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PROCESADOR DE TEXTOS <

Imageny cambio<
de formato.

Eformato de una imagen es un
conjunto de herramientas que se
usa para dar un determinado
estilo a una fotografia que se ha
insertado en el texto. De esta
manera, se podra ajustar el color
y otorgar diferentes visiones

Formas y cambio
de formato.

Uso de SmartArt

/‘
Es
WordArt -<

as
N

artisticas.
N

permite modificar las formas, segun
lo desees o necesites. Puedes
cambiar su color, tamafio, estilo,
posicion e incluso, puedes escribir
sobre éstas.

representacion visual de informacion
e ideas, y un grafico es una ilustracidn
visual de datos o valores numéricos.
Basicamente, los elementos graficos
SmartArt estan disefiados para texto
y los gréficos estan disefiados para

numeros.
_

<

una galeria de estilos de texto que

puede agregar a sus

publicaciones para crear efectos
decorativos, como texto sombreado o
reflejado. Puede usar WordArt

para agregar efectos de texto especiales

u documento.

/‘
Un elemento grafico SmartArt es una<

-~

Encabezado y
pie de pagina

Insertar Graficosy <
cambio de formato.

Formato de pagina. <

<

Después de crear un grafico, puede
cambiar su aspecto de forma
instantanea. En lugar de agregar o
cambiar manualmente los elementos o el
formato del grafico, puede aplicarle
rapidamente un disefio y un estilo
predefinidos.

/
nos permite definir las caracteristicas de

las paginas enteras. Definimos por tanto
caracteristicas como margenes, tamafio
del papel para imprimir o la orientacién
en que se imprimira.

N

El encabezado es una seccién del
documento que aparece en la
margen superior, mientras

el pie de pagina es una seccién
del documento que aparece en la
margen inferior. Se

utilizan para agregar en la parte
superior o inferior del
documento, respectivamente,
titulos, nombre del autor,
logotipos, numeracidn, etcétera.




