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F0RMAS Y CAMBIO DE FORMATO 

Se caracteriza por 

Uso de 

SmartArt 

WordArt Isertar graficos y 

cambio de formato  
Formato de 

pagina 

Encabezado y 

pie de pagina 
Copiar las 

características 

de formato de 

un texto para 

aplicarlos a 

otros  

permite 

Como se hace 

Click sobre a la 

palabra de la cual 

queremos copiar el 

formato 

Es una 

Representacion 

visual de 

formación e ideas 

Y también  

Te permite hacer 

graficos en 115 

plantillas disponibles  

Los cuales son 

Grafico de 

proceso 
Grafico de 

ciclo 

Grafico de 

jerarquia 

Grafic

o de 

lista 

Es  

Una herramienta 

para crear rotulo, 

títulos llamativos 

en nuestros 

documentos 

Son  

Casi imagenes 

Lo que me 

permite 

Disponer y por 

ende utilizar las 

herramientas de 

dibujo 

Son  

Dos conjuntos de 

herramientas 

disponibles para 

dar formato a los 

elementos del 

grafico 

El 

Panel de tareas y 

la cinta de 

herramientas de 

grafico 

permite 

Definir las 

características  

de las paginas 

enteras 

como 

Márgenes, 

tamaño del 

papel para 

imprimir o la 

orientación 

en que se 

imprimira 

son 

Texto o 

imágenes que 

se colocan en 

el área del 

margen 

superior e 

inferior 


