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PROCESADOR DE TEXTOS
combinar y Direccion de Imagen y cambio de u
dividir celdas - Texto formato 000

- o Insertar una Imagen en Word

* Especificar la direccion del Eliminar el fondo de la imagen en
texto en un cuadro de texto o Ward
enunaforma Control + haga Haicer correcciones a la imagen
clic en el borde de la forma o Efectos artisticos de la imagen
cuadro de texto que contiengsl Comprimi las Imégenes en Word

texto y, a continuacion, h Restablecer Imagen en Word
clic en Formato de forma

» Puede combinar dos o mas
celdas de una tabla que estén
en la misma fila o columna en
una sola celda. Por ejernplo,
puede combinar varias celdas
harizontalmente para crear un
encabezado de tabla que
abargue varias columnas.

-

-

-

-

Formas y cambio de Uso de SmartArt Wordhrt
formato : . + Haga l_:|iﬂ en Insertar » WardArt y elija
estan disefiados para texto, gréficos Y un estilo de WordArt. En la galeria de

Haga clic en Insertar > Grafico. Haga nameros. WordArt, la letra A representa los
clic en el tipo de gréfico y luego haga + Crear un erganigrama. diferentes disenos que se aplican a
doble clic en el grafico que quiera. En + Mostrar una jerarguia, como un todo el texto que escribe. Se mostrard
la hoja de cdleulo que aparece, Grbol de decision. &l texto de marcador de posicion
cambie los dates predeterminados + llustrar los pasos o las etapas de ‘Espacio para el texta’, con el texto
por su informacion. Cuando termine, un proceso o flujo de trabajo. resaltado. Escriba su propio texto
clerre la hoja de cdlculo. + Mostrar el flujo de un proceso,

procedimiento u otro evento.
+ Enumerar datos.

nsertar Graficos y . i
Formato de pagina Encabezado y e
cambio de formato :
seccion con formato de una sola de pagina
* Haga clic en Insertar » Gréfico. Haga columna. Se trata del formato de = Hoga cic en Insertary en Encabe2ado
clic en el tipo de gréfico y luego haga columna predeterminado 0 Pla da pagina. 2. Haga cilc 6n el
doble clic en el grafico que quiera. En Seccion con formato de dos columnas, disefio que quiera usar. Cuando haya
la hoja de calculo que aparece, Para cambiar texto a un disefio de dos terminado, en la pestania |
cambie los datos predetermin columnas, resalte el texto que quiere que | Herramientas de encabezado y pie de
por su informacion. Cuando temin aparezea en dos columnas, haga clicen | pagina, haga clic en Cerrar
cierre la hoja de cdlculo Disefio de pagina o y, enel grupo | LJ- encabezado y pie (SN
Configurar paging, haga clic en la flecha
abajo de Columnas y luego en Dos. ' —




