
INFORMATICA 

 
Formas y cambio de Formato 

Un Grafico 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 

Puede usar Wordart para 

agregar efectos de texto 

especiales a su documento. 

Por ejemplo, puede expandir el 

titulo, sesgar texto, hacer que 

el texto se adapte a una forma  

 

Preestablecida o aplicar un relleno 

degradado  

El cuadro de diálogo 

Insertar gráfico 

permite elegir de una 

variedad de tipos de 

gráfico. 

Algunos tipos de 

gráfico serán mejores 

mostrando cierto tipo 

de datos que otros. 

Los tipos más 

comunes de gráficos 

son Columna, Línea 

y Circular. 

WordArt 

SmartArt 
Insertar gráficos y cambio de formato 

Formato de página  

La configuración del tamaño de 

página en Word debe ser Tamaño 

Carta, que tiene las medidas de 

21.59 cm x 27.94 cm (equivalente 

a 8 1/2 x 11 pulgadas. 

Esta es la medida estándar 

de la mayoría de los 

procesadores de texto 

como Word. 

, haz clic en el lugar donde quieras insertar la 

página. Selecciona la pestaña del menú "Insertar" 

y luego elige el menú "Página en Blanco" 


