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Combinar y dividir celdas 

Dirección de texto 

Puede combinar dos o más celdas
de una tabla que estén en la
misma fila o columna en una sola
celda

“PROCESADOR DE
TEXTOS”

https://www.expertogeek.com/wp-content/uploads/2021/10/1633848501_645_Como-combinar-y-dividir-tablas-
y-celdas-en-Microsoft-Word.png

https://systempeaker.com/wp-
content/uploads/2021/10/img_5b3ff29d4786b.png

https://www.wikihow.com/images/thumb/6/6b/Change-the-Orientation-of-Text-in-Microsoft-Word-Step-12-Version-4.jpg/v4-728px-Change-
the-Orientation-of-Text-in-Microsoft-Word-Step-12-Version-4.jpg

https://www.expertogeek.com/wp-
content/uploads/2021/10/1635610656_199_Como-
cambiar-la-direccion-del-texto-en-Word-2013.png

Especificar la dirección del texto
en un cuadro de texto o en una
forma
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Imagen y cambio de formato

SmartArt

Formas y cambio de formato

https://internetpasoapaso.com/wp-content/uploads/1-56-
768x410.jpg

https://3.bp.blogspot.com/-s3bvMpEDm2Y/WTHazfQNPxI/AAAAAAAAg3w/S00Cpw9ENdcbwg5cv3QHsUC1VpzoK3HWQCEw/s1600/bb8406a3-
5ea2-478f-943a-985726c8c6a0.png

https://www.aplicacionespara.org/wp-content/uploads/2021/01/Arreglar-La-Posicion-De-Una-Imagen-En-Word-
1.jpg

https://www.formacionprofesional.info/wp-
content/uploads/2015/02/insertar-grafico.png

https://th.bing.com/th?
id=OSATH.7B4DA8CDAAD5125119405D18BBCE2120&w=500&h=98&r=0&o=6&pid=techhelp

a representación visual de
información e ideas, y un gráfico es
una ilustración visual de datos o
valores numéricos

https://www.bing.com/images/search?view=detailV2&ccid=YcRklxCz&id=D9BE4800A0944CA4EE9441E49ABC08DD4903BC19&thid=OIP.YcRklxCzrH5Ko5Ze1Z2a0QHaD9&mediaurl=https%3a%2f%2finternetpasoapaso.com%2fwp-
content%2fuploads%2f1-79-
768x410.jpg&cdnurl=https%3a%2f%2fth.bing.com%2fth%2fid%2fR.61c4649710b3ac7e4aa3965ed59d9ad1%3frik%3dGbwDSd0IvJrkQQ%26pid%3dImgRaw%26r%3d0%26sres%3d1%26sresct%3d1%26srh%3d694%26srw%3d1300&ex
ph=410&expw=768&q=+que+es+formas+y+cambio+de+formato+en+word&simid=608041188166165007&FORM=IRPRST&ck=D8235F1E937ED449BC650AF3028B7E60&selectedIndex=0&itb=0

modifica las formas, según lo
desees o necesites

es la forma en que una imagen se
presenta  o le damos en un
documento
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Insertar gráficos y cambio de
formatos

WORDART

https://www.bing.com/images/search?view=detailV2&ccid=bVTVW99K&id=8F0160311358D1AE771A87AC35B503034D188719&thid=OIP.bVTVW99Kwm9WEwPHFIgcGAAAAA&mediaurl=https%3a%2f%2fsupport.content.office.net%2fes-
es%2fmedia%2f9e5fc975-9d49-4afb-b8c5-
df58aff04f7d.jpg&cdnurl=https%3a%2f%2fth.bing.com%2fth%2fid%2fR.6d54d55bdf4ac26f561303c714881c18%3frik%3dGYcYTQMDtTWshw%26pid%3dImgRaw%26r%3d0&exph=245&expw=367&q=insertar+grafico+y+cambio+de+format
o+en+word&simid=608045049352833202&FORM=IRPRST&ck=0F5C4B4D797771E85AE6896C10B268D8&selectedIndex=3&itb=0

https://i.ytimg.com/vi/xARJcguPee0/maxresdefault.jpg

Haga clic en Insertar > Gráfico. 
2. Haga clic en el tipo de gráfico y luego haga
doble clic en el gráfico que quiera.
 3. En la hoja de cálculo que aparece, cambie los
datos predeterminados por su información.
 4. Cuando termine, cierre la hoja de cálculo. 
5. Si lo desea, use el botón Opciones de diseño
para organizar el gráfico y el texto de su
documento

representa los diferentes diseños
que se aplican a todo el texto que
escribe.

