MS. WORD

omartHrt

Crea Smart Art
(Arte Inteligente)

ACTIVIDAD SmartArt en MICROSOFT WORD
FECHA 16 de mayo — 2 de junio
CONSIGNA REALIZAMOS LA TABLA DE GASTOS ANUALES

INDICACIONES:

1. Abre un documento nuevo en tu MICROSOFT WORD.
2. Cambia la ORIENTACION DE LA PAGINA A HORIZONTAL y CAMBIA LOS MARGENES
(Superior, Inferior, Izquierda y Derecha 2cm)

Opcidn 1:

Inicio

Insertar Disefio Refer
[E == 'ﬁ Saltos ~

i - r
§:D Miumeros de linea ~

Margenes Orientacion|Tamario Columnas
- - bt Guiones ~

Configurar pagina [P

Opcidn 2: (Tres clics en la regla vertical)

Configurar pagina 7 X
Iargenes Papel Dispaosicidn
! Margenes
Superior: 2m > Inferior: 2m >
lzquierdo: 2m = Derecho: 2m =
Encuadernacion: Ocm S Posicidn del margen interna: lzquierda ~
Orientacidn
Vertical
Paginas
Varias paginas: Mormal ~
Vista previa
Aplicara: | Todo el documento |~
Establecer como predeterminado Cancelar
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3. Escribe el TITULO “EJERCICIOS EN SMARTART”.
4. Da 5 ENTER para que el SMART ART TENGA ESPACIO ANTES Y DESPUES debe quedar asi.

EJERCICIOS-EM-SMARTARTY]

1

= A & A

5. Sigue las siguientes INSTRUCCIONES PARA FORMATEAR EL TITULO.

| Arial Black -4 | A A A~ BTz eiZe E3E 49
IEIK 5 v ake X, X° .{!':,;vafyvﬁv EEEE =. My o I
Fuente = Parrafo

a. Fuente ARIAL BLACK
b. Tamafio 24
c. Estilo NEGRITA
d. Color de Fuente AZUL ENFASIS 5 OSCURO 50%.
e. Color de Relleno NARANJA
f. Borde SOMBRA

Bu‘rdlesysumbreadu ? X

|:| HNinguno — m::rgfn:;:deen\:?zaq:ieelz_:o

I

R 5
P EEEEEE resco An‘(ﬂu‘Aummamm v ljl

Aplicar a:
Parrafo ~

Opciones...

Cancelar

6. GRABA EL ARCHIVO segun corresponda con el siguiente formato:

P0O00003 4A NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (Pura mayuscula) 6
PO00003 4B NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (Pura mayuscula) 6
PO00003 4C NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (Pura mayuscula)

Cémputo 4to Grado de Primaria

PESSCA

Proyecto
Editorial
Sostenible

Santa
Clara de
Asis




7. Da 5 ENTER para que el SMARTART TENGA ESPACIO ANTES Y DESPUES.

Disefio Dispasicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Mitro PDF Pro Acrobat Q (Qué desea hacer?

D . [ Formas ~ T SmartArt E’ﬂ &, Vinculo ¥+ [ Encabezado ~ ER R
N !5 lconos 1 I Grifico @ |* Marcadar [ Piede pagina 4 ~ B
Tabla Imégenes Videos Comentario Cuadro de

ic]
D) Modelos 3D ~ a4 Captura ~ en linea []Referencia cruzada [#] Nimero de pagina texto ~ [

Tablas llustraciones Multimedia Yinculos Comentarios | Encabezado y pie de pagina Textao
3 7 g R 5 S ——— s e e e e e B =
Elegir un grafico SmartArt ? X
% Tode 4
o .
g5 Lista o EE
# Procesos
) T o o =
£%F Ciclos D& 2o = -] =—i=
- CoED CEea EEE =
Relacié — = 1=
Bd Relacién I = B o E
a5 Matriz = =H=] ==l
é Pirdmide == . -
— Jerarquia multinivel en horizontal
Imagen - Se usa para presentar una gran cantidad
i - de informacidn jerdrquica que progresa
¢ Escala detie..
o de forma horizontal, La parte superior de
222 Conoceal e.. la jerarguia se muestra verticalmente, Este
disefio admite muchos niveles en la
Jjerargura.

