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¢CUALES SON SUS FUNCIONES?
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Negrita: Resalta el
texto seleccionado.
Cursiva: Aplica un
formato de cursiva al
texto.

Subrayado:  Anade
una linea debajo del
texto seleccionado.
Alineacion de
parrafo: Alinea el
texto a la izquierda,
derecha, centrado o

justificado.
Vinetas y
numeracion: Crea

listas con vifietas o
numeros.
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Tablas: Inserta tablas
para organizar datos
en filas y columnas.

Imagenes: Permite
insertar  imagenes
desde el archivo o en

linea.

Formas: Anade
formas como
rectangulos, circulos
y flechas.

Encabezado/Pie de
pagina: Inserta texto
repetido en la parte
superior o inferior de

las paginas.

Graficos: Inserta
graficos para
representar  datos
visualmente.

Margenes:

Ajusta el espacio
en blanco
alrededor del
contenido.
Orientacion:
Cambia entre
orientacion
vertical y
horizontal.
Tamario de
pagina:
Configura el

tamario del papel
(A4, carta, etc.).
Columnas:
Divide el texto en
varias columnas.
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Tabla
contenido: Crea
una tabla que

resume los
titulos y
subtitulos del
documento.

Insertar cita:
Afade citas a lo
largo del texto.
Bibliografia:
Genera una lista
de referencias
bibliograficas.
Pie de pagina:
Anade notas a
pie de pagina con
informacion
adicional.

o Ortografia
gramatica:
Verifica el
documento en
busca de errores
ortograficos vy
gramaticales.
Comentarios:
Afade
comentarios
sobre el texto
pararevisiones.

Control de
cambios:

Muestra y
gestiona las

modificaciones
realizadas en el
documento.

Modo

lectura:
Presenta el
documento  en
un formato facil
de leer.

Zoom: Ajusta el

nivel de
ampliacién  del
documento.
Panel de
navegacion:

Muestra un panel
para moverse
entre titulos y
secciones.
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