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Insertar objetos

Imagen
desde Cuadro

archivo Graficos de texto

Formas

WordArt

visar Vista
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Salto de Taul Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura pervinculo Marcador Referencia Encabezado Piede Numero Cuadro Elementos WordArt -~ Ecuacion Simbolo
pagina predisefadas v v cruzada v pagina~ pagina de texto v rapidos ~ v '9d Objeto ~ v v
Tal Vinculos Encabezado y pie de pagina Simbolos

Elementos Letra
rapidos  capital

Graficos

SmartArt
Imagen Captura
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Imagenes - Desde archivo

ina Referencias Correspondencia
e Elg =0 }
» r T [ ) o -— [~ ]
B e e Y B2 “ (o +
Saltode | Tab Imagen nagenes Formas SmartArt Grafico Captura
pagina v bdisenadas v v

llustraciones

Insertar imagen

Buscar en: ) Imégenes de muestra v

5 Documentos

%I recientes
e b
Q Escritorio [~
7y Mis
Q documentos
d MiPC fArcoiris-en-Kauai-Hawail.: Campo-de-flores.jpg Colinas azules.jpg Invierno.jpg
Mis sitios de
.«
3 red

Merry_Xmas.jpg Nenufares.jpg paisaje.jpg Paisaje_con_flores.jpg paisaje_de_montana.jpg
DA 4 _ v
Nombre de archivo: v
Tipo de archivo: Todas las imégenes (*.emf;* .wmf;*.ipg;*.jpeg;*.ifif;*.jpe;*.png;*.bmp;*.dib; *.rle;*.gif*. v

-
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|Imégenes prediseiiadas WA 1

Imagenes - Predisenadas

Los resultados deben ser:

Coloque el
nombre a buscar

Pl
[ Bucear ]‘|

Todos los tipos de archivos multimedia v

[ Incluir contenido de Office.com

Disefio depagina Referencias Correspondencia

Opciones de

| ' LJﬁl ) D %
= | b 88 | 2 Ml w- busqueda
Salto de = Tabla | Image Imagenes ormas SmartArt Grafico Captura . 11 .
pagina v predisenada v v adicionales
Tablas istraciones

£ Buscar méas en Office.com

0 Sugerencias para buscar imagenes
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’ L Fj Cambiar imagen d e ‘ d ’ d IE] \d v o Efectos delaimagen v 2 1551
Quitar ' Correcciones Color  Efectos R 2 Posicion Ajustar o % Recortar = Ancho: 357 em =
fondo v ~  artisticos i Restablecer imagen ~ ¥ %% Diseno de imag v texto v Lriy Panel de seleccion S| Girar ~ - o hd
ustar Estilos de imager 5 Organizar Tamafo %
E = - . _——
#% Cortar

=3 Copiar

([, Opciones de pegado:

=)

Correcciones de image
Ajustar nitidez

Preestablecidos:

Opciones
particulares
de cada

Quitar nitidez Dar nitidez

J 0% o

]

Guardar como imagen... Tluminado v bordes suave Brillo y contraste
ﬁ Cambiar imagen... Formato 30 Preestablecidgs: O}‘7C1011
51 Brlo: 3 0% & Imagen
! Correcciones de imagenes » Contraste: ;‘ 0% &
‘ Color de imagen
“J ) Efectos artisticos
%, Hipervinculo... .
i] Insertar titulo... Cuadis de texto ()PCiOD@S
\!] Ajustar texto ’ Texto alternativo < : gel'lel'ales

del

Formato de imagen... _ Formato
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Formas

e \ﬂ Q < Para insertar cualquiera de estas
ISAESE St figuras haga clic en el boton
— : correspondiente, haga clic en |la

hoja, sin soltar el boton arrastre el
mouse hasta obtener el tamano
deseado y suelte el boton del
mouse.

