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SmartArt

La funcion SmartArt permite crear y personalizar diagramas con calidad de disefiador.
Incluso se puede convertir listas con vifietas en un diagrama utilizando las herramientas del

diagrama SmartArt.

1. Hacer clic en la pestafa Insertar.

2. Hacer clic en el boton SmartArt en la cinta de opciones.

También se puede hacer clic en el icono de SmartArt en un marcador de posicién de

contenido.

3. Seleccionar una categoria.

4. Seleccionar un grafico.

Aparece una vista previa y una descripcion a la derecha.



5. Hacer clic en Aceptar.
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El grafico SmartArt se inserta en la presentacion.

Tipos de Grafico SmartArt

Lista Muestra informacién no secuencial.
Proceso Muestra pasos en un proceso o linea de tiempo.
Ciclo Muestra un proceso continuo.

Jerarquia  Crea un organigrama o un arbol de decision.

Relacion llustra conexiones.



Matriz Muestra como las partes se relacionan a un todo.

o Muestra relaciones proporcionales con el componente mas grande en la parte
Piramide ) o
superior o inferior.

Imagen Crea un grafico SmartArt que incorpora imagenes.

Llenar Gréficos SmartArt
Hay dos formas de agregar texto a un grafico SmartArt: utilizando el panel de texto o el
grafico mismo.

1. Seleccionar el diagrama SmartAurt.

2. Hacer clic en la flecha del borde izquierdo del grafico SmartArt.
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3. Escribir texto para cada vifieta en el panel de texto.



4. Hacer clic en el boton Cerrar del panel de texto o hacer clic fuera del diagrama

SmartAurt.
5. Seleccionar cualquier forma no utilizada en el gréafico.
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6. Presionar la tecla Retroceso o Suprimir para eliminarla del grafico.
Convertir una Lista en un Grafico SmartArt
1. Seleccionar la diapositiva con la lista que se desea convertir a SmartArt.

2. Seleccionar el cuadro de texto de la lista.

3. Hacer clic en el boton Convertir en un grafico SmartArt en la pestafa Inicio.
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Seleccionar un estilo de SmartArt.



08-insertar-smartart - PowerPoint Herram..

[LI<GR [nsertar | Disefio | Transiciona|ﬁ\nimacioni Praentacic"ﬁl| Revisar | Vista | Formato | € Indicar... Kayla Cla... F_}_ Compartir

-&D % X =~ Anal (Cuerpo) |18 - E‘.) ol
Eg - ] N K 5 § ake V- )
Pegar Nueva — | a = | & Dibujo Edicién
= diapositvar 07 W - A-Aa- | A A g - -
Portapapeles Diapo A
- e EE = —=
L =B =&
= B =
5 =] =
=1 g 2=
=== e a= i

5_..__&’ : %m
IR

7
L '?; ] EIH Mas graficos SmartArt...

1n —m

B 35 B T -—1F+——+ %% H

5. Cambiar el tamafo y la posicion del grafico como sea necesario.

WordArt

WordArt es una galeria de estilos de texto que puede agregar a sus publicaciones para crear
efectos decorativos, como texto sombreado o reflejado. Puede usar WordArt para agregar
efectos de texto especiales a su documento. Por ejemplo, puede expandir un titulo, sesgar
texto, hacer que el texto se adapte a una forma prestablecida o aplicar un relleno degradado.
Este WordArt se convierte en un objeto que puede mover o colocar en su documento para
agregar decoracion o énfasis. Puede modificarlo o agregar al texto en un objeto de WordArt

existente cuando quiera.



Insertar y eliminar WordArt
Insertar WordArt:

1. Seleccione la pestafia Insertar.

2. Enel grupo Texto, seleccione el mend desplegable WordArt.

3. Seleccione entre las galerias Estilos de WordArt sin formato o Estilo de
transformacion de WordArt.

4. Escriba el texto en el cuadro Modificar texto de WordArt, seleccione la fuente, el

tamafio de fuente y aplique negrita o cursiva. Después, haga clic en Aceptar.
Eliminar WordArt:

1. Seleccione el objeto de WordArt.

2. Presione Eliminar.

Principio de pagina

Pestafia Herramientas de WordArt

La pestaiia Herramientas de WordArt le permite aplicar formato a los efectos y texto de
WordArt, colocar el objeto de WordArt en relacion a otros objetos de la pagina y cambiar

el tamafio de este.

