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Cambios 

de 

formato 

Imágen 

 

Para cambiar 

el diseño de 

una página se 

utilizan saltos 

de sección.  

 

 Modificar formas 

Formato + Efectos artísticos 
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Página 

Representaciones 

visuales 

 En Herramientas de cuadro de texto 

cambias la forma que desees 

 

Forma 

 

 Insertar una imágen 

 Quitar el fondo de la imágen 

 Hacer correcciones a la imágen 

 Efectos artísticos en la imágen 

 Comprimir imágenes 
 Reestablecer imágen 

Insertar + Imágen 

Eliminar fondo 

Formato + Correcciones 

Formato + Comprimir imágen 

Formato + Reestablecer imagen + Corrección 

Gráficos 

 

 Insertar + Gráfico 
 Seleccionar un diseño 

 Cambiar datos en la hoja de cálulo 

 Opciones de diseño para personalizar 

 Formato de una sola columna 

 Formato de dos columnas 
Diseño de página + Configuración de página 

+ Columnas + Dos 

SmartArt 

 

Representación visual de 

información e ideas, así como 

también gráficos y valores 

numéricos 

 Crear un organigrama. 

 Mostrar una jerarquía. 

 Ilustrar los pasos o las etapas 

de un proceso o flujo de trabajo. 

 Mostrar el flujo de un proceso. 

WordArt 

 

 Insertar + WordArt  

 Elegir diseño  


