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Combinar celdas: Une dos o mas
celdas en una sola.
Dividir celdas: Separa una celda en

dos o mas celdas.

DIRECCION DE TEXTO

Horizontal: El texto se escribe

de izquierda a derecha.
Rotado:El texto s& puede rotar ]

a cualquier angulo.
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Vertical:El texto se escribe de
arriba hacia abgjo.

IMAGEN Y CAMBIO DE FORMATO

Tamafio: Ajusta el ancho y alto
de la imagen.
Posicion: Coloca la imagen en
la pagina segintu
preferencia. = .m
Efectos:Agrega bordes,
sombras, brillo, efc.

ELEMENTOS BASICOS DE WORD

FORMAS Y CAMBIO DE FORMATO

Formas Basicas: Rectangulos,
circulos, triangulos, estrellas,

etc. A s
Lineas y Conectores: Flechas, ™ :‘:_-' -
lineas rectas, lineas curvas, = .
etfc. C—
Formato: Relleno, contorno,
Mi WordArt

efectos, eic.
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WordArt

e Fuente: Selecciona una
fuente que se adapte al
estilo de tu documento.

 Color: Elige un color que
resalte el texio.

« Efectos: Agrega efectos

especiales como sombras,
brillos y reflejos.
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INSERTAR GRAFICOS Y CAMBIO DE FORMATO

» Insercion: Elige el tipo de
grafico que mejor se adapte
a tus datos. =
« Edicion: Introduce los datos
en el grafico y personalizalo. " II
i

» Formato: Ajusta los colores,
estilos, titulos y etiquetas.

FORMATO DE PAGINA

» Margenes: Ajusta el espacio

entre el fexto y los bordes de

la pagina.
« Orientacion: Elige entre

orientacion vertical u

horizontal. — -~
« Tamafio del Papel: a3

Selecciona el tamario de’”

papel adecuado para tu

documento.

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

» Encabezado: Inserta
informacion que se mostrara
enla parte superiar‘de'cadd"""' Vita  Complomentes

o 30 ad¢Iags A o Elenernos rapidos * X~
paging, como |°99§§§*'_‘}§ O = dAwwen- G
fecha. wado
» Pie de pagina: Inserta
informacion que se mostrard

- - | L |
enla parie '"fe”°’...8$n(:.3‘u.98.
pagina, como nimero de
pagina, fecha o notas.



