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Seleccionar una o varias

formas

Puede seleccionar todas las
formas de la pagina
presionando Ctrl+A. Para
seleccionar menos formas en
una pagina, use uno de los

procedimientos siguientes.
Para seleccionar una forma

1. Haga clic en una

forma.

2. Laforma
seleccionada muestra
los controles de

.,
seleccion.

Para seleccionar varias
formas arrastrando un area

Haga clic en la pagina y

arrastre.
Aparece un area de selecciéon.

Arrastre el area de seleccion
para que rodee todas las
formas que quiere
seleccionar.

Las formas seleccionadas se
resaltan con un cuadro
temporal con controles de
seleccidn.

fermas

Mover una forma

Para mover una forma

arrastrando

= Haga clic en la forma
y mantenga
presionado el botén
del mouse mientras
arrastra la forma a

una nueva ubicacion.

Para mover una forma
utilizando las teclas de
direccion

1. Haga clic en la forma
que quiere mover para
seleccionarla.

2. Presione una o mas
tecla de direccién para
mover la forma en las
direcciones indicadas
por las teclas de flecha.

Coenceptes basices sebre

Agregar texto a una forma

1. Seleccione una forma.
2. Empiece a escribir.

Al empezar a escribir
mientras se selecciona
una forma, Visio
cambia a edicién de
texto y acerca la forma
(sila vista aun no se ha
acercado).

3. Para dejar de agregar
texto, presione Esco
haga clic fuera de la
forma.

Visio restaura la vista
original, si se acerca
automaticamente al
empezar a escribir.




Cambiar el tamaiio de una forma

Para cambiar las dimensiones de una
forma arrastrando

1. Seleccione la forma a la que
quiera cambiar el tamano.

2. Haga clic y arrastre uno de los
controladores de selecciéon que
aparecen en los lados y las
esquinas.

Para mantener las proporciones
de la forma, arrastre un
controlador de esquina o
mantenga presionada la tecla
MAYUS mientras arrastra el
controlador. Visio muestra el
ancho y el alto de la forma
seleccionada en la barra de
estado en la parte inferior de la
ventana.

Aplicar formato a una forma
Para aplicar formato a una forma

= Haga clic en una formay, a
continuacién, haga clic

en Formato de forma.

Copiar una forma

Ademas de admitir los métodos
abreviados de teclado estandar para
cortar y pegar (por ejemplo,
CTRL+Cy CTRLA+V), puede crear
un duplicado de la forma al
arrastrarla a su sitio mediante el
procedimiento siguiente.

Para duplicar una forma en el
diagrama o el dibujo arrastrando

Girar una forma
Para girar una forma arrastrando

1. Seleccione la forma que quiera
girar.

2. Desplace el puntero del mouse
sobre el controlador de giro
hasta que se convierta en un
circulo (&)

3. Arrastre el controlador hasta el
giro que desee.

Para girar una forma especificando
una cantidad.

1. Enla pestana Ver, en el
grupo Mostrar, haga clic
en Paneles de tareas y, a
continuacién, en Tamafo y
posicion.

2. En el cuadro Angulo, escriba el
angulo que desee y, a
continuacién, presione

ENTRAR.

Buscar comandos especificos de formas

Para mostrar comandos especificos de formas

= Haga clic con el botén secundario en la forma que quiera inspeccionar. =
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Es una herramienta que se puede encontrar en programas de Microsoft,

como lo son Power Point, Word, Excel, al hacer uso de ella los usuarios

pueden realizar graficos de distintos disefio o presentacién, dependiendo

del que se requiera. Esta herramienta se basa en el uso personalizado, asi [ Y |
como modificaciones que permitian crear el grafico requerido. I v
Un Gréfico SmartArt te facilita hacer una representacién gréfica de toda
tu informacién de forma rapida y sencilla. Puedes elegir entre numerosos L — A
. ~ o . . . . |
disefios para transmitir de forma eficaz sus mensajes o ideas. (= —
- o — J—

(Bué se puede hacer? Grafice

»  Crear un organigrama. = (Crear un grafico de barras o un grafico
de columnas.
* Mostrar una jerarquia, como un = (Crear un grafico de lineas o un grafico
arbol de decisién. de dispersién XY (punto de datos).

