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ACTIVIDAD Más Gráficos en MICROSOFT WORD 

FECHA 7 de julio 

CONSIGNA COPIAMOS Y PEGAMOS GRÁFICOS, PARA LUEGO DARLES NUESTRO 
PROPIO ESTILO 

INDICACIONES: 

1. Abre un documento anterior en tu MICROSOFT WORD. 

P000005 4A NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (Pura mayúscula) ó 

P000005 4B NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (Pura mayúscula) ó 

P000005 4C NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (Pura mayúscula) 

2. Grábalo o guárdalo con el nuevo nombre: 

P000006 4A NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (Pura mayúscula) ó 

P000006 4B NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (Pura mayúscula) ó 

P000006 4C NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (Pura mayúscula) 

3. SELECCIONA EL BORDE al gráfico y presiona el BOTÓN COPIAR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Continuamos con 
Gráficos 

(Estadística) 
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4. PRESIONA LA TECLA ENTER varias veces, hasta generar dos hojas más. 

 

 

 

 

 

 

5. Ahora, al inicio de cada hoja da CLIC EN PEGAR.   

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Debe de quedar así. 
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7. Aseguramos el ajuste DELANTE DEL TEXTO.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Te toca, ESTIRAR EL GRAFICO Y DEJAR EL MARGEN IGUAL para todos los lados. (Arriba, abajo, 
izquierda y derecha)  
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9. Selecciona el gráfico por el borde, y CAMBIA EL TIPO DE GRÁFICO. (Sigue la secuencia])  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Nos toca SELECCIONAR LOS DATOS que deben de verse en el gráfico; para ello SELECCIONA 
EL BORDE DEL GRÁFICO. 
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11. Vamos a cambiar el Estilo al Gráfico, da clic en diseño de gráfico, SELECCIONA DISEÑO 
RÁPIDO Y DISEÑO 3. (Mira la muestra) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. Vamos a eliminar la leyenda; DAMOS CLIC EN EL BORDE DE LA LEYENDA y presionamos la 
tecla SUPRIMIR. 
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13. Trabajamos el título; pero, primero hay que SELECCIONARLO DE LOS BORDES. 

 

 

 

 

 Ahora aplicamos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. IMPORTANTE: Reduce el tamaño del gráfico para distribuir mejor el espacio. (Mira bien la 
imagen para diferenciar el borde que deberás elegir para encoger el tamaño) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Es este 
Borde 
Interno 
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15. Aumentamos el TAMAÑO DE LOS DATOS el eje de las “X” y de las “Y”. (Seleccionamos el 
borde y aumentamos tamaño) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. Nos toca colocar la LEYENDA COMO LLAMADA, sigue la secuencia.  (Primero aparecen con 
fondo blanco; pero, luego le cambiamos de color) 
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17. Para cambiar el color de relleno, color de letra, tipo de letra y tamaño de letra de la llamada 
debes SELECCIONAR CON DOBLE CLIC EL BORDE DE LA LEYENDA y cambiar lo que veas por 
conveniente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. Nos toca darle RELLENO EN DEGRADE al fondo. Para ello primero, debemos de seleccionar 
el grafico y seguir la secuencia. 
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19. Paso a paso para REALIZAR UN DEGRADADO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20. Importante COMO SE MUEVE UNA ETIQUETA DE LLAMADA. (Selecciona el borde para 
mover y el punto amarillo para marcar posición) 

 

 

 

 

 

 

 

 

¡¡Buen Trabajo!!  
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