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PROCESAPRWE
CE
TEXRTO

Combinar y dividir

celdas

Esta herramienta sirve para . B
extender o reducir el v
de las celd . e )
(__ Direccién de texto )
- |
liSsomcacsicma | sirve para establ la posicién )
M "7 | y orientacién del texto en un
= cuadro de texto o en forma. )
Imagen y cambio de
formato
Sirve para mejorar la apariencia :
de un documento y para | - -0 o
enriq su contenid we g
1§
Formas y cambio de

formato

Dan apariencia a un documento
ya sea con elementos

predi © con opci de
fori

( Uso de Smart art )
Herramienta que permite | .. .. .. ..
representar datos o ideas de] ~ - - T 1l

forma visual.

+

Word art

Herrami a que permite crear textos
estilizados con efectos especiales
como sombras, reflejos, texturas, etc.

( Insertar grafico )

Herramienta con la que se pueden

[iciazal
exponer datos o cifras de manera & ,A )

grafica.

(__Formato de pagina )

“ Establecer el ancho y el largo
- — de una hoja de trabajo.
— 1
Encabezado y pie de
pagina
1

Se utiliza para agregar informacién
a todas las paginas de un
documento.
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