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 VENTAJA         

 

 

ELEMENTOS BASICOS DE WORD  

  

 

 SMARTART  

 

 

  

      NUMERACION/VIÑETAS 

  

 

  

  

 

FORMATO DE PÁGINA  

                      

 

 

   SANGRIAS   

     PROCESADOR DE TEXTOS 

Es un tipo de programa o aplicación informática cuya 

función principal es la de crear o modificar 

documentos de texto escritos en computadora. 

Una de las principales 

ventajas es que 

podemos editar un 

texto, elegir la 

tipografía, el tamaño 

de letra, herramientas 

de resaltado, entre 

otros. 

 Área de trabajo 

 Barra de titulo 

 Barra de 
herramientas de 
acceso rápido  

 Barra de 
opciones/comandos 

 Registro/compartir en 
la nube 

 Barra de estado 

 Barra de 
desplazamiento 

 Botones 
complementarios 

Es una presentación 

visual de información 

e ideas, y un grafico 

es una ilustración de 

datos o valores 

numéricos. 

Son listas que no usan 

símbolos como comienzo 

del párrafo, sino numero 

correlativo. 

Son listas cuyos 

elementos están 

precedidos de un 

símbolo. 

Permite definir las 

características de las páginas 

enteras, como son: márgenes, 

tamaño del papel para imprimir 

o la presentación en la que se 

imprimirá. 

Son los espacios que hay 

entre el párrafo y el 

margen izquierdo o 

derecho, por lo general 

estas sirven para resaltar 

párrafos dentro del texto. 


