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Procesador de

textos

Elementos Formato de Bordes y Numeracion y Tabulaciones y Columnas Tabla
basicos de Word documento sombreado vifietas sangrias
Cuales son: Son: —| Que es: ‘ Que hace: Son: Como acceder: Como acceder:

Cuando entramos al
programa podemos
encontrar una serie
de elementos que
facilitan nuestro
trabajo.

Por ejemplo:

Distintos formatos
que puede tener un
archivo

Por ejemplo:

-Barra de
herramientas de
acceso rapido.

-Barra de titulo.
-Barra de estado.
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-Plantilla de Word.

-Formato de texto
enriquecido.

Es el elemento donde

odemos personalizal
el borde de nuestro
trabajo.

—| Como acceder:

Seleccionar la palabr
linea o parrafo- en la
pestafia inicio clic en
boton bordes-elegir
tipo de borde.

ara activar las lineas
de texto en una lista
numerada o con
vifieta, seleccione el
textoy, a
continuacion, en la
ficha Inicio en el
grupo parrafo, haga
clic en vifietas o
Numeracion.

—I Ejemplos: I

Las sangrias son los
espacios que hay
entre el parrafo y el
margen izquierdo o
derecho. Por lo
general estas te
sirven para resaltar
parrafos dentro del
texto.

Como usarlo:

Coloque el cursor
donde desea que un
lista numerada o con
vifietas.- Seleccionar
el tipo de vifietas que

vamos autilizar

n la pestafa Disefio
haga clic en
Columnas - Haga clic
en el disefio de
columna que quiera.
El disefio se aplica a
todo el documento o
la seccion.

Para insertar
rapidamente una
tabla, haga clic en
Insertar > Tabla 'y
mueva el cursor sobre
la cuadricula hasta
resaltar el numero de
columnasy filas que
prefiera.




