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ETA COMANDOS

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.

DIRECCION DE
TEXTO

Especificar la direccién del texto en
un cuadro de texto o en una forma.

IMAGEN Y CAMBIO
OE FORMATO

Los archivos de fotos o imagenes
pueden tener muchas extensiones
diferentes. El formato de archivo
determina con qué programa puedes
abrirlo o editarlo

FORMAS Y CAMBIO
OE FORMATO

Las formas o autoformas son dibujos
predefinidos que nos permitiran
mejorar nuestro trabajo.
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USO DE SMARTART

Es unarepresentacion visual de
informacion e ideas, y un grafico es
una ilustracion visual de datos o
valores numeéricos.

art WORDART

ra Es una utilidad de estilo de

o texto disponible en

w aplicaciones de Microsoft
Office como Microsoft Word,
Exgel, P,owerPoint y Publisher.

GRAFICOS Y CAMBIO DE
FORMATO

Dar un formato apropiado a

un grafico puede mejorar su

aparienciay, lo que es mas
importante, facilitar la

comprension de los datos FOR“ATO DE PAGI"A

presentados.

ENCABEZAD
OE PAGINA

Agregar un encabezado o pie de pagina
Modificar un encabezado o pie de pagina
Cambiar el diseio dl encabezado o pie de pagina
Eliminar el encabezado o ‘pie de pagina



