S

Mi Universidad

Super Nota

Nombre del Alumno: Aldo Adonai Gonzéalez Fonseca
Materia: Computacion Basica

Licenciatura: Disefio Grafico

Docente: Andres Alejandro Reyes Molina

Fecha de entrega: Domingo, 13 de Octubre del 2024



Combinar y dividir celdas:
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Combinar y dividir celdas
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Insertar tabla. Seleccione las celdas que quiera combinar. Seleccione Disposicion >
Combinar celdas.
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Para separar celdas, seleccione las celdas y haga clic en Separar celdas.

Direccion de Texto
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Direccion de Texto
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Insertar cuadro de texto. En la pestafia Formato de forma, seleccione. Direccion
del texto. y elige una direccion o un angulo para girar.



Imagen y cambio de formato
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Imagen y cambio de fccmato
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Insertar imagen. Seleccione la imagen. Seleccidonar formato de imagen, Cambiar
medidas de formato.

Formas y cambio de formato
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Insertar forma. Seleccionar forma. Seleccionar formato de forma. Cambiar
medidas del formato.



Uso de SmartArt
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Seleccionar insertar. Seleccionar SmartArt. Seleccion de su preferencia.

WordArt
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WordArt

Seleccionar insertar. Seleccionar WordArt. Seleccion de su preferencia.



Insertar Graficos y cambio de formato
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D Administrar plantillas...
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Seleccionar grafico. Seleccionar formato. Cambiar medidas de formato.



Formato de pagina
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Seleccionar disposicion. Seleccionar Tamano. Seleccion de su preferencia.

Encabezado y pie de pagina

Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicién Referencias Correspondencia Revisar  Vista | Encabezadoy pie de pagina \Q ¢Qué deseas? (J Comentarios

=1 Anterior Primera pagina diferente
B v @ v D v [ N & ped % Encabezado desde arriba:  1.25 cm

[E! siguiente Péginas pares e impares diferentes =
Encabezado Piede Namero Fecha Campo Imagen Iral Ir al pie A

- ; - Cerrar encab
pégina de pagina |y hora desde archivo | encabezado de pégina Vincular a la anterior v/ Mostrar texto del documento szulfie o proine dest s> MRl :

y pie de p&d

Pie de pagina

Seleccionar con dos clicks la parte de debajo de la pagina. Automaticamente se
seleciona. Ajustar a su preferencia.



