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ELEMENTOS BASICOS DE WORD

se

METACOMANDOS Y SU

Trata de procesador de textos, un software para la los Uso

creacion, edicion, modificacién y procesamiento de

documentos de texto con formato: tipo y tamafio de la

A 4

la tipografia, colores, tipos de parrafos, efectos — - )
Combinacién de 2 o mas teclas para realizar

artisticos, edicion de graficos, ect. .,
una acciéon dentro de un programa. Su uso es

cuando en el panel comentarios esta abierto.

—

FORMATO DE DOCUMENTO

=,

< los Guarda contenido y configuracién del
BORDES Y SOMBREADO documento como estilos, disefio de pagina,
entradas de texto automatico, asignaciones
esl personalizadas de método abreviado de
teclado y mendus.

Separar parrafos o texto seleccionado
del resto del documento agregando
los bordes. También seleccionar el

estilo, el color y el ancho para el Ia4> NUMER&@[@N YY/LNJETAS 4@

sombreado.




Numeracion son listas que usan simbolos como
comienzo del parrafo  sino  numeros
correlativos. Vifetas son simplemente listas
cuyos elementos estan procedidos de un
simbolo.
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SANGRIAS
y
COLUMNAS
\es>
La pestana disefio
y
TABLA
es Una tabla la cual aparece en insertar y se

TABULACIONESY |_ 2 |

Sangrias son los espacios que hay entre el
parrafo y el margen izquierdo o derecho.

tablas

puede agregar diferentes colores y estilos de