= (Crear un grafico de cotizaciones para

= Jlustrar los pasos o las etapas de un o .
representar graficamente los precios de

proceso o flujo de trabajo. diversas cotizaciones.
= Crear un grafico de superficie, de

=  Mostrar el flujo de un proceso, . )
Donut, de burbujas o radial.

procedimiento u otro evento. o .
= Crear un grafico combinado, como un

»  Enumerar datos. grafico de barras y lineas
= Vincular a datos activos en un libro
=  Mostrar informacién ciclica o Excel.
repetitiva. = Actualice el grafico automaticamente

» cuando se actualicen los nimeros de un
= Mostrar una relaciéon entre partes, libro Excel

como conceplos superpuestos. = Use calculos de hipétesis y si quiere

. . .. r cambiar los ndimer Tl
= (Crear una ilustracién matricial. poder cambiar los niimeros y ver los

cambios de forma automatica e

inmediatamente en el grafico.



https://support.microsoft.com/es-es/office/proyectar-valores-en-una-serie-5311f5cf-149e-4d06-81dd-5aaad87e5400

L \\ Texto + L Grafico
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LBUé es Yy para gué sirve
werdArt?

especiales a su documento.

WordArt es una galeria de estilos de texto que puede agregar a sus publicaciones para crear efectos
decorativos, como texto sombreado o reflejado. Puede usar WordArt para agregar efectos de texto

Insertar WordArt:

1. Seleccione la
pestaiia Insertar.

2. En el grupo Texto,
seleccione el menu
desplegable WordArt.

3. Seleccione entre las
galerias Estilos de WordArt
sin formato o Estilo de

uso

transformacion de WordArt.

Grupo Texto

El grupo Texto le proporciona
acceso a las herramientas para
cambiar el contenido del texto,
el espaciado, el alto, cambiar
entre horizontal y vertical, y la
alineacion de texto en el objeto

de WordArt.

Espaciado

El Espaciado le permite ajustar el
espacio entre caracteres del objeto
de WordArt con uno de los cinco
formatos preestablecidos y con o
sin usar pares de interletraje.

Eliminar WordArt:

1. Seleccione el objeto de
WordArt.

2. Presione Eliminar.

Editar texto

Para cambiar el texto en el
objeto de WordArt, haga clic

en Editar texto y edite el texto en
el cuadro Modificar texto de
WordArt.

Altura uniforme

Esta seleccion hara que todas las
letras tengan la misma altura,
tanto en mayusculas como en

mintsculas.

Alinear texto

Aqui puede cambiar la alineacién
del texto en el objeto de WordArt.




Estilos de WordArt

Seleccione el estilo que quiera de la
galeria. Para ver todos los estilos

disponibles, haga clic en el

botén Mas.

Relleno de forma

Puede cambiar el color que rellene
el texto del WordArt. También
puede reemplazar el relleno con
una imagen y ajustar el degradado,
la textura y la trama del relleno.

Contorno de forma

Puede cambiar el color del
contorno del texto del objeto de
WordArt. También puede cambiar
el grosor del contorno, hacer que el
contorno sea discontinuo o usar

una trama.

El grupo Efectos de sombra le

permite aplicar formato en una

sombra del WordArt.

Efectos 3D

Puede aplicar un efecto 3D desde
una galeria de efectos. También
puede ajustar el color, la
profundidad, la direccién, la
iluminacién y la superficie del
efecto. Si mantiene el mouse sobre
la seleccion del efecto 3D, el
WordArt mostrara una vista
previa del efecto.

Grupo Tamaiio

El grupo Tamaiio le
proporciona el control sobre
el Alto de forma y el Ancho de
forma de su WordArt.
También puede arrastrar
manualmente los
controladores del objeto de
WordArt para cambiar su
tamano.

Profundidad

Seleccione la profundidad del efecto 3D, desde Infinito a 0 pto.

Direccién

Cada efecto de la galeria tiene una direccién predeterminada, pero puede usar esta herramienta para configurar la

direcciéon que usa el efecto para simular tres dimensiones.

Iluminacién

Como la direccion, puede usar la herramienta iluminaciéon para cambiar la direccién de la fuente de luz visible en su

WordArt 3D.

Superficie

Puede cambiar la superficie de su WordArt de Mate a Plastico, Metal o Estructura metalica.

Inclinacion 3D

La herramienta de inclinacién 3D le permite ejercer un control preciso sobre la direccion del efecto 3D girando el
WorArt a la izquierda, derecha, arriba o abajo. El botén central activa o desactiva los efectos 3D.




