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modificar las formas, según lo
deseen o necesiten. Pueden cambiar
su color, tamaño, estilo, posición e

incluso, pueden escribir sobre
éstas.

 pequeñas tareas de edición mediante
las teclas de edición. Es posible,

asimismo, copiar, mover o suprimir
porciones de texto, buscar y cambiar

una palabra o frase, así como
comprobar la ortografía del

documento.

Un Gráfico SmartArt es una
representación visual de sus

datos e ideas. Puede crear uno
eligiendo un diseño que se

adapte a su mensaje.

una galería de estilos de texto
que puede agregar a sus

publicaciones para crear efectos
decorativos, como texto
sombreado o reflejado.

Crear un organigrama.
Mostrar una jerarquía, como un
árbol de decisión.
Enumerar datos.
Mostrar el flujo de un proceso,
procedimiento u otro evento.

para agregar efectos de texto
especiales a su documento. Por

ejemplo, puede expandir un título,
sesgar texto, hacer que el texto se
adapte a una forma prestablecida

o aplicar un relleno degradado.
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Hay dos conjuntos de herramientas
disponibles para dar formato a

elementos de gráfico: el panel de
tareas Formato y la cinta
herramientas de gráficos. 

Los gráficos en Word te ayudan a mostrar
de forma visual los datos de los que

hablas en tus documentos. Además, los
gráficos hacen que la lectura del

documento de Word sea más fluida y
amena.

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.

Documento de Word 97-2003
Documento de Word

Documento Open XML estricto
Plantilla de Word 97-2003

Plantilla habilitada para macros
de Word

Insertar Gráficos y
cambio de formato

Formato de página

PROCESADOR DE
TEXTOS

Ejemplos



References
Cambiar el formato de los elementos del gráfico - Soporte técnico de Microsoft. (n.d.). Microsoft Support. Retrieved October 11,

2023, from https://support.microsoft.com/es-es/office/cambiar-el-formato-de-los-elementos-del-gr%C3%A1fico-b6c787d5-f90a-

41d2-a901-9d3ed9f0dbf0

¿Cuándo debo utilizar un gráfico SmartArt y cuándo un diagrama? - Soporte técnico de Microsoft. (n.d.). Microsoft Support.

Retrieved October 11, 2023, from https://support.microsoft.com/es-es/topic/-cu%C3%A1ndo-debo-utilizar-un-gr%C3%A1fico-

smartart-y-cu%C3%A1ndo-un-diagrama-a75a5489-1fb7-4462-b47e-ab2effab6efc

Insertar WordArt - Soporte técnico de Microsoft. (n.d.). Microsoft Support. Retrieved October 11, 2023, from

https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-wordart-c5070583-1ebe-4dc4-a41f-5e3729adce54

Referencia de formatos de archivo para Word, Excel y PowerPoint - Deploy Office. (2023, April 3). Microsoft Learn. Retrieved

October 11, 2023, from https://learn.microsoft.com/es-es/deployoffice/compat/office-file-format-reference


