
 

 

 

Nombre de alumna: Citlali Jazmín 

Catemaxca Escobedo 

 

Nombre del profesor: Andrés Alejandro 

Reyes Molina 

 

Nombre del trabajo: Súper nota 

 

Materia: Computación I 

 

Grado: 1ero  

 

Grupo: ´´A´´ 
                         

Comitán de Domínguez Chiapas a 15 de octubre del 2021.          

                             



 

 

Procesador de textos Procesador de textos 
Elementos Básicos de Word: 

un 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, adición de gráficos, etc. 

Metacomandos y su uso: 

Es una orden que se le da a un programa de la 
computadora  

Presentación del documento. 

Bordes y sombreado: 

Podemos agregar bordes y 
sombreado a cualquier texto. 

Numeración y viñetas:  

Son listas cuyos elementos están 

precedidos de un símbolo.  

Tabulaciones y 
sangría: 

Es un salto 

establecido sobre 

una línea a una 

posición 
determinada. 

Columnas: 

Sirve para dividir 

el documento o 

parte de este en 

varias partes 
(Columnas). 

Tabla: 

Es una forma de 

representar 

información 

ordenada y 
compacta. 

Formato a tabla Formato a tabla 
Estilos 

Insertar y eliminar 
celdas, filas, columnas 

Combinar y 
dividir celdas 

Dirección de texto 

Imagen y cambio de 
formato 

Formas y cambio de 
formato 

Uso de smartart 

Wordart 

Insertar gráficos y 
cambio de formato 

Formato de página 

Encabezado y pie de página 