Come usarle
I

Dar formato al gréfico con la cinta de opciones

1. En el grafico, haga clic para seleccionar el elemento de grafico al que desea dar formato.

2. Enla pestafia Formato , en Herramientas de graficos, siga uno de estos procedimientos:

= Haga clic en Relleno de forma para aplicar un color de relleno diferente, o un degradado, imagen o textura

al elemento de grafico.

& Relleno de formia

= Haga clic en Contorno de forma para cambiar el color, el grosor o el estilo del elemento de grafico.

Z Contorno deforma&

= Haga clic en Efectos de formas para aplicar efectos visuales especiales al elemento de grafico, como sombras,

biseles o giro 3D.

L Efectos de formax.

= Para aplicar un estilo de forma predefinido, en la pestaiia Formato , en el grupo Estilos de forma, haga clic en el
=

estilo que desee. Para ver todos los estilos de forma disponibles, haga clic en el botén Mas |~

ABS ABS ABS -

Estilos de forma
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= Para cambiar el formato del texto del grafico, seleccione el texto y, a continuacién, elija una opcién en la
minibarra de herramientas que aparece. O bien, en la pestaiia Inicio , en el grupo Fuente , seleccione el formato que

quiera usar.

= Para usar estilos de WordArt para dar formato al texto, seleccione el texto y, a continuacién, en la
pestaiia Formato del grupo Estilos de WordArt , elija el estilo de WordArt que quiera aplicar. Para ver todos los

(=]
ol ,

estilos disponibles, haga clic en el botén Mas |-
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Fermate de pagina

Tamafio, orientacion y margenes

En el cuadro de didlogo Estilo de
pagina, la pestafia Pagina nos
permitira establecer el tamafio y
orientacién del papel, los margenes
de la pagina y otras opciones de
disefio.

Configuracién de disposicién

En Disposicion de
pagina podemos seleccionar
diferentes valores:

e Derecha e izquierda: el
mas usual para
cualquier tipo de
documento. Todas las
hojas presentan el
mismo margen a ambos

lados de la pagina.

¢ Reflejado: orientado a
documentos que vayan a
ser encuadernados por
su margen interior. En
este caso debemos
prever el margen extra
necesario para el
encuadernado e incluirlo
en el margen interior.

e Solo derecha: orientado
a documentos
encuadernados  donde
solo se imprimen
paginas impares. Al
editar el documento
todas las paginas se
muestran consecutivas,
pero al imprimir a doble
cara se intercalarid una
pagina en blanco en el
lugar correspondiente.

Componentes
Formato y orientacion del papel Configuracion de Margenes
En el cuadro Formato podemos Podemos establecer
seleccionar entre una gran variedad los margenes de la pagina
de tamafios de papel predefinidos. ajustandolos a nuestras
Si ninguno de ellos se ajusta al necesidades. Los
formato de papel sobre el que margenes Izquierda y Derecha se
imprimiremos el documento, cambiaran
podemos personalizar el formato por Interior y Exterior si la
indicando las medidas del papel en disposicién de pagina elegida
los cuadros de es Reflejado.
texto Anchura y Altura.

En Formato se mostrara

entonces Usuario.

Si se alterna la orientacién del
papel entre Vertical y Horizontal,
se intercambiaran los valores
indicados en Anchura y Altura.

Bordes de pagina

Activando la pestafia Bordes del

dialogo Estilo de

pagina de LibreOffice

Weriter podremos definir el borde a SN
S

aplicar a las paginas del estilo de

pagina editado.

Fondo de pagina (relleno de Area)

Desde la pestafia Area del didlogo Estilo de pagina de LibreOffice Writer podemos
definir el relleno del fondo de pagina.

Aligual que para el relleno de area de parrafo, se pueden establecer diferentes tipos
de relleno:

¢ Ninguna: elimina cualquier tipo de relleno del fondo de pagina.

e Color: establece un color de fondo para la pagina. El dialogo nos permite
escoger entre alguna de las paletas de colores disponibles, asi como afiadir
colores personalizados o escoger algin color usado recientemente.

e Degradado: podemos seleccionar entre los diferentes degradados
disponibles, e incluso personalizar nuevos degradados.

e Mapa de bits: nos permite seleccionar entre diferentes imagenes de fondo y
podemos importar nuevas imagenes. Podremos escoger varios modos de
relleno y determinar la posicion.
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