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celdas celdas

Combinar celdas: Se pueden combinar Direccion de texto: direccion en la que se
varias celdas pequefias en una celda mas escriben y leen los caracteres de un texto en un

grande que abarque el espacio ocupado | SiStémade escritura
previamente por las celdas individuales

Dividir celdas: Las celdas también se 5
pueden dividir en varias celdas mas pequefias
utilizando el comando Dividir celdas. ) 53
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formas y cambio de formato: formas son
Imagen y cambio de formato:Para | elementos graficos que se pueden insertar y modificar
cambiar el tamafio de una imagen, haga clic | en un documento, y el formato se refiere a las
en la pestafia Formato de imagen, haga clic en || opciones de estilo que se pueden aplicar al texto o a
Posicion > Mas opciones de disefio las forma
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Uso de SmartArt:SmartArt es una . AAAA/

herramienta que  permite  representar
visualmente ideas y datos en documentos de
texto y presentaciones. Su objetivo es llamar
la atencion y mejorar la percepcion de las
ideas en comparacion con el texto plano

WordArt es una galeria de estilos de texto que
puede agregar a sus publicaciones para crear efectos
decorativos, como texto sombreado o reflejado.
Puede usar WordArt para agregar efectos de texto
especiales a su documento.
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- El formato de pagina: Word se puede configurar
‘ de varias formas, por ejemplo, cambiando el tamafio,
el formato de los ndmeros de péagina, o

Margenes Orientacién Tamafio Columnas

personalizando los estilos

|1 Cuadro coml
Insertar Graficos y cambio de formato:
Insertar un gréafico en Word es agregar una
representacion visual de datos a un
documento, mientras que cambiar el formato
de un grafico es modificar el aspecto de los
elementos que lo componen

ombinado

pentarios Encabezado y pie de pagina

Encabezado y pie de pagina secciones de
un documento que se ubican en los margenes
superior e inferior, respectivamente, y que
suelen contener informacion como el nimero
de pégina, la fecha o el nombre del
documento.