[Cocema 1] concenr

8. Cuando aparezca el Smart Art DALE CLIC y elige el ajuste para QUE EL SMART ART SE PUEDA
MOVER SIN DIFICULTAD.

EJERCICIOS EN SMARTART

o} O C
Opciones de disefio X

En linea con el texto

I

Con ajuste de texto

al

=
(L))

Mover con el texto 'L

o

O Ajustar posicidén en la @
pégina

a. Ingresa La Informacion De Acuerdo Al SMART ART DE MUESTRA.

b. Despliega la FLECHITA para mostrar la CAJITA donde ingresaremos la informacién, mira
la muestra.
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Escribir aqui el texto

EJERCICIOS EN SMARTART |

® ESTADO PERUAND
* LEGISLATIVO

* ;Quiénes lo
representan?

* Los
Congresistas de
la Republica

* Funcién Prindpal

® Crear, debatiry
modificar las
leyes del pais.

* Simbolo o lcono
sugeride.

|

=]

LEGISLATIVO

Jerarguia multinivel en horizontal

Se usa para presentar una gran cantidad
de informacion jerarguica que progresa
de forma horizontal. La parte superior de
|a jerarguia se muestra verticalmente.
Este disefio admite muchos niveles en la
jerarquia.

Obtener mas informacion sobre graficos

SmartArt

ESTADO PERUANO

ESTADO PERUANO

Los Congresistas de Ia

Quist 2
#Quiénes lo representan? Rendbiica

i

Crear, debatir y modificar las

Funcién Principal iy

Simbolo o lcona sugerida.

Un pergamino o libra

El Presidente de la Repiiblica

&0uiénes lo representan? s
S rep y sus Ministros

Administrar el pais y hacer

Funcién Principal que las leyes se cumplan.

Simboio o lcona sugerida.

Un palacio o gabierno

£Quiénes lo representan?

Los Jueces y Fiscales

Resolver canflictos y castigar|

Funicién Principal 4
3 quienes rompen Is leyes.

Simbaio o lcona sugerida.

Una balanza de la justicia

i

e LEGISLATIVO
e ¢Quiénes lo representan?
e Los Congresistas de la Republica
e Funcidn Principal
e Crear, debatir y modificar las leyes del pais.
e Simbolo o Icono sugerido.
e EJECUTIVO
e ¢Quiénes lo representan?
e El presidente de la Republica y sus ministros
e Funcidn Principal
e Administrar el pais y hacer que las leyes se cumplan.
e Simbolo o Icono sugerido.
o JUDICIAL
e ¢Quiénes lo representan?
e Los Juecesy Fiscales
e Funcidn Principal
e Resolver conflictos y castigar a quienes rompen las leyes.
e Simbolo o Icono sugerido.

9. Cuando termines DA CLIC EN EL BORDE DEL SMARTART vy aplica lo siguiente:

a.
b.
c.

Tamafio 12

Fuente Arial Narrow

Aplica un DISENO DE SMARTART
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Mitra POF Pro Acrabat Diserio de SmartArt Farmato

Mas adecuados para este documento

= I= I= I=(l=

D
— - ¢
g I |
I= |= |= \=
d. Aplica el EFECTO DE FORMA siguiendo la siguiente ruta:

Vista Ayuda Mitra PDF Pro Acrobat Disefio de SmartArt

L7 Contorne de forma ~
. Efectos de forma ~

J

LU

|:] Preestablecidos *
D Sombra 4
D Reflexién L4
D lluminado 4
Bordes suaves *
|:I Bisel , | Sinbisel
“j Giro 3D L4 .

Bisel

) g
<S030
Quog

%‘ Opgienes 3D..

e. Cambiar los colores de cada rectangulo segtin corresponde EN LA OPCION FORMATO
— RELLENO DE FORMA.

f. Cambiar fuente ARIAL BLACK y tamaiio DE ACUERDO AL PORTE a los siguientes
datos.

EJECUTIVO

| ESTADO PERUANO |
]
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g. Finalmente, INSERTA LAS IMAGENES de acuerdo a la muestra. Recuerda en la
PAGINA WEB computoenmimochila.com ubica la imagen, dar clic derecho COPIAR
IMAGEN |uego ve a Word y PEGA COMO IMAGEN y UBICALA EN LA POSICION que le
corresponde.

| ESTADO PERUANO |

1. Solicita la revision para analizar tus avances.

iiBuen Twbaje!!

Cémputo 4to Grado de Primaria

PESSCA

Proyecto
Editorial
Sostenible

Santa
Clara de
Asis




