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En herramientas de dibujo 

hacemos clic en editar texto 

y listo 

Las cuales son insertar imagen en 

Word, eliminar el fondo de la imagen en 

Word, hacer correcciones a la imagen, 

efectos artísticos de la imagen, 

comprimir las imágenes en Word y 

restablecer Imagen en Word 

Nos sirve para ejecutar acciones 

como crear un organigrama, mostrar 

una jerarquía, enumerar datos, crear 

una ilustración matricial, etc… 

Muestra partes para hacer el 

texto desde la posición y tamaño 

del texto  

El servidor puede determinar qué 

tipo de diseño desea.  

Se pueden modificar los encabezados 

como uno desee y también se pueden 

eliminar si no los deseamos  

Los capítulos de los documentos se pueden 

separar de modo que la numeración de las 

páginas de cada capítulo comience por 1 

Hacemos clic en la 

forma  que deseamos 

cambiar  

Estas nos sirven para 

editar los formatos de 

imagen  

Es una representación 

visual de información e 

ideas, y un gráfico es una 

ilustración visual de datos 

o valores numéricos. 

WordArt nos da la 

opción de diseños de 

letras para los textos.  

Tenemos que dar clic en 

insertar gráfico y 

dependiendo cual queramos 

usar 

Para cambiar el diseño de 

una o más páginas se 

pueden usar los saltos de 

sección  

IMAGEN Y CAMBIO 

DE FORMATO 

FORMAS Y CAMBIO 

DE FORMATO 

USO DE SMARTART 

Computación  

 

WORDART 

INSERTAR GRÁFICOS 

Y CAMBIO DE 

FORMATO 

FORMATO DE 

PÁGINA 

ENCABEZADO Y PIE 

DE PÁGINA Hacemos clic derecho 

para poner el encabezado 

o pie de página.  