=\ \OocoA1LLdAd
23N\ { %
H Lineas

TS S PR I e Mt o

Rectingulos

I | T L | | | | 9

Formas bdasicas
EOANOACOQO®E)
®GoO0aOr by o
OO@ALOVRB[( D37
CIAXC ) 4
Flechas de bloque

A

Formas de ecuacion
=R e=SgA
Diagrama de flujo
Oo<cnNO0lGeooatl
CUCNKXDB X 6 AVED
QBOO

Cintas y estrellas

AR A SO IHTOROTOROR TR
iR 28 R [T PRI
Llamadas
sleleXwyapal=PErer

) p— — )

&) Nuevo lienzo de dibujo
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Formas — Formato y Herramientas de dibujo

i " Gy | — ' |
WEH9-OR TR s Documentol - Microsoft Word :
m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato
BN\ \OOO - Xetdtarforma ~ D Relleno de forma ~ \ | j| )(j O Traer adelante ~ |2 Alinear ~ 5 215m 2
fj Jl- 1 :,> {} B~ E] Dibujar cuadro de texto B - 2 Contorno de forma ~ ' & _:J Alinear texto ~ p’g o __‘] Enviar atras ~ =l -
2 o osicion Ajustar a3 s
2N { Y&l ¥ | «f Efectos de forr Efectos de texto ~ = ~ texto~ iy Panel de seleccion S Girar ~ S 409em
Insertar formas Estilos de forma Estilos de WordArt Texto Organizar Tamano
Cortar O o
. Releno Relleno pciones
S Copiar

Color de linea QO sinreleno AT o ares

[ Opciones de pegado: S © Refeno séido } al tlLUIdl es
D T O Relleno degradado D Cl@ chla

S O Relieno con imagen o textura

Agregar texto Refiejo O Relleno de trama ()IDCIL):D.
=<

Tluminado v bordes suaves Color de relieno
Modificar puntos JhnwnAdo Y Dordes suavel : Genel‘al
— Formato 3D Color:
. " Giro 3D Transparenca: ) 0% |
4 Traeral frente > A v ~
@ Correcciones de imagenes
=4 Enviaral fondo »

Hipervinculo...

9

_xé_] Insertar titulo... Recortar
; ) l O ~q

E Ajustar texto » Cuadro de texto p( 10Nnes

Establecer como forma predeterminada exto alternativo i: : Generales

sl . ~

ﬁ:..;.,;. He iSEH0 e . C‘lel FOl‘n‘latO
VY% Formato de forma... I_ >
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Formas — Estilos, efectos y agregar texto

Documentol - Microsoft Word  He

enandan

arrespondeancia Revisar Vista Formato

IQ Relleno de forma ~

Ml < Efectos de formas

Estilos de \

] Preestablecer

Eggeeee -

Reflexion

— | | lluminado

t Abc J Abe Abc Abc Abc ;

Bordes suaves
l Bisel

Rotacién 3D

QOtros rellenos de formas 4

$% Cortar
153 Copiar
(4 Opciones de pegado:

B3 Agregartexto

| -

VIOJITICar puntos
4 Traeral frente [ »
@Y Enviar al fondo | »

‘,’_,) Hipervinculo...

E] Insertar titulo...

€ Ajustar texto >
Establecer como forma predeterminada

(8] Mas gpciones de disefo...

{"/)/ Formato de forma...
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SmartArt

% Un elemento grafico SmartArt es una representacion visual de la informacion que
se puede crear de forma facil y rapida eligiendo entre los diferentes disefios, con
el objeto de comunicar mensajes o ideas eficazmente.

< Hay distintos tipos de graficos SmartArt: ‘ S denie e e

e Lista EE L‘ N -
’ | N __]_J 4 Z?
® Proceso Salto de Tabla Imagen Imagenes Forn SmartArt
. pagina v predisenadas
@ C|C|O Tablas llustracionegy
7
. Jera quIa Elegir un grafico SmartArt
e - X
e Relacion P Toks
. H Lista —
e Matriz oE P as —
I 4 H ¢ Cido CEEEEn o
&by Jerarquia —
4 Relacion = & &
° Imagen @ vavi Ii 8 e o.0 3
1 L
; o Lista de bloques basica
N Image e “‘7 -1-1=] Utilicelo para mostrar los bioques no
- = jencial ruj informacion.
sas HES vy he- ey o
® o — CEE wEN horizontal y vertical de las formas.
EHE — (- K=
— = C—. A bl v
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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SmartArt — Herramientas SmartArt

L0

el tipo de grafico SmartArt y el diseno que se seleccione.

