


Especificar la dirección
del texto en un cuadro
de texto o en una forma.

2. Dirección de texto 

En la pestaña "Diseño" de la
tabla, seleccione Botón
Combinar celdas. Lo mismo
al dividir las celdas solo que
se seleccionará la opción de
dividir celdas

Las formas en Word son elementos gráficos
predefinidos que se pueden insertar en un documento
de Microsoft Word para mejorar su apariencia visual
y ayudar a comunicar información de manera más
eficaz. En cuanto al cambio de formato se puede
utilizar para el tamaño, contorno y relleno.

Combinar y dividir celdas1.

3. Imágen y cambio de formato 
 Varias formas de
mejorar la imagen
(como fondos,
sombras y efectos)
para comunicar mejor
su mensaje.

4. Formas y cambio de formato 

5. Uso de SmartArt
Los gráficos de SmartArt son un tipo de ilustraciones
que te permiten comunicar visualmente información
en un modo distinto al textual.

6. WordArt
Esta herramienta es muy utilizada para colocar de
manera rápida los textos o los títulos con una mayor
presencia visual y así el texto se destaque con efectos
especiales.

7. Insertar gráficos y cambió de formato 
Es una herramienta con la que
puedes exponer datos o cifras
de manera gráfica. Su
principal función es visibilizar
el significado de las cifras que
se trabajan en el documento y
comparar datos o mostrar
tendencias. Su cambio de
formato puede ser el relleno,
contorno, efectos y fuente.

8. Encabezado y pie de página 
Los encabezados y pies de página se utilizan para agregar en la parte
superior o inferior del documento, respectivamente, títulos, nombre del
autor, logotipos, numeración, etc. La gran diferencia entre los
Encabezados y los Pies de página es que los primeros van ubicados en la
margen superior y los segundos en la margen inferior del documento.
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