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Es la forma en que se presenta cada
una de las letras, nimeros y signos

. Formas y CamblO que se escriben como texto; en otras
palabras, es la presentacion o aspecto
de formato

de los caracteres; ejemplo: 8, 10, 12,
14, 18, 22, etc.

La funcion SmartArt permite crear y
personalizar diagramas con calidad de
disefiador para comunicar informacion con

*Uso de SmartAt graficos en lugar de solo texto. Incluso se

pueden convertir listas con vifietas en un

UNIDAD IL
PROCESADOR
DE TEXTOS

° diagrama utilizando las herramientas de
diagrama SmartArt.

®

®
WordArt es una galeria de estilos de
texto que puede agregar a sus

®

publicaciones para crear efectos
WordArt

decorativos, como texto sombreado o
reflejado. Puede usar WordArt para

agregar efectos de texto especiales a su K
documento.



Después de crear un grafico, puede cambiar su aspecto
de forma instantanea. En lugar de agregar o cambiar
manualmente los elementos o el formato del grafico,
puede aplicarle rapidamente un disefio y un estilo

r
I nse rtar g r afl COS predefinidos. Office proporciona una amplia variedad
[

de estilos y disefios predefinidos (tiles (o disefios y

y CambiOS de estilos rapidos) que puede seleccionar. Pero puede

personalizar mas el disefio o el estilo de un grafico

® f cambiando manualmente cada uno de los elementos
OrmatO que se usan en el grafico.

[ No puede guardar un disefio personalizado o formato,
pero si desea usar el mismo disefio o formato, puede
guardar el grafico como una plantilla de grafico.

L

®
. ormato de pagina nos permite definir las
PROCESADOR El formato de pagina nos permite definir |
caracteristicas de las paginas enteras. Definimos por
DE TEXTOS ° tanto caracteristicas como margenes, tamafo del
papel para imprimir o la orientacion en que se
imprimira.
Para esto:

* Pulsamos Archivo en la parte superior de la pantalla.

°
Formato de
;e * Del men( que aparece pulsamos sobre Configurar
- p ag 1 na pagina

* Nos aparece el cuadro Configurar Pagina.

seleccionamos la pestafia Margenes:

Y * En este cuadro podemos definir los margenes de las
paginas, el tipo de papel en el que vamos a imprimir y
si queremos imprimir la pagina en verticalu ~ °
horizontal. En nuestro ejemplo vamos a cambiar el .
margen superior de la pagina de 3 centimetrosa 1-
centimetro. '




