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2.1 Formato de documento
2.1 Elementos básicos de Word
2.1.1 Meta comandos y su uso.
Procesador de texto
Dan formato al texto
Mover el punto de inserción
Trabajar con comentarios 
Trabajar con contenido en la vista de edición
Controlar y revisar los cambios
Seleccionar contenido o ampliar selección
18 diferentes formatos de archivos 
Área de trabajo 
Barra o cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rápido 
Barra de titulo

[image: ]
[image: ][image: ][image: ]
Personalizar el borde 
Agregar un borde a texto seleccionado 
Personalizar el borde de texto
Sirven para respaldar párrafos dentro del texto 
Aplicar columnas de texto
Ayudan a crear, identificar y puntualiza temas que deseamos estructurar 
2.3 Bordes y sombreado
2.4 Numeración y Viñetas
2.6 Columnas
2.5 Tabulación y sangrías
Procesador de texto
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Está formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas 
2.7.2 Estilos
2.7 Tabla
2.6 Columnas
2.7.3 Insertar y eliminar celdas, filas y columnas
2.7.4 Combinar y dividir celdas
2.7.1 Formato a tabla
Procesador de texto
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Insertar una imagen
Eliminar el fondo de la imagen

Herramienta de dibujo 


Herramienta de cuadro de texto 
2.9 Formato y cambio de formato
2.8 Imagen y cambio de formato
Correcciones o la imagen

Procesador de texto


Efectos artísticos a la imagen 


Restablecer imagen 
Comprimir a la imagen 

2.10 Uso de SmartArt




Presentación visual, de datos e ideas 

[image: ]	


[image: ][image: ][image: ][image: ]2.13.1 Encabezado y pie de página
Puede diseñar parte de una página que solo pueden utilizar saltos de sección 
2.13 Formato de página
2.12 Insertar gráficos y cambio de formato.
2.11 WordArt
Procesador de texto
Cambiar el diseño del encabezado 
Eliminar un encabezado 
Modificar un encabezado 
Agregar un encabezado 
Permite crear nubes de palabras con diversos diseños gráficos 
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Aumenta el nivel de sangria del piriato.





image11.png
RTAR  DISENO  DISERO DE PAGINA
st st
{DiNimerosdetinea+ 32 1z
o2 uiones-

Tres

it

Derechs





image12.png




image13.jpg
Lo

Herramientas para tablas




image14.png
52 Tabla

Oooo00
mm DE%DDDD
||





image15.jpg
Formato de forma. o
Oncions e torns NN
A

Frse——

o s ot

on

s | 3 | aurtontooser
Margel

o | B o idoctiono 27

e

£ |noioso
onj L&




image16.jpg
s o (L]

i

Combinar Dividir |
celdas  celdas

Combinar
R




image17.png
categoria, airect

w0 100, % Elminar columnas
250 .
= X Biminarflas

FR Eiminartable





image18.jpg




image19.png
Formato de ejes T

[ol[]ls

 0PCIONES DEDES._

 MARCAS DF GRADUACIOR:

~ ETIQUETAS
 NUMERO

\





image20.jpg




image21.jpg
=g §
nius:

®ill]
=NE:





image22.png




image23.png




image24.jpg
Encabezado Pie de Numero de
- pagina~ pagina~
Encabezado y pie de pagina





image25.jpg
hdkh \j
Y

|




image1.png




image2.png




image3.png




image26.jpeg




