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En la siguiente imagen se detallan, brevemente, algunas funciones sobre la inserción de 
Tablas: 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se establece la cantidad de 
filas y columnas que tendrá 
la tabla. 

Aquí se convierten los 
TEXTOS en TABLAS. Antes 
hay que marcar el texto que 
se desea convertir.  

Aquí encontrarás algunos diseños pre 
establecidos de tablas. Si deseas ideas 
para la tabla, las puedes encontrar en 
esta función. 
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Organigramas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

Botón para insertar un 
diagrama o gráfico a la hoja 
del procesador de textos. 

Pre visualización del 
gráfico o diagrama 
seleccionado. 

Botón SmartArt 

Clasificación de los Gráficos 
y Diagramas que ofrece el 
procesador de textos. 
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