S
£
"
=
=
b
> '\l
"
v
9
2

Grupo Texto

El grupo Texto le proporciona acceso a las herramientas para cambiar el contenido del
texto, el espaciado, el alto, cambiar entre horizontal y vertical, y la alineacion de texto en el
objeto de WordArt.


https://support.microsoft.com/es-es/office/herramientas-de-wordart-eb0e6ddc-d9ff-4d4a-859f-fa28e5ad2d00
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Editar texto

Para cambiar el texto en el objeto de WordArt, haga clic en Editar texto y edite el texto en
el cuadro Modificar texto de WordArt.

Espaciado

El Espaciado le permite ajustar el espacio entre caracteres del objeto de WordArt con uno

de los cinco formatos preestablecidos y con o sin usar pares de interletraje.

= Muy estrecho: Aumenta el ancho del texto para eliminar el espacio entre caracteres
en cada palabra.

= Estrecho : Aumenta el ancho del texto para minimizar el espacio entre
caracteres en cada palabra.

= Normal : Esta es la seleccion predeterminada y permite una cantidad de
espacio normal entre los caracteres con un ancho del texto normal para la
fuente.

= Separado : Disminuye el ancho del texto para aumentar el espacio entre los
caracteres.

= Muy separado : Disminuye el ancho del texto para maximizar el espacio entre 1os
caracteres.

= Ajustar el espacio entre pares de caracteres: El interletraje se ocupa de pares de
caracteres que cuando estan juntos parece que estan mas alejados que otros pares.
Para ver esto, cree un objeto de WordArt con el texto "prueba de WordArt" y active

y desactive el interletraje para ver la diferencia.

Altura uniforme



Esta seleccion hara que todas las letras tengan la misma altura, tanto en mayusculas como

en minusculas.

Texto vertical de WordArt

Esta herramienta alterna el WordArt entre el formato vertical y horizontal.

Alinear texto
Aqui puede cambiar la alineacion del texto en el objeto de WordAurt.

= Alinear a la izquierda: Alinea el texto al lado izquierdo del objeto de WordArt.

= Centrar: Centra el texto en el objeto de WordAurt.

= Alinear a la derecha: Alinea el texto al lado derecho del objeto de WordAurt.

= Justificar palabras: Alinea el texto al lado izquierdo y derecho de los objetos de
WordArt moviendo las palabras del texto.

= Justificar letras: Alinea el texto al lado izquierdo y derecho de los objetos de
WordArt moviendo las letras del texto.

= Justificar estiramiento: Alinea el texto al lado izquierdo y derecho de los objetos de

WordArt estirando los caracteres.

Grupo Estilos de WordArt

El grupo Estilos de WordArt le permite cambiar el estilo del objeto de WordArt, cambiar el
color del relleno y de las lineas, y cambiar la forma del objeto de WordArt. Puede obtener
una vista previa de cada uno de estos efectos colocando el curso del mouse encima de la

seleccion y Publisher mostrara una vista previa de la seleccion en su publicacion.
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Estilos de WordArt

Seleccione el estilo que quiera de la galeria. Para ver todos los estilos disponibles, haga clic

en el boton Mas.

Relleno de forma

Puede cambiar el color que rellene el texto del WordArt. También puede reemplazar el

relleno con una imagen y ajustar el degradado, la textura y la trama del relleno.
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En el grupo Estilos de forma, haga clic en Relleno de forma y siga uno de estos
procedimientos:

= Para emplear un color que haya usado recientemente, haga clic en uno de los
colores que se muestran.

= Para ver méas opciones de color, haga clic en Mas colores de relleno y, después,
seleccione el color que quiera.

= Para usar un color de cualquier lugar del area de trabajo, haga clic en Color de
relleno de muestra y, después, haga clic en el cuentagotas en el color que quiera
usar.

= Para usar una Imagen, Degradado, Textura o Trama, seleccione el elemento de

menu adecuado.



