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formas y 
cambio de 
formato 

uso de 
SmartArt 

WordArt
Insertar 
graficos 

cambio de 
formato 

formato de 
pagina 

Permite 

cambiar el 

formato del 

texto asi 

como tine 

distintos tipos 

de cambiarlo  

Procesadores 

de texto  

Representaci

on visual de 

datos e ideas. 

Se pueden 

crear 

diagramas o 

organigramas  

Nos sirve 

para 

visivilizar el 

significado 

de las cifras 

que se 

trabajan en el 

documento  y 

comparar 

datos o 

mostrar 

tendencias  

Un texto se 

formatea para 

enfatizar 

ciertas 

palabras o 

frases, para 

que luzca 

atractivo un 

documento, 

pero sobre 

todo para 

hacer fácil su 

comprensión 

y lectura. 

El formato de 

página nos 

permite 

definir las 

característica

s de las 

páginas 

enteras. 

Definimos 

por tanto 

característica

s como 

márgenes.  

se convierte 

en un objeto 

que puede 

mover o 

colocar en su 

documento 

para agregar 

decoración o 

énfasis.  agr

egar 

efectos 

de texto 

especiale

s a su 

document

o. Por 

ejemplo, 

puede 

expandir 

un título, 

sesgar 

texto, 

hacer que 

el texto 

se adapte 


