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Elementos basicos de Word.

g Formato de documentos.
El procesador de texto es un tipo de En Word 2016 se encuentra una serie de

programa o aplicacion informatica plantillas para trabajo de edicion, con Existen distintos tipos de formatos como
cuya funcion principal es la de crear o distintas opciones como folletos, documentos Word, plantillas de Word,
modificar documentos de texto, invitaciones, curriculums, documentos en texto sin formato, pagina web. PDF,
escritos en computadora blancos, etc. personalizado, tema de Office, etc.

Bordes y sombreado.

Se hace desde la pestafia de bordes, elijes el

Encabezado y pie de pagina. : tipo de borde que desees, puedes

personalizarlo, también se puede agregar un
texto y personalizarlo.

En insertar y Encabezado se puede modificar

el disefio que quiera usar, y se selecciona el

texto a modificar o también se puede eliminar
haciendo click en quitar encabezado.

Numeracion y vifetas.

Procesador de Se selecciona el texto en la ficha de inicio en

Formato de pagina. textos la parte de parrafo y en vifietas 0 numeracion

Para cambiar el disefio o el formato de una o se elige el estilo deseado para el texto.

varias paginas del documento se pueden utilizar
saltos de seccion. También se pueden crear
encabezados o pies de pagina distintos para una
seccion del documento.

Tabulaciones y sangrias.

Las sangrias son los espacios que hay

_ entre el parrafo y el margen izquierdo o
En esta se pueden crear un organigrama, mostrar derecho. Sirven para resaltar parrafos

una jerarquia, llustrar los pasos o las etapas de un dentro del texto. Se ajusta por medio de

proceso o flujo de trabajo, mostrar el flujo de un la regla y se ajusta al margen deseado
proceso, procedimiento u otro evento, numerar

datos, mostrar informacion ciclica o repetitiva,
mostrar una relacién entre partes, como conceptos
superpuestos, crear una ilustracion matricial, mostrar
informacion proporcional o jerarquica en una
ilustracion piramidal Columnas.
Se inserta una tabla y desde la
cuadricula se elige el nUmero de
SMARTART. Formas y cambio de formato. celdas que se necesiten y haciendo
click aparece en el documento. Se

Se inserta la imagen en el documento, se da click s
puede elegir disefio.

en eliminar el fondo de la imagen, en la parte de Imagen y cambio de formato.
correcciones puedes madificar la imagen como
desee, se pueden agregar efectos artisticos,
comprimir las imagenes y por cualquier error se
puede reestablecer la imagen a su originalidad

Es una representacion visual de
informacion e ideas, y un gréfico es
una ilustracién visual de datos o
valores numéricos.

Se da click en la forma a cambiar en
herramientas y editar texto, se puede
cambiar a la forma que desee




