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Comitán de Domínguez Chiapas a 14 de octubre de 2021.
Procesador de textos
[image: Procesador de Texto - Concepto, historia, ventajas y ejemplos]
Procesador de texto: Es un tipo de programa que sirve para poder crear o modificar un texto, se podría decir que es una versión moderna de la máquina de escribir, otra función importante es la de corrección ortográfica y gramatical.

Elementos básicos de word
[image: Meta-comandos