@Wd9- R T

Documentol - Microsoft Word

m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
_J Agregarforma ~ @ Subir == -
i3 Agregarviieta % Disminuir nivel ¥ Bajar [ - 1= ‘ -

[ Panel detexto g3 De derecha a izquierda — W

3

WIFASTA

% Las opciones que aparecen en la pestafia Herramientas de SmartArt varian seguln

o @ =
- @
)

| Restablecer
X grafico

=

Wd-oB 7 s

s ¥ Cambiar forma ~
&4 mayor
4 Menor

Insertar

Documentol - Microsoft Word

Disefio de pagina Referencias Correspondencia

’ Ca—
e e e
S
Estilos de forma

Revisar

Vista Disefio

L Relleno de forma

Formato
v L:{, Contorno de forma ~ A /L
< 5 /an\
Esti

«! Efectos de formas

A Relleno de texto ~

v z Contorno de texto ~

Efectos de texto ~

B [

Posicion Ajustar
texto~

=

) = Alinear ~ 1 A = -
TN l : 9 Atte:  281em 3
Panel de {54 Ancho: 469 cm o

®N Girar
seleccion <k Girar
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Cuadro de texto

m Iniciq
=] j =

Portada Pagina Salto de Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura Hipervinculo Marcador Referencia Encabezado Pie de Numero
v en blanco pagina v predisefadas - v cruzada v pagina~ pagina ¥

p 13

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

EEPrd. @ = B B &

4 & Linea de firma ~ n Q

§?)Fecha; hora
entos WordArt Ecuacion Simbolo
dos ~ v ’$d Objeto ~ B v

Al
Cuadro
de texto v

Paginas

Cuadro de texto simple Barra lateral anual Barra lateral austera

3 ; Barra lateral conservad Barra lateral de alfabeto  Barra lateral de Austin
|
|

[ Dpibujar cuadro de texto
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Cuadro de texto — Formato y Herramientas de dibujo

WH9-OR?R I Documentol - Microsoft Word "
m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato
(RN \‘ E®E Editar forma ~ ﬁF’.elleno de forma ~ * Il j W Teradelate = | JEs Aliear :’J 215em 3
ALL>S G- E] Dibujar cuadro de texto . Ac: ~| IZ Contorno de forma ~ A & 5] Alinear texto Kero i @y Enviar atrés ~ 5 =
N N ici Aju @ Sl s
% L > RIF ¥ Efectos de forr Efectos de texto ~ - = t-Jnto « %, Panel de seleccion S Girar ~ G409 am O
Insertar forma stilos de forma Estilos de WordArt Organizar Tamano
. ormato de iorma Qﬂ
% Cortar ' Opci
3 Relleno CUad ro de texto 13(1()11@8
=3 Copiar S - taxt .
& Color de linea Disefio de texto AT S a1
: articulares
Opciones de pegado: dorss 1‘
ﬁ P peg Estilo de linea
3 ) - “— de cada
Sombra
AN
s s ~
Agregar texto Reflejo opcion
€< Modificar puntos b i R Genel‘al
. Formato 3D
e Margen inti
i - Giro 30 argen interno
4 Traeral frente ’
Correcciones de imagene:
34 Enviaral fondo >
Color de imagen
= Hipervinculo... Efectos artisticos
_xé_] Insertar titulo... Recortar
Ak 3
e Ajustartexto > Cuadro de texto OPCIOII@S

= = Texto alternativo [P : .
Establecer como forma predeterminada @ I‘ Genel‘dles

sl 'y 2 A ~

I‘fF—'td _ - del Formato
VY% Formato de forma...
- j ’
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WordArt
(& Linea de firma ~ Tc Q

Revisar Vista
8} Fecha y hora
Ecuacion Simbol

Correspondencia

Disefio de pagina Referencias
=} ] A =
Element 0l WordArt

BR [ ° ‘ Q
"{,} Z:—\ “ @+ o =]
Encabezado Piede Numero de Cuadro

Insertar

de texto ~ rapido

b
| L] )
Salto de  Tabla  Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura Hipervinculo Marcador Referencia
pagina > predisenadas M . cruzada 4 pagina~ pagina~
Tablas llustraciones Vinculos Encabezado y pie (
e I Py e e e ‘i:l 1 T O o T e T S 128 1 +9 1+ 10 EET '
L | - — ) e e ] o 3 —

Estilos de
WordArt
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WordArt — Formato y Herramientas de dibujo

I |

@d9- 0BT % s

B \\ \‘ EE®E ¢< Editar forma ~

A11:>{q} (3 ~ | [&5] Dibujar cuadro de texto . . .

