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Operaciones de Word  

Formas y cambios de forma  SmartArt Insertar gráficos y 

cambio de formato 

¿Qué permite? 

Insertar formas 

prediseñadas, como 

círculos cuadrados y flechas  

¿Dónde se encuentra? 

1.- ir a la pestaña 

insertar  

2.- identificar grupo 

ilustraciones   

3.- seleccionar forma    

¿Para realizar cambios? 

1.- Ir a la pestaña 

formato de forma 

2.- localizar grupo 

insertar formas 

¿Qué permite? 

Ayuda a detectar patrones 

y tendencia de los datos al 

agregar un gráfico de 

barras, áreas o líneas     

3.- seleccionar editar 

o cambiar forma     

¿ubicación? 

Incluyen listas graficas y diagramas 

de procesos, así como gráficos mas 

complejos como diagramas de 

Venn y organigramas      

¿ubicación? 

¿Qué permite? 

1.- Ir a la pestaña 

insertar 

1.- Ir a la pestaña de 

insertar 

2.- identificar grupo 

ilustraciones   

2.- identificar grupo 

ilustraciones   

3.- seleccionar grafico    3.- seleccionar SmartArt   
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WordArt 

Formato de página  

Operaciones de Word  

Permite dar un toque artístico 

al documento con un cuadro 

de texto de WordArt      

¿Qué permite? 

¿ubicación? 

1.- ir a la pestaña 

insertar  

2.- identificar grupo 

texto 

3.- seleccionar WordArt y 

selecciona     

¿Qué permite? 

¿ubicación? 

1.- ir a la pestaña 

formato  

2.- identificar grupo 

documento 

3.- seleccionar configurar 

paguina     

Permite definir las características 

de las páginas enteras   


