


Formas y cambio de formato 

Para seleccionar 

una forma. 

Haga 

Clic en una 

forma. 

La 

Forma seleccionada muestra los 

controles de selección. 

Para  seleccionar varias formas 

arrastrando un área 

Haga clic en la pagina y 

arrastre.

Aparece un área de selección 

Arrastre el área de selección para que rodee 

todas las formas que quieres seleccionar. 

Uso de SmartArt 

Es una 

Representación visual de 

información. 

E ideas. 

Y un 

Grafico  es una ilustración visual de 

datos o valores numéricos. 

Básicamente. 

Los elementos gráficos  SmartArt. 

Esta 

Diseñados para texto .

Y 

Los gráficos están diseñados para números. 

WordArt 

Haga 

Clic en insertar y elija un estilo que gusten 

En la 

Galería de WordArt, la letra A 

representa los diferentes  diseños. 

Que 

Se aplican a todo el texto que 

escribe. 

Insertar gráficos y cambio de 

formato. 

Haga clic en insertar > 

grafico . 

Haga clic en el tipo de grafico y luego haga 

doble clic en el grafico que quiera. 

Formato de pagina

Para cambiar el diseño o el formato de 

una pagina. 

O  

Varias paginas del 

documento.  

Se pueden utilizar saltos de 

sección. 

O se puede diseñar parte de una pagina que 

solo tiene una columna para que tenga dos. 