5 A%
2 AL &= ¥ ) Efectos de formas ¥ Efectos de textd

Insertar forma Estilos de forma Estilos de WordArt I

Documentol - Microsoft Word

Insertar Referencias Revisar Vist:

——
xPellr‘n: de forma b |

Disefio de pagina Correspondencia

~ [Z Contorno de forma Alinear texto ~

WIFASTA

j| )(j L4 Traer adelante ~

__] Enviar atras ~
Posicion Ajustar .,

v texto ~ vy Panel de seleccion S| Girar ~

Organizar

3

elleno de texto

P

Cuadro de texto
Disefio de texto

Contorno de texto

Estilo de esquema Alineacion vertical: |Superior v
Sombra Direccion del texto: |Horizontal v
Refiejo [J o girar el texto

Tluminado y bordes suaves Autoajustar

Opciones -
Formato 3D
Generales ol o
del Formato

Ajustar tamafio de la forma al texto

Margen interno

Hada la izquierda: |0,25 cm Superior:

Cuadro de texto

£ 4>

Haca la derecha: [0,25cm Inferior:

O Ajustar texto en forma

0,13cm

<> 4>

0,13am
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Ecuaciones

% Microsoft Word cuenta con una herramienta muy util para el armado y edicion
de ecuaciones.

Pisefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

Elg) D) Y Q =} » ) B =] ! (& Linea de firma §
vaal Ba 1 ) = m &+ Z; B -} #| A = 3!
L 3 G = 1§y Fechay hora
Saito de Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura | Hipervinculo Marcador Referencia  Encabezado Pie de Numero de Cuadro Elementos WordArt e
pagina Y. predisenadas v \ cruzada v pagina~ pagina~ de texto ~ rapidos ~ v '4d Objeto ~
Tlus inc En 13 0 Intd -
B WD N O s e e e A o o s Y S Y ) [ TSI, S Area del circulo i
A=mr?

Expansion de una suma

nx nln—1)x?
+ S———

N — Y —
1+x)"=1+ I 1
Expansion Taylor
Documentol - Microsoft Word |TAMIENLas de ecuadio! = x2 x3
Disedio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar efio e*=1+ 0 55 +? + o, -0 LX<,

- X X 5 X a R . 3
= : x ||+ 1 ]lx]|<]l«]|]|> <llzs|F] =]l v < ni> f > { sin® lim
. Wy eI & O a =%
Ecuacion 3 P 3 3 ( % 5 o o > e Fraccion Indices Radical Integral Operador Corchete Funcion Enfasis  Limitey t
v abe Texto normal > B - - - grande ~ - - logaritmo ~ Formula cuadratica

=b Vi
x=

2a

Identidad trigonométrica 1

1 1. .
sina £sinf = 2sins(a t[)‘)cos-;ra+5)

TU Insertar nueva ecuacion
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Referencias Correspondencia
Marca de agua i Sattos - PE— r—
¥ Nameros de linea | £E 1zquierda: 0 cm S 35 Antess  opto
1es Orientacion Tamano Columnas S ra R
- - - be- Guiones v £% Derecha: 0¢m v 4= Después: 10 pt

rar pagina

< Las marcas de agua estan
disenadas para ser utilizadas
como fondos para los
documentos impresos.

-

e
« SN T S0 P G 0

CONFIDENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2 NO COPIAR 1

Marca de agua impresa @@

(®)iMarca de agua de imagen:

NO COPIAR 2
v Decolorar -
Declinaciones de responsabilidades

() Marca de agua de texto

BORRADOR 1 BORRADOR 2 EJEMPLO 1 v

Cancelar
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