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COMPUTACION

COMBINAR Y DIVIDIR CELDAS

Puede combinar dos o mas
celdas de una tabla que estén
en la misma fila o columna en

una sola celda

FORMAS Y CAMBIO DE
FORMATO

Hace correcciones a la imagen

INSERTAR GRAFICOS Y
CAMBIO DE FORMATO

Se puede cambiar el aspecto
de forma instantanea mediante
el panel de tareas formato o la

cinta de opciones

DIRECCION DE TEXTO

Especifica la direccién del texto
en un cuadro de texto

USO DE SMARTART

Es una representacién visual de
informacion e ideas, y un
grafico es una ilustracion visual
de datos o valores numéricos

FORMATO DE PAGINA
Cambia el disefio o el formato
de una o varias paginas del
documento, se pueden utilizar
saltos de seccion, también se
pueden crear encabezados o
pies de pagina distintos

IMAGEN Y CAMBIO DE
FORMATO

Son las formas en que se
representan las imagenes para
almacenarlas.

WORDART

Es un texto decorativo que se
puede cambiar de forma, color,
fuente y efecto, dando textos
con estilos diferentes.

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA
Es el texto que aparece en la
parte superior de cada pagina
de un documento se llama
encabezado, mientras que el
texto que aparece en la parte
inferior de cada péagina se llama
pie de pagina



