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SUPER NOTA

COMBINAR Y
DIVIDIRCELDAS &R0 ™

Pueden combinar varias celdas Direccion en un ca..mdm de texto o en
horizontalmente para crear un i Jorma
encabezado de tabla que abarque
varias columnas.

IMAGEN Y CAMBIO
DE FORMATO

Insertar un documento y modificar la
apariencia del texto, como tipo de letra,
tamano, color, alineacion etc.

FORMAS Y CAMBIOS
DE FORMATO

Insertar en tu documento, lineas,
rectangulos, circulos, flechas etc y los
cambios de forma relleno, borde,efectos,
tamano.agrupacion

USO DE SMARTART

Crear graficos visuales que organizan y
muestran informacion de manera clara.

INSERTAR GRAFICOS Y WO rdAﬂ
CAMBIO DE FORMATO
Datos numeéricos o informacion de Crear textos decorativos
manera visual. con efectos especiales,
FORMATO DE PAGINA

cambiar varias paginas del
documento, poner columnas.

ENCABEZADO Y PIE DE

~ PAGINA
Colocar informacion, encabezado,

pie de pagina,



