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2.1.4. COMBINAR Y
DIVIDIR GELDAS

2.11. WORDART

Insertar WordArt
1. Haga clic en Insertar > WordArt y elija un estilo
de WordArt. UNIVERSIDAD DEL SURESTE 67 En la

Puede combinar dos 0 més galerfa de WordArt, la letra A representa los

celdas de una tabla que diferentes disefios que se aplican a todo el texto
) m usu DE SM ARTART estén en lamismafila o Qe escribe.

bt columna en una sola celda. 2. Se mostrara el texto de marcador de posicion

Unelemeittoatih "Espacio para el texto', con el texto resaltado.
nSe erth]Z’r]t 0 e Escriba su propio texto para sustituir el texto de

I ) & yna marcador de posicion.
representacion visual de

informacion e ideas, y un

grafico es una ilustracion

visual de datos o valores
nuMEricos.

2.9, FORMAS Y GAMBIO
OE FORMATO

Marque las dreas que desea
eliminar. Esto te haré ver
como editar una imagen en
Microsoft Word. Guarde los
cambios para eliminar el
fondo y finalice el proceso
por completo.

L12.INSERTAR
GRAFIGOS Y GAMBIO DE
FORMATO

1. Haga clic en Insertar >

Gréfico. 2. Haga clic en el tipo de grafico y luego haga
doble clic en el grafico que quiera.

3.En la hoja de célculo que aparece, cambie os datos
predeterminados por su informacion

. 4. Cuando termine, cierre la hoja de calculo.
5. Silo desea, use el botdn Opciones de disefio para
organizar el gréfico y el texto de su documento.
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2.1.5. Direccidn e
Texto

Especificar a direccion del texto en un cuadro
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2131 ENGABEZADO Y PIE
DE PAGINA

. de texto 0 en una forma Control + haga clic en Cambiar el disefio del
el borde de la forma o cuadro de texto que encabezado o pie de pagina
i 'i ! l | a contiene el texto y, a continuacion, haga clic en Puede cambiar el aspecto
F—Formato de forma. En el panel Formato de forma de un encabezado o pie de
: ~— | aladerecha, haga clic en Opciones de texto. pégina aplicando otro
s AHaga clic en el tercer icono, cuadro de texto y, a disefio de la coleccion
continuacion, seleccione la opcion que desee integrada.
de la lista direccion del texto.
18. Imageny cambio 2.13. FORMATO DE
de formato PAGINA
Sino ve las pestafias Herramientas de Para cambiar el disefio 0 el
dibujo o formato, asegurese de que formato de una o varias paginas
ha seleccionado de una forma. Para del documento se pueden

cambiar varias formas, presione y
mantenga presionada a tecla MAYUS
mientras hace clic en las formas que
desea cambiar

utilizar saltos de seccion. Por
ejemplo, se puede disefiar parte
de una pégina que sélo tiene una

columna para que tenga dos.



