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En herramientas del cuadro de texto, en la ficha
formato

Debemos hacer clic en la forma que
IMAGEN Y deseemos cambiar y en el grupo
CAMBIO DE | insertar formas, hacer clic en editar el

—_

FORMATO texto. En el grupo de estilos de cuadro de texto hacer clic en
cambiar forma y a continuacion deberemos hacer clic

en la forma que mas nos guste

Hacer clic en la pestafia “ insertar” para que podamos
po saber como editar fotos en Word

IMAGEN Y Insertar una imagen en Word =
CAMBIO DE _ Hacer clic en la imagen para poder asegurarse de
FORMATO agregar la imagen en Word

Hacer clic en la imagen “ eliminar fondo”

Eliminar el fondo de la
FORMAS Y imagen en Word

CAMBIO DE |
FORMATO

I

Guarde los cambios para eliminar el fondo y finalizar
el proceso por completo

-

Hacer clic en la imagen para poder revelar la

Hacer correcciones a la pestaia “ formato”

imagen n
Presionar la opcion “ correcciones” para revelar el

menu despleaable

C




FORMAS Y
CAMBIO DE
FORMATO

EFECTOS
ARTISTICOS DE LA
IMAGEN

COMPRIMIR LAS
IMAGENES EN
WORD

RESTABLECER
IMAGEN EN WORD

Hacer clic en la imagen para poder revelar
la pestafia “ formato”

Hacer clic en “ efectos artisticos” para terminar el
trabajo completar el proceso por completo

Hacer clic en la imagen para revelar la pestafia
“formato”

Hacer clic en ” comprimir imagen” para hacer el trabajo y poder
completar el proceso por completo

Revelar la barra de herramientas en
” formato”

— Hacer clic en “restablecer imagen”

Hacer clic en la pestafia “ correccion”




B [~
Crea un organigrama

Es un elemento gréfico y una
representacion visual de informacién
SMARTART | =1 ¢ deas, y también es una ilustracion
visual de datos o valores numeéricos.

Muestra una jerarquia, como un arbol de
decision

llustra los pasos o las etapas de un proceso o
flujo de trabajo

=
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Enumera datos y muestra informacién
ciclica o repetitiva

Muestra un relacién entre partes,

SMARTART | — | SMARTART |- . conceptos superpuestos

Crea una ilustracién matricial

En la galeria de WordArt la letra A
Hacer clic en insertar — WordArt y

luego elija un estilo de WordArt,
luego se mostrara el texto de
WORDART | —!| marcador de posicion  espacio
para el texto”, con el texto
resaltado.

Representa los diferentes disefios que se aplican
a todo el texto




SMARTART

—_—

INSERTAR
GRAFICOS Y

FORMATO

FORMATO DE PAGINA

ENCABEZADOY -
PIE DE PAGINA

— Hacer clic en insertar- grafico

Hacer clic en el tipo de gréfico y luego hacer
doble clic en el grafico que quedramos

CAMBIO DE Cuando termine cierre la hoja de calculo

Cambia el disefio o el formato de
una o varias paginas del documento
se pueden utilizar saltos de seccidn.

Hacer clic en insertar y encabezado o pie de
pagina

Hacer clic en el disefio que quiera usar

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

Si lo deseamos, usemos el botén de opciones de disefio para organizar nuestro grafico
y el texto de nuestro documento

Seccién con formato de una sola columna
y seccién de formato con dos columnas

Y cuando por fin haya terminado, en la
pestafia de herramientas de

- encabezado y pie de pagina, hacer clic
en cerrar encabezado y pie de pagina.




CONCLUSION: a la conclusién que he llegado es de que en este trabajo pude aprender muchas cosas, que yo no sabiay
de cdmo se realiza un cuadro sinoptico y con estos conocimientos poder aplicarlos en nuestra profesion.

BIBLIOGRAFIA: Lo temas que nos dio de la antologia de la pagina 73 a la 78.