https://www.bing.com/images/search?view=detailV2&ccid=bVTVW99K&id=8F0160311358D1AE771A87AC35B503034D188719&thid=OIP.bVTVW99Kwm9WEwPHFIgcGAAAAA&mediaurl=https%3a%2f%2fsupport.content.office.net%2fes-es%2fmedia%2f9e5fc975-9d49-4afb-b8c5-df58aff04f7d.jpg&cdnurl=https%3a%2f%2fth.bing.com%2fth%2fid%2fR.6d54d55bdf4ac26f561303c714881c18%3frik%3dGYcYTQMDtTWshw%26pid%3dImgRaw%26r%3d0&exph=245&expw=367&q=insertar+grafico+y+cambio+de+formato+en+word&simid=608045049352833202&FORM=IRPRST&ck=0F5C4B4D797771E85AE6896C10B268D8&selectedIndex=3&itb=0
https://www.bing.com/images/search?view=detailV2&ccid=bVTVW99K&id=8F0160311358D1AE771A87AC35B503034D188719&thid=OIP.bVTVW99Kwm9WEwPHFIgcGAAAAA&mediaurl=https%3a%2f%2fsupport.content.office.net%2fes-es%2fmedia%2f9e5fc975-9d49-4afb-b8c5-df58aff04f7d.jpg&cdnurl=https%3a%2f%2fth.bing.com%2fth%2fid%2fR.6d54d55bdf4ac26f561303c714881c18%3frik%3dGYcYTQMDtTWshw%26pid%3dImgRaw%26r%3d0&exph=245&expw=367&q=insertar+grafico+y+cambio+de+formato+en+word&simid=608045049352833202&FORM=IRPRST&ck=0F5C4B4D797771E85AE6896C10B268D8&selectedIndex=3&itb=0
https://www.bing.com/images/search?view=detailV2&ccid=bVTVW99K&id=8F0160311358D1AE771A87AC35B503034D188719&thid=OIP.bVTVW99Kwm9WEwPHFIgcGAAAAA&mediaurl=https%3a%2f%2fsupport.content.office.net%2fes-es%2fmedia%2f9e5fc975-9d49-4afb-b8c5-df58aff04f7d.jpg&cdnurl=https%3a%2f%2fth.bing.com%2fth%2fid%2fR.6d54d55bdf4ac26f561303c714881c18%3frik%3dGYcYTQMDtTWshw%26pid%3dImgRaw%26r%3d0&exph=245&expw=367&q=insertar+grafico+y+cambio+de+formato+en+word&simid=608045049352833202&FORM=IRPRST&ck=0F5C4B4D797771E85AE6896C10B268D8&selectedIndex=3&itb=0
https://www.bing.com/images/search?view=detailV2&ccid=bVTVW99K&id=8F0160311358D1AE771A87AC35B503034D188719&thid=OIP.bVTVW99Kwm9WEwPHFIgcGAAAAA&mediaurl=https%3a%2f%2fsupport.content.office.net%2fes-es%2fmedia%2f9e5fc975-9d49-4afb-b8c5-df58aff04f7d.jpg&cdnurl=https%3a%2f%2fth.bing.com%2fth%2fid%2fR.6d54d55bdf4ac26f561303c714881c18%3frik%3dGYcYTQMDtTWshw%26pid%3dImgRaw%26r%3d0&exph=245&expw=367&q=insertar+grafico+y+cambio+de+formato+en+word&simid=608045049352833202&FORM=IRPRST&ck=0F5C4B4D797771E85AE6896C10B268D8&selectedIndex=3&itb=0
https://i.ytimg.com/vi/xARJcguPee0/maxresdefault.jpg


Encabezado y pie de pagina

Formato de pagina

Referencias:
UDS 2024 Antologia institucional, Computacion 1
(pag. 33-45)

https://www.solvetic.com/uploads/monthly_12_2018/tutorials-9832-0-
13169500-1545132523.png

https://i.ytimg.com/vi/-qVy_4wGmYk/maxresdefault.jpg

https://internetpasoapaso.com/wp-content/uploads/Configurar-Dise%C3%B1o-de-P%C3%A1gina-1-720x450.jpg

https://th.bing.com/th/id/OIP.7UpV6iW3kGeJIYy8YNBaAAHaFz?
rs=1&pid=ImgDetMain

https://www.adslzone.net/app/uploads-
adslzone.net/2020/09/parrafos.jpg

Para cambiar el diseño o el
formato de una o varias páginas
del documento.

son elementos que se colocan en la
parte superior e inferior de cada página
de un documento. En ellos, se pueden
incluir información como el título del
documento, el autor, la fecha, los
números de página, entre otros datos
relevantes.
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