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Temas Configurar pagina Fondo de pagina Parrafo 1 Organizar
.."Pi;‘i'l Cambia el disefio general de todo el documentouiohu$ lag
T fuentes, los colores y los efectos.
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n Calaores =

Cambia los colores del tema actual.

Fuentes -

Cambia las fuentes del tema actual.

@ Efectos -

Cambia los efectos del tema actual.

Margenes

b

Selecciona los tamafos de los margenes para todocamento ¢
para la seleccion actual.
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Cambia el disefio de la pagina entre horizontalriozs.

Orientacion
I j Elige un tamafio de papel para la seleccion actual.
Para aplicar un tamafio de papel especifico a tadalecciones d¢
Tamano documento, haga clic en Mas tamafos de papel.
J Divide el texto en dos o mas columnas.
Columnas
*F:'l Saltos Agrega saltos de pégina, seleccién o columna alrdeanto.
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/=] Mdmeros de linea +

Agrega numeros de linea a los margenes junto a liada del
documento.

be” Guiones =

Activa guiones para que Word divida lineas entebat de palabra
En libros y revistas es texto se divide para obteneespaciado mé
uniforme entre palabras.

2T

S

Al

Marca de
agua-

Inserta texto fantasma detras del contenido dagap.
Generalmente se utiliza para indicar que un doctor@ndebe tratg
de una manera especial, como Confidencial o Urgente
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Color de
pagina =

Selecciona un color para el fondo de la pagina.

]

Bordes
de pagina

Agrega o cambia el borde alrededor de la pagina.

£= Izquierda: 0 em

Desplaza hacia dentro el lado izquierdo del parrafo
Para cambiar los méargenes de todo el document@, tlagen e
boton de Margenes.

== Derecha: 0 com

Desplaza hacia dentro el lado derecho del parrafo.
Para cambiar los méargenes de todo el document@, tlagen e
boton de Margenes.

: Antes: 0 pto

o

Cambia el espacio entre parrafos agregando espaciencima dé¢
los parrafos seleccionados.

;: Despues: (10 pto

Cambia el espacio entre parrafos agregando espaciebajo de lo
parrafos seleccionados.
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Coloca el objeto seleccionado en la pagina.
El texto se establece automéaticamente para ajasthobjeto.




Modifica el modo en que se ajusta el texto al abgetieccionado.
Para configurar el objeto de manera que se muexa @on el texto
seleccione “en linea con el texto”.

Si-pulsas la flecha de la derechs)(se mostraran las siguient
opciones.

eTrae el objeto seleccionado hacia delante de faumeaguede ocult
Jetras de menos objetos.

A=

'-_'_._1; Traer al frepnte

Trae el objeto seleccionado delante del resto gtasbpara que
ninguna parte quede oculta detras de otro objeto.

Si pulsas la flecha de la derechs)(se mostraran las siguiente

opciones.

Lleva el objeto seleccionado hacia atras para gedejoculto detrg
de otros objetos.
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4% Enviar al fonde

Envia el objeto seleccionado detras del resto ptash

] i
-y Panel de seleccion

Muestra el panel de seleccion para ayudar a selerciobjetos
individuales y para cambiar el orden y la visilabid

Alinea los bordes de varios objetos seleccionados.

P Puede centrarlos o distribuirlos de manera unifeem& pagina.
el o Agrupa los objetos juntos para que se puedan cemnasidcomo ur
Si pulsas la flecha de la derechs)(se mostraran las siguientegg|o objeto.

opciones.
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Vuelve a agrupar los objetos seleccionados.




I{_ﬁ Desagrupar Divide un conjunto de objetos agrupados en objettigiduales

o

Si pulsas la flecha de la derech&)(se mostraran las siguiente§ira o voltea el objeto seleccionado.
opciones.

Sk Girar20® a la derecha Girar 90° a la derecha.

42 Girar90® a la izquierda Girar 90° a la izquierda.

= Vaoltear verticalmente Voltear verticalmente.

A Voltear horizontalmente Voltear horizontalmente.

Mas opciones de rotacion... Mas opciones de rotacion.




