


CUADRO SINÓPTICO


En la galería de WordArt, la letra A representa los diferentes diseños que se aplican a todo el texto que escribe.
WORDART
Un elemento gráfico SmartArt es una representación visual de información e ideas, y un gráfico es una ilustración visual de datos o valores numéricos
USO DE SMARTART
FORMAS Y CAMBIO DE FORMATO
Haga clic en la pestaña "Insertar" en la parte superior del documento Word para revelar la sección relevante para que pueda saber cómo editar fotos en Word
Para cambiar varias formas, presione y mantenga presionada la tecla MAYÚS mientras hace clic en las formas que desea cambiar
 IMAGEN Y CAMBIO DE FORMATO
. IMAGEN Y CAMBIO DE FORMATO

[bookmark: _GoBack]Haga clic en Insertar y en Encabezado o Pie de página.
2. Haga clic en el diseño que quiera usar. Word viene con multitud de diseños
ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA
Para cambiar el diseño o el formato de una o varias páginas del documento se
pueden utilizar saltos de sección
FORMATO DE PÁGINA
4. Cuando termine, cierre la hoja de cálculo. 5. Si lo desea, use el botón Opciones de diseño para organizar el gráfico y el
texto de su documento.

1. Haga clic en Insertar > Gráfico. 2. Haga clic en el tipo de gráfico y luego haga doble clic en el gráfico que quiera. 3. En la hoja de cálculo que aparece, cambie los datos predeterminados por su información.
INSERTAR GRÁFICOS Y CAMBIO DE FORMATO
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