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● Formatos avanzados
○ Encabezado y pie de página
○ Tablas
○ Imágenes

2 CONTENIDOS
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Encabezado de Página
Insertar – Encabezado y pie de página

Encabezado 
(texto en cursiva y borde inferior)

Pie de página
(número de página 
centrado con borde 

superior)
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Herramientas para encabezado y pie de página
Cinta de herramientas

Aplicar diseño diferente 
en las páginas

Definir márgenes 
para pie y 

encabezado

Hacer clic

Para cambiar el formato 
del nro. de página



1er Cuatrimestre 2021

Tablas
Insertar – Tabla Columnas combinadas, borde 

y sombreado. Alineación de 
celda centrada

Alineación de celda 
arriba a la izquierda

Alineación de celda 
arriba al centro, 

borde inferior distinto 
al resto
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Tablas
Insertar – Tabla

Selección de 
filas y 

columnas

Modelos

Haciendo clic con botón 
secundario sobre la tabla:
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Imágenes
Insertar – Imagen, o Imágenes prediseñadas

Imagen
(Diseño estrecho)

Imagen prediseñada



1er Cuatrimestre 2021

Imágenes
Insertar – Imagen, o Imágenes prediseñadas

Hacer clic para modificar el 
diseño de la imagen

Haciendo clic con botón 
secundario sobre la imagen:
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Imágenes

Pestaña Diseño:
Selección del diseño 

de la imagen

Pestaña Imagen:
Recortar, comprimir 

imágenes

Otras opciones
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Imágenes prediseñadas
Insertar – Imágenes prediseñadas

Criterio de búsqueda

Al hacer clic con el 
botón secundario 
sobre la imagen

Imágenes online
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