Contorno de forma

Puede cambiar el color del contorno del texto del objeto de WordArt. También puede

cambiar el grosor del contorno, hacer que el contorno sea discontinuo o usar una trama.
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En el grupo Estilos de forma, haga clic en Contorno de forma y siga uno de estos

procedimientos:

= Para emplear un color que haya usado recientemente, haga clic en uno de los
colores que se muestran.

= Para ver mas opciones de color, haga clic en Mas colores de contorno y, después,
seleccione el color que quiera.

= Para ajustar el Grosor, Guiones o Trama del contorno, seleccione el elemento de

menu apropiado.

Cambiar forma

Su texto de WordArt seguira una forma definida.
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Por ejemplo, puede cambiar la forma recta predeterminada en curva hacia arriba

seleccionando la primera opcion Distorsionar de la galeria:

Your text here
Your text here

Nota: Algunas de las formas tienen un controlador con forma de rombo amarillo que

puede arrastrar para cambiar las caracteristicas de la forma que elija.

Grupo Efectos de sombra

El grupo Efectos de sombra le permite aplicar formato en una sombra del WordArt.
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Efectos de sombra

1. Haga clic en Efectos de sombra y a continuacion, seleccione el efecto que desee en

la galeria de efectos de sombras.



2. Para cambiar el color de la sombra, seleccione Color de la sombra y seleccione las
opciones de color que desee.
3. Para mover la distancia de la sombra, haga clic en los botones de direccion

apropiados.
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4. Para activar y desactivar el efecto de sombra, haga clic en el botén del centro.

Grupo Efectos 3D

El grupo Efectos 3D le proporciona la posibilidad de hacer que su WordArt parezca

tridimensional.
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Efectos 3D

Puede aplicar un efecto 3D desde una galeria de efectos. También puede ajustar el color, la
profundidad, la direccion, la iluminacion y la superficie del efecto. Si mantiene el mouse

sobre la seleccidn del efecto 3D, el WordArt mostrara una vista previa del efecto.
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Galeria Efectos 3D

Mantenga el mouse sobre las selecciones de la galeria para ver el efecto con vista previa en
su WordArt. Haga clic para seleccionar el efecto. Para quitar todos los efectos 3D, haga clic

en Sin efecto 3D.

Color 3D

= Para emplear un color que haya usado recientemente, haga clic en uno de los

colores que se muestran.
= Para ver méas opciones de color, haga clic en Mas colores 3D y, despues, seleccione

el color que quiera.
= Para usar el color elegido de la publicacidn, quizas en una imagen de la pégina,

seleccione Color 3D de muestra, mueva el cursor de ejemplo al color del que

quiera la muestra y haga clic en él.



Profundidad

Seleccione la profundidad del efecto 3D, desde Infinito a O pto.

Direccién

Cada efecto de la galeria tiene una direccion predeterminada, pero puede usar esta

herramienta para configurar la direccion que usa el efecto para simular tres dimensiones.

lHluminacion

Como la direccion, puede usar la herramienta iluminacion para cambiar la direccion de la

fuente de luz visible en su WordArt 3D.

Superficie

Puede cambiar la superficie de su WordArt de Mate a Plastico, Metal o Estructura

metélica.

Inclinacion 3D

La herramienta de inclinacion 3D le permite ejercer un control preciso sobre la direccién
del efecto 3D girando el WorArt a la izquierda, derecha, arriba o abajo. El boton central

activa o desactiva los efectos 3D.
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Grupo Organizar


https://support.microsoft.com/es-es/office/herramientas-de-wordart-eb0e6ddc-d9ff-4d4a-859f-fa28e5ad2d00

El grupo Organizar le permite configurar el comportamiento del ajuste de texto alrededor
del WordArt, enviar el WordArt delante o hacia atras con respecto a otros objetos en la
pagina, alinear el WordArt en la pagina, agrupar o desagrupar el WordArt con otros objetos

y girarlo. Para obtener méas informacion sobre organizar objetos, vea:

= Mover un objeto hacia delante o hacia atras

= Alinear objetos

=  Agrupar y desagrupar objetos
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Grupo Tamano

El grupo Tamafio le proporciona el control sobre el Alto de forma y el Ancho de forma de
su WordArt. También puede arrastrar manualmente los controladores del objeto de

WordArt para cambiar su tamafio.
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