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UNIVERSIDAD DEL SURESTE 2 

 

                      Super nota de:            

 

       Convinar y dividir celdas: 

                        

 

La combinacion y division de celdas sirve  para 

extender o reducir el contenido de las filas o 

columnas. 

  Direccion de texto: 

   

 

La direccion de texto se refiere a la 

orientacion en la que se escribe y leen los 

caracteres de un texto. 

Imagen y cambio de  formato:

 

 

 

Los formatos de imagen son una forma de 

almacenar las imágenes digitalmente. 

Formas y cambio de formatos:

 

 

Las formas y el cambio de formato se utiliza 

para modificar el aspecto de un documento o 

presentacion. 
Uso de smartart: 

 

Un Gráfico SmartArt es 
una representación visual de sus datos e 
ideas. Puede crear uno eligiendo un 
diseño que se adapte a su mensaje. 

  wordArt: 

 

El WordArt es una galería de estilos de 
texto que puede agregar a sus 
publicaciones para crear efectos 
decorativos, como texto sombreado o 
reflejado. 

insertar graficos y cambio de formato: 

 

Puede cambiar el formato de elementos 

individuales del gráfico, como el área del 

gráfico, área de trazado, serie de datos, 

ejes, títulos, etiquetas de datos o leyenda. 
formato de pagina: 

 

 El formato de página es un documento 
que le permite realizar cambios sin alterar 
el texto 

encabezado y pie de pagina:

 

El encabezado es una sección del 
documento que aparece en la margen 
superior, mientras el pie de página es una 
sección del documento que aparece en la 
margen inferior. 

 


