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supernota de:

Combinar y dividir
celdas

Tabla |

Combinar y dividir celdas son
acciones que se pueden
realizar en tablas para
extender o reducir el
contenido de las filas y
columnas

Formas y cambio
de formato
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las formas son objetos que se pueden agregar a un documento para
dibujar, como cuadros, flechas o circulos. Para cambiar el formato de
una forma, se puede hacer lo siguiente:
Hacer clic en la forma que se quiere cambiar
En la pestafia Formato, del grupo Insertar formas, hacer clic en Editar
de texto
En la pestafa Formato, del grupo Estilos de cuadro de texto, hacer clic
en Cambiar forma
Seleccionar la forma que se de
sea

Insertar graficos y
cambio de formato

¥ Restablecer para ajustar al estilo
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Agregar lineas de cuadricula principale

Direccion de texto

1 | Ejemplo -texto

es la direccion en que
se escriben y se leen
los caracteres que
forman parte de un
texto en un sistema de
escritura dado

Uso de SmartArt
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Tablas llustraciones

Un Grafico SmartArt es una
representacion visual de sus datos e
ideas. Puede crear uno eligiendo un
diseno que se adapte a su mensaje

Formato de pagina
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El formato de pagina nos permite
definir las caracteristicas de las
paginas enteras. Definimos por
tanto caracteristicas como
margenes, tamano del papel para
imprimir o la orientacion en que se
imprimira

Imagen y cambio
de forma

Pandld de Abnaai

la funcion de imagen 'y
cambio de forma permite
convertir una foto en una

forma o insertar una

Imagen dentro de una

forma
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Encabezado y pie
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Desde la pestafia Insertar, hacemos clic em el
comando Encabezado y en el desplegable
escogemos la opcion Editar encabezad

Los encabezados y pies de pagina son
texto y/o imagenes que se colocan en el
area del margen superior e inferior
respectivamente y que se caracterizan
por aparecer por lo regular en todas las
paginas del documento.



