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Microsoft Word ) EXT@

COMBINARY DIVIDIR CELDAS
Para combinar Para dividir, ————
b o selecciona una
tabla, haz clic celda haz clic

derechoyelige | =
“Dividir celdas”

derecho y elige
“combinar celdas”

DIRECCION DE TEXTO

+ Inserta una tabla o un cuadro
de texto.

« Cambia la direccion del texto l 'I D IFECC (jﬂ dE‘ tE' ::-!:'tI:I,,,

(horizontal o vertical) desde la
pestaia “disefo de tabla”.

IMAGEN Y CAMBIO DE FORMATO

* |nserta una imagen usando
Insertar imagenes.

e Cambia su tamano, aplica un
borde y estilos desde la pestana
Formato de imagen

FORMAS Y CAMBIO DE FORMATO Ek ERpne

Inserta una forma desde
insertar formas y
selecciona una forma.

USO DE SMARTART . 'll

e |nserta una forma desde la pestafa ' \
insertar > SmartArt y elige un diseno. I

WORDART A
* |nserta un texto decorativo usando
WordArt y cambia su color, contorno A A /\

y aplica un efecto 3D

A A A



FORMATO DE PAGINA

e Cambia los margenes, el tamano
de la paginay la orientaciéon desde
la pestana de disefio de pagina.

o




