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Elementos básicos de Word  

Trata de procesador de textos, un software para la 

creación, edición, modificación y procesamiento de 

documentos de texto con formato: tipo y tamaño de 

la tipografía, colores, tipos de párrafos, efectos 

artísticos, edición de gráficos, ect.  

 

se 

Combinación de 2 o más teclas para realizar 

una acción dentro de un programa. Su uso es 

cuando en el panel comentarios está abierto. 

Metacomandos y su 

uso  

 Formato de documento  

Guarda contenido y configuración del 

documento como estilos, diseño de página, 

entradas de texto automático, asignaciones 

personalizadas de método abreviado de 

teclado y menús.  

Bordes y sombreado 

Separar párrafos o texto seleccionado 

del resto del documento agregando 

los bordes. También seleccionar el 

estilo, el color y el ancho para el 

sombreado.  
Numeración y viñetas  1 
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 Numeración son listas que usan símbolos como 

comienzo del párrafo sino números 

correlativos. Viñetas son simplemente listas 

cuyos elementos están procedidos de un 

símbolo.  

 

 Tabulaciones y 

sangrías  

Sangrías son los espacios que hay entre el 

párrafo y el margen izquierdo o derecho.  

Columnas  

La pestaña diseño 

tabla 

Una tabla la cual aparece en insertar y se 

puede agregar diferentes colores y estilos de 

tablas  
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