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v Combinar tablas: Combine las celdas
seleccionadas en una celda

v Dividir celdas: Divida la celda actual en
varias celdas

v' Direccidn de texto: Cambia la direccion
del texto de las celdas seleccionadas
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v Formas: Permite insertar formas
predisefadas, como circulos, cuadrados
y flechas

v Formato de forma: Edicion de la forma
establecida

SmartArt: Inserte un elemento grafico
SmartArt para comunicar informacion
visualmente.

Los elementos graficos SmartArt incluyen
listas graficas y diagramas de procesos, asi
como graficos mas complejos como
diagramas de Venn y organigramas

WordArt: Permite dar un toque artistico al
documento con un cuadro de texto de
WordArt
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v’ Grafico: Ayuda a detectar patrones y
tendencias de los datos al agregar un
grafico de barras, areas o lineas

v Formato: Ayuda a la edicion del grafico

Formato de pagina

v Encabezado: El contenido del encabezado se
repite en la parte superior de cada pagina

v Pie de pagina: El contenido de pie de pagina
se repite en la parte inferior de cada pagina
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