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Computación  

FORMAS Y CAMBIOS 

DE FORMATO  

USO DE SMARTART 

WORDART 

INGRESAR GRAFICOS Y 

CAMBIOS DE FORMATO 

IMAGEN Y CAMBIO 

DE FORMATO 

FORMATO DE 

PAGINA  

Se hace clic en la forma en la que se quiera cambiar , en herramientas 

se hace clic en editar texto para cambiar formas se debe presionar la 

tecla de MAYUS mientras se da clic en la forma que se desee 

cambiar.Para las herramientas de cuadro de texto se da clic en 

cambiar forma y se hace clic en la forma que se desea usar 

Se puede agregar un encabezado en  insertar encabezado hacer 

clic en diseño y la mayoría los encabezados aparecerán esa página 

se puede modificar un encabezado dándole clic al área de 

encabezado seleccionar el texto y luego hacer clic en cerrar y doble 

clic en cualquiera para que le aparezca cambiar el diseño de 

encabezado y luego elegir el estilo que desee para eliminar el 

encabezado se debe hacer doble clic en el encabezado y luego 

quitar encabezado en la parte inferior de la ventana 

ENCABEZADO Y PIE 

DE PAGINA 

Es una presentación visual de información e ideas incluyendo un 

gráfico que es una ilustración de datos o números .En algunas 

ocasiones de debe cuando es un elemento gráfico de smartart y 

cuando es solo un gráfico 

Se debe hacer clic en insertar, y luego en wordArt y elegir el que sea 

de su agrado .En la galería de esta misma la letra a representa los 

diseños que puede aplicar en los textos. Se muestran el texto en 

espacio para el texto y se escribe su propio texto. 

Se hace clic en la sección de insertar y luego en gráfico. Luego de en 

la gráfica que desea y en la hoja cambie los datos por la información 

que desee poner, cuando termine debe cerrar la hoja de cálculo, 

puede usar el botón de opción de diseño  para organizar el 

documento 

Para cambiar el diseño de un documento se utilizan los saltos de 

sección, los capítulos se pueden separar a modo de numeración.Esta 

la sección con formato de una sola columna 

Y el formato de dos columnas que sirve par cambiar texto o un 

diseño en dos columnas 

Para formas y cambiar formato se se pueden hacer varias cosas como 

insertar imagen eliminar el fondo hacer corrección de la imagen los 

efectos artísticos de la imagen comprimir las imágenes y restablecer 

imagen en Word estás ayudando a que la imagen tenga un mejor 

enfoque y una mejor calidad y el trabajo que de la manera que 

nosotros deseamoS 


