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i. Crear listas de viñetas o listas numeradas		
ii. Crear listas de viñetas a partir de archivo de texto	
iii. Cambiar lista con viñetas por lista numerada		
iv. Eliminar lista de viñetas			
v. Aumentar o disminuir el nivel de lista		
vi. [bookmark: _GoBack]Cambiar el espacio de caracteres e interlineado del texto	
vii. Cambiar la dirección del texto			
viii. Aplicar formato de columnas			
ix. Insertar cuadro de texto			
x. Insertar texto WordArt				
xi. Convertir texto en SmartArt			
xii. Buscar y reemplazar texto			
xiii. Buscar sinónimos y cambiar palabras		
xiv. Insertar tablas				
xv. Insertar o eliminar columnas de una tabla		
xvi. Insertar o eliminar filas de una tabla		
xvii. Cambiar el estilo a las tablas			
xviii. Cambiar las opciones de estilo de tabla		
xix. Eliminar tablas				
xx. Combinar celdas				
xxi. Personalizar bordes, sombreado y efectos visuales a una tabla
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