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2.8 IMAGEN Y CAMBIO DE FORMTO
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2.10. USO DE SMARTART

Un elemento grafico SmartArt es una

representacion visual de informacion e
ideas, y un grafico es una ilustracion visual
de datos o valores numéricos.

Basicamente, los elementos graficos
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SmartArt estan disefiados para texto y (SR

los graficos estan disefiados para

nimeros.
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horzontal y verteal de los formas.

e Crear un organigrama.

e Mostrar una jerarquia, como un arbol de decision.
e |lustrar los pasos o las etapas de un proceso o flujo
de trabajo.

e Mostrar el flujo de un proceso, procedimiento u
otro evento.

® Enumerar datos.

e Mostrar informacion ciclica o repetitiva.

® Mostrar una relacién entre partes, como conceptos
superpuestos.

® Crear una ilustracién matricial.

® Mostrar informacion proporcional o jerarquica en
una ilustracién piramidal.

° Crear una ilustracién rapidamente escribiendo o

pegar el texto y tenerlo automaticamente y

WordArt ayuda a tratar el texto
proporcionando diferentes estilos a las
letras y a su disposicién tipografica.
WordArt esta disponible en muchos estilos
preestablecidos y se puede personalizar con

la ayuda de las opciones de herramientas de
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2.12. INSERTAR GRAFICOS Y CAMBIO
DE FORMATO
1. Hagaclicen Insertar > Grafico. >

2. Haga clic en el tipo de grafico y.luego

haga doble clic en el grafico que quiera.

3. En la hoja de cdlculo que aparece,

cambie los datos predeterminados

-

por su informacion.

2.13. FORMATO DE PAGINA
Para cambiar el disefio o el
formato de una o varias paginas
del

documento se pueden utilizar
saltos de seccién. Por ejemplo,
se puede disenar

parte de una pagina que sélo
tiene una columna para que

tenga dos.
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2.12. INSERTAR GRAFICOS Y CAMBIO
DE FORMATO

4. Cuando termin;a, cierre la hoja de
célcylo.

5.Silo c!esea, use el boton Opcione’s
de disefio para organizar' el graficoy

el texto de su documento.

Predeterminar... |

Ficha Diseno de Pégina:ﬁ .

3. Fondo de pagina

2. Configurar pagina

Aplicar sangria Espaciado

Izquierda: 0 cm S 3Santess oOpto

3 Derecha: 0 cm S 3= Después: 10 pto

4. Parrafo

5. Organizar

%4, Panel de seleccion 4

2.13 FORMATO DE PAGINA

Los capitulos de los documentos se
pueden separar de modo que la
numeracion de las paginas de cada
capitulo comience por 1. Asimismo,
se pueden crear encabezados o pies
de pagina distintos para una seccion

del documento.

g6| qocnWeufo’

SO RO SIS D O . aaineracini as a3 hakRiil

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

5



Insertar Encabezado o pie de pagina

12 Doble clic 29 Hacer clic en Encabezado
en Insertar. o pie de pagina.
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