Procesador

¢Qué son?

Tipo de programa o aplicacion
informdtica cuya funcion principal
es la de crear o modificar
documentos de texto, escritos en
computadora.

@ Presione 1 para obtenes ayuda.

Formato de documento

Es una especificacion que define la
forma en que la informacion se
organizay se codifica en un
archivo informatico.

Insertar y eliminar celdas, filas,

Metacomandos y su uso Bordes y sombreado CRa— columnas
Es la combinacidn de teclas en Podemos agregar bordes a cualquier - '

un teclado de computadora texto, aimagenes, a celdas de tablase| "~ ..

para realizar una tarea incluso a una pagina completa. e

Insertar|Eliminar Formato : Ordenar

Direccidon de texto

forma o cuadro de texto que

haga clic en Formato de forma.
En el panel Formato de forma a la
derecha, haga clic en Opciones de
texto.

Control + haga clic en el borde de la

contiene el texto y, a continuacion,
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Insertar filas de hoja
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Insertar columnas de hoja
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Insertar hoja

Word Art

Formato de forma

Opciones de forma Opciones de texto
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4 Cuadro de texto
Alineacidn vertical En media
Direccidn del texdo: Horizaontal

Margen de

Mainferior

AthSt

Cambiafielt Horizonta

Derecha Ma : Girar todo el texto 500

Gimrtodo eltexto 2700

Destinado a ofrecer unos
formatos de texto que
permitian la configuracion de
fuentes estilizadas con

= wo .. . . | texturasy contornos que le
Imagen y cambio de formato dal?ap un toque esteticoy
artistico

1. Haga clic en la forma que desea

. I}' Linea de firma - T[T Ecuacién
cambiar.
E"r, Fechay hora €2 simbolo -

2. En Herramientas de dibujo, en la WordArt  Letra

» | capital Clobjete ~ [&] Mimera
ficha formato, en el grupo Insertar N ~
formas, haga clic en Editar texto A A AN /\
Aehivo Iico  Insedar Obugr Digefp  Presertacion A A A
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r U Compress Piues
J' Tabulaciones y sangria
Lt E@%mhhrim&g&ﬂ Se usa para definir margenes .
Quter  Coreeciones Colr At ol
- olumnas

fondo ! " Hecls Resbe e | Utiles para dividir el

: documento .

Ajustar




