
CUADRO
SINOPTICO

Nombre del Alumno: Cyntia Michelle Espon Velázquez.
Nombre del tema: Procesador de textos.
Parcial: 2.
Nombre de la materia: Computación 1.
Nombre del profesor: Andrés Alejandro Reyes Molina.
Nombre de la licenciatura: Derecho. 
Cuatrimestre: 1.



WORDART
El word art o text art es una forma de arte que incluye texto,
formando palabras o frases, como su componente principal;

es una combinación de lenguaje e imágenes visuales. Para
ponerlo en Word debemos entrar a Texto, de la pestaña

Insertar, haga clic en WordArt. Haga clic en cualquier estilo
de WordArt y empiece a escribir.

PROCESADOR DE
TEXTOS

FORMAS Y CAMBIO
DE FORMATO

USO DE
SMARTART

Es una representación visual de sus datos e ideas. Puede
crear uno eligiendo un diseño que se adapte a su mensaje.
Algunos diseños (como los organigramas y los diagramas

de Venn) representan clases específicas de datos,
mientras que otros simplemente mejoran el aspecto de

una lista con viñetas.

INSERTAR GRÁFICOS Y
CAMBIO DE FORMATO 

Para el cambio de formato (pdf a word): Seleccione
Archivo > Imprimir > Imprimir (en PowerPoint
seleccionará uno de los tres formatos).
En el menú desplegable en Impresora , selecciona
Guardar como PDF y, a continuación, selecciona Guardar.

Para insertar gráficos: Haga clic en Insertar Gráfico. Haga clic
en el tipo de gráfico y luego haga doble clic en el gráfico que
quiera.
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FORMATO DE
PÁGINA

El formato de página nos permite definir las
características de las páginas enteras. Definimos

por tanto características como márgenes, tamaño
del papel para imprimir o la orientación en que se

imprimirá. 

Un estilo de forma es un conjunto de comandos de formato
diferentes que pueden aplicarse a una forma en un solo paso.

Word te permite modificar las formas, según lo desees.
Puedes cambiar su color, tamaño, estilo, posición e incluso,

puedes escribir sobre éstas. También puedes agregar una
variedad de formas e íconos a tu documento, incluyendo

flechas, figuras geométricas, estrellas y diagramas de flujo,
entre otros.

Fuentes: https://www.aulafacil.com/cursos/excel-word-
powerpoint-access/word-2000/formato-de-pagina-l21941

https://support.microsoft.com/es-es/office/guardar-o-
convertir-a-pdf-o-xps-en-aplicaciones-de-escritorio-de-office-

d85416c5-7d77-4fd6-a216-6f4bf7c7c110
https://en.wikipedia.org/wiki/Word_art


