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PROSESADOR DE TEXTOS 

Elementos básicos 

de Word  

Es  

Controlar y revisar los 

cambios  

Se divide en  

Es  

Un tipo de programa o 

aplicación informática  

Formato de 

archivo 

Dar formato al texto 

Área de trabajo  

Barra de titulo  

Barra de herramientas 

de acceso rápido 

Metacomandos y 

uso 

Son  

Mover punto de 

inserción  

Seleccionar 

contenido o ampliar 

selección  

Documento de 

Word  

Pdf  

Texto sin 

formato  Trabajar con 

comentarios  

Barra de cinta de 

opciones  

Trabajar contenido en 

la vista de edición  

contenoi 

Bordes y 

sombreado  

Numeración y 

viñetas  

Están  

Columnas  

Tabulaciones 

y sangría  

Tabla  

Formato de 

tabla  

Estilos  

Insertar y eliminar 

celdas, filas, columnas 

Combinar y dividir 

celdas  

Dirección de 

texto  

Selección de 

celdas  

Esta  

Herramientas 

de  tabla 

Dividir celdas 

Imagen y 

cambio de 

formato  

Uso de 

SmartArt 

WordArt  

Formato de página  

Encabezado y pie de 

página  

Insertar gráficos y 

cambio de formatos  


