
 



 

 



PASOS PARA TRABAJAR COLUMNAS 

 seleccione Diseño > columnas. Elija 

la opción que desee o elija Más 

columnas para establecer su propio 

formato de columna. 

 

 

 

  



 

COMO COLOCAR UN ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA 

Vaya a Insertar > Encabezado o Pie de página. Elija entre una 

lista de encabezados o pies de página estándar, vaya a la lista de 

opciones Encabezado o Pie de página y seleccione 

el encabezado o pie de página que desee. 


