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¿Qué son?  
Tipo de programa o aplicación 
informática cuya función principal 
es la de crear o modificar 
documentos de texto, escritos en 
computadora.  
 

Formato de documento  
Es una especificación que define la 
forma en que la información se 
organiza y se codifica en un 
archivo informático.  
 

Metacomandos y su uso 
Es la combinación de teclas en 
un teclado de computadora 
para realizar una tarea 
específica. 
 

Bordes y sombreado 
Podemos agregar bordes a cualquier 
texto, a imágenes, a celdas de tablas e 
incluso a una página completa. 
 

Insertar y eliminar celdas, filas, 
columnas  

Word Art 
Destinado a ofrecer unos 
formatos de texto que 
permitían la configuración de 
fuentes estilizadas con 
texturas y contornos que le 
daban un toque estético y 
artístico 

Tabulaciones y sangría  
Se usa para definir márgenes . 
 
Columnas 
Útiles para dividir el 
documento . 
 

Formas y cambio de formatos 
 

Imagen y cambio de formato  
1. Haga clic en la forma que desea 
cambiar. 
 2. En Herramientas de dibujo, en la 
ficha formato, en el grupo Insertar 
formas, haga clic en Editar texto 

Dirección de texto 
Control + haga clic en el borde de la 
forma o cuadro de texto que 
contiene el texto y, a continuación, 
haga clic en Formato de forma. 
En el panel Formato de forma a la 
derecha, haga clic en Opciones de 
texto. 


