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UNIDAD II

Formas y cambio de formato Uso de SmartArt WordArt Insertar Gráficos y cambio de 
formato

Formato de página Encabezado y pie de página

Insertar una 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

Restablecer Imagen en Word

Use un elemento gráfico SmartArt si desea realizar 
cualquiera de las siguientes acciones:

Crear un organigrama

Mostrar el flujo de un proceso, 
procedimiento u otro evento. 

WordArt y elija un estilo de 
WordArt

Mostrar una jerarquía, como un árbol 
de decisión

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

"Espacio para el texto"

Haga clic en Insertar > 
Gráfico

Haga clic en el tipo de gráfico y luego 
haga doble clic en el gráfico que quiera

En la hoja de cálculo que aparece, cambie los 
datos predeterminados por su información

Cuando termine, cierre la hoja de 
cálculo

Haga clic en Insertar y en Encabezado o 
Pie de página

Haga clic en el diseño que quiera usar

La mayoría de encabezados y pies de 
página contienen texto de marcador

a pestaña Herramientas de encabezado y pie de 
página, haga clic en Cerrar encabezado y pie de 
página.


