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Hana clic en la forma nie decea camhiar

En el grupo Insertar formas, haga clic en
Editar texto.




Imagen y
cambio de
formato.

Insertar una imagen
en Word

Formasy
cambio de
formato

ficha formato.

En Herramientas de cuadro de texto, en la

En el grupo Estilos de cuadro de texto, haga clic en Cambiar
formay, a continuacion, haga clic en la forma que desee.

Haga clic en la imagen para revelar la pestafia

Haga clic en la pestafia "Insertar" para que pueda
saber como editar fotos en Word

Haga clic en "Imagen" para asegurarse de
agregar la imagen a Word

Eliminar el fondo de la
imagen en Word

Procesador de
textos

Hana rlic an la imanan "Eliminar fanda"

Guarde los cambios para eliminar el fondo y finalice

al nrncacn nar comnlatn

Hacer correcciones
alaimagen

Haga clic en la imagen para revelar la pestafia "Formato"

Presione la opcion "Correcciones" para revelar el
meni1 desnlenahle

Un elemento grafico SmartArt es una
representacion visual de informacién e ideas,

"Formato”

/

Efectos artisticos de

Ia imanan

Haga clic en "Efectos artisticos" para terminar el

| Crear 1in arnaninrama

Uso de smartart

< Mostrar una jerarquia, como un
arbol de decision.

Loa elementos que estan disefiados para texto
y los gréficos estan disefiados para nimeros

trabajo y completar el proceso por completo

Haga clic en la imagen para revelar la pestafia

Comprimir las

imananac an \Ward

"Earmatn"

Haga clic en "Comprimir imagen" para hacer el trabajo

y completar el proceso por completo.

Revele la barra de herramientas "Formato” |

Restablecer Imagen
en Word

Haaa clic en "Restablecer imaaen” |

Haga clic en la pestafia "Correccion” |

Mostrar informacion ciclica o

repetitiva.

Mostrar una relacién entre partes,
como conceptos superpuestos

Mostrar el flujo de un proceso,
procedimiento u otro evento

Haga clic en Insertar > WordArt y elija
un estilo de WordArt.

En la aaleria de WordArt. la letra A

Wordart

Representa los diferentes disefios

Se mostrara el texto de marcador de
posicion "Espacio para el texto”, con el
texto resaltado.

que se aplican a todo el texto

Insertar gréaficos y
cambio de formato

Haga clic en Insertar > Gréfico.

Haga clic en el tipo de gréafico y luego haga doble clic en
el gréfico que quiera

Cuando termine, cierre la hoja de célculo

Si lo desea, use el botén Opciones de disefio para organizar
el gréfico y el texto de su documento.

Haga clic en Insertar y en Encabezado o Pie
(| de pagina

Cambiar el disefio o el formato de una o varias
paginas del documento se pueden utilizar saltos

Aa carriAn

Formato de
pagina

Sercidn eon farmatn de 11na cnla coliimna

Haga clic en el disefio que quiera usar.

Haga clic en Disefio de pagina (en Office
2007 Offica 2010 v Office 20131

Encabezado y pie
de paaina

A

La mayoria de encabezados y pies de pagina
contienen texto de marcador de posicion.

QarriAn ran farmatn da dAne ~nliimnac

En Disefio (en Office 2016) y, en el
grupo Configurar pagina,

Haga clic en la flecha abajo de

Cuando haya terminado, en la pestafia

\| Herramientas de encabezado y pie de pagina,
haga clic en Cerrar encabezado y pie de
paaina




