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Paso 1 

Paso 6 

FORMAS Y 

CAMBIOS DE 

FORMATO 

Insertar una 

imagen en word 

Hacer clic en “insertar” 

Paso 2 

Paso 3 

Paso 4 

Paso 5 

Eliminar el fondo 

Hacer 

correciones 

Efectos artísticos 

Comprimir imágenes 

Reestablecer 

imágen 

Hacer clic en “imagen” 

Hacer clic en “eliminar  fondo” 

Revelar la pestaña “formato” 

Clic en ”correciones” 

Aplica la corrección elegida 

Revele “formato” 

Clic en “efectos artísticos” 

Clic en “formato” 

Clic en “comprimir imagen” 

Revelar formato 

Clic en “reestablecer imagen” 

Clic en “correción” 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

USO DE 

SMARTART 

Concepto 

Realiza las 

sig. acciones 

Representación visual de formatos e ideas 

Mostrar una jerarquía 

Ilustrar pasos o etapas 

Mostrar el flujo de un proceso 

Enumerar datos 

Mostrar info. Cíclica o repetitiva 

Mostrar una relación entre partes 

Crear una ilustración matricial 

Mostrar info. Proporcional o jerarquica 

Crear una ilustración 

Crear un organigrama 



  

Insertar Word Art 

Paso 1 

Paso 2 

Clic en “insertar” 

> Word Art 

Se mostrará el 

texto de 

marcador de 

posición 

Escriba su 

propio texto 

Elegir un estilo 



Paso 1 

  

INSERTAR 

GRÁFICOS 

Y CAMBIOS 

DE 

FORMATO 

Paso 2 

Paso 3 

Paso 4 

Clic en Insertar > Gráfico 

Elegir el tipo de gráfico 

Cambia los datos de la hoja de cálculo 

Cierra la hoja de cálculo 

Paso 5 

Usa “opciones 

de estilo” 

Para organizar el 

gráfico y texto 



FORMATO DE 

PÁGINA 

formato de 

una sola 

columna 

Formato de 

dos 

columnas 

Formato 

predeterminado 

Para cambiar el texto 

Clic en “diseño de 

págna” 

En “configurar página” 

clic en la flecha debajo 

de “columnas” y luego 

en “dos” 



  

ENCABEZADO Y 

PIE DE PÁGINA 

Agregar 

encabezado 

o pie 

Modificar 

encabezado 

o pie 

Paso 1 

Paso 3 

Paso 1 

Paso 2 

Paso 3 

Clic en “insertar” y en “encabezado” o 

“pie de página” 

Clic en el diseño a usar 

Doble clic en el encabezado para 

abrir “encabezado y pie de pagina” 

Seleccionar el texto 

Clic en “cerrar encabezado y pie de 

página” para cerrar las herramientas 

Paso 2 

Paso 4 

Escriba su propio texto 

Clic en “herramientas de encabezado y 

pie de pagina” luego clic en “cerrar 

encabezado y pie de pagina” 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ENCABEZADO 

Y PIE DE 

PÁGINA 

Paso 1 

Paso 2 

Paso 3 

Paso 1 

Paso 2 

Paso 3 

Doble clic en el encabezado para 

abrir “encabezado y pie de página” 

Clic en “encabezado y pie de página” 

Elija un estilo 

Doble clic para abrir “encabezado y 

pie de pagina” 

Clic en encabezado” o “pie de 

página” 

Clic en “quitar encabezado” o 

“quitar pie de pagina” 

Cambiar 

el diseño 

Eliminar 

encabezado 

o pie de 

página 


