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PROCESADOR DE TEXTOS

IMAGEN Y
CAMBIO DE
FORMATO

1. Haga dic en |a forma
que desea cambiar.

2. En Herramientas de
dibujo, en la ficha
formato, en el grupo
Insertar formas, haga clic
en Editar texto

FORMAS'Y
CAMBIO DE
FORMATO

Insertar una imagen en Word
Eliminar el fondo de la imagen
en Word
3. Hacer correcciones a la
imagen
4. Efectos artisticos de la imagen
5. Comprimir las imagenes en
Word
6. Restablecer Imagen en Word

L

USO DE
SMARTART

Un elemento grafico
SmartArt es una
representacion visual de
informadion e ideas, y un
grafico es una ilustracion
visual de datos o valores
numéricos. Basicamente,
los elementos
graficos SmartArt estan
disefados para texto y
los graficos estan

disefiados para nimeros.

WORART

1 Haga clic en Insertar >
WordArt y elija un estilo
de WordArt
2_Se mostrara el texto
de marcador de posicion
"Espacio para el texto”,
con el texto resaltado.

INSERTA GRAFICOS
¥ CAMBIOS DE
FORMATO

1. Haga clic en Insertar

> Grafico.

2. Haga dlic en el tipo
de grafico y luego haga
daoble clic en el grafico

Que quiera.

3. En la hoja de calculo
que aparece, cambie
los datos
predeterminados por
50
informacion.

4 Cuando termine,
cerre la hoja de
calculo.

0 desea, use el
boton Opciones de
disefio para organizar
el grafico y el
texto de su
documento.

FORMATC DE
PAGINA

Para cambiar el
dizefio o el formato
de una o varias
paginas del
documentao se
pueden utilizar
saltos de seccidn.
Por ejemplo, se
puede disefiar parte
de una pagina que
silo
tiene una columna
para que tenga dos.
Los capitulos de los
documentos se
pueden separar
de modo gue la
numeracion de las
paginas de cada
capitulo comience
por

ENCABEZADO
Y PIE DE
PAGINA

1. Haga clic en Insertar y
£n Encabezado o Pie de
pagina.

2. Haga dic en el disefio que
quiera usar. Word viene con
multitud de disefioz
integrados, asi que es
posible gue tenga que
desplazarse para verlos
tados.

3. La mayoria de
encabezrados y pies de

Zgina contienan texto de
ar de
pozidon. Escriba su propio
texto encdima del texto de
marcador de pasicidn.

4. Cuando haya terminada,
en la pestafia Herramientas
de encaherado y pie de
pagina, haga clic en Cerrar
encabezado y pie de pagina.




