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 COMBINAR Y DIVIDIR CELDAS (2.7.4)

DIRECCION DE TEXTO(2.7.5)

CTRL + CLIC EN EL BORDE DEL ELEMENTO QUE
CONTIENE EL TEXTO> IR A FORMATO DE
FORMA> OPCIONES DE TEXTO> DIRECCIÓN DEL
TEXTO> SELECCIONE LA OPCIÓN QUE DESEE.     

IMAGEN Y CAMBIO
DE FORMATO(2.8)

FORMAS Y CAMBIO
DE FORMAS (2.9)   

-COMBINAR CELDAS.
Seleccionar las celdas.>
Herramientas de tabla> pestaña
Disposición> grupo Combinar>
Combinar celda.                                  

-DIVIDIR CELDAS.
Seleccionar las celdas.> Herramientas de
tabla> pestaña Disposición> grupo
Combinar> Dividir celda> Escribir el número
de columnas o filas que se necesiten dividir.

CLICK EN EL PARRAFO DE LA
FORMA O CUADRO DE TEXTO>
PESTAÑA INICIO> GRUPO
“PARRAFO”>  CLIC EN LA
OPCIÓN DE ALINEACIÓN
HORIZONTAL QUE DESEE.           

 SELECCIONAR LA FORMA>
HERRAMIENTAS DE DIBUJO> FORMATO
DE FORMA> EN HERRAMIENTAS DE
CUADRO DE TEXTO, EN LA FICHA
FORMATO, EN EL GRUPO ESTILOS DE
CUADRO DE TEXTO, HAGA CLIC EN
CAMBIAR FORMA Y, A CONTINUACIÓN,
HAGA CLIC EN LA FORMA QUE DESEE.        

PESTAÑA INSERTAR> GRUPO
ILUSTRACIONES > IMAGENES
>  ELIJA LA IMAGEN DEL
SISTEMA DESDE LA PÁGINA
DE DIÁLOGO QUE APARECE.

SELECCIONA LA IMAGEN>
HERRAMIENTAS DE IMAGEN>
FORMATO DE IMAGEN>
GRUPO AJUSTAR> QUITAR
FONDO> SELECCIONAR EL
FONDO A QUITAR >
GUARDAR CAMBIOS.



FORMATO DE   
PAGINA (2.13) 

PROCESADOR DE
TEXTOS

USO DE SMART ART (2.10)

WORD ART (2.11) HAGA CLIC EN INSERTAR > EN EL
GRUPO TEXTO> WORDART Y
ELIJA UN ESTILO DE WORDART

INSERTAR GRAFICO (2.12)

Se encuentra en la pestaña
insertar > grupo ilustraciones>

smart art.

PESTAÑA INSERTAR > GRUPO
ILUSTRACIONES > GRAFICO>
EN LA HOJA DE CÁLCULO QUE
APARECE, CAMBIE LOS DATOS
PREDETERMINADOS POR SU
INFORMACIÓN Y CIERRE LA
HOJA DE CALCULO.

PARA CAMBIAR EL DISEÑO O EL FORMATO DE UNA
O VARIAS PÁGINAS SE PUEDEN UTILIZAR SALTOS
DE SECCIÓN,
SE PUEDE DISEÑAR PARTE DE UNA PÁGINA QUE
SÓLO TIENE UNA COLUMNA PARA QUE TENGA DOS

ENCABEZADO Y PIE
DE PAGINA  (2.13.1)  INSERTAR> GRUPO ENCABEZADO Y PIE

DE PÁGINA>  ELEGIR UN DISEÑO DE PIE
DE PAGINA O ENCABEZADO> CERRAR
ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA. 

INSERTAR > GRUPO ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA> ABRIR
LA VENTANA YA SEA DE PIE DE PAGINA O ENCABEZADO >
EN LA PARTE INFERIOR ELEGIMOS  LA ACCION A REALIZAR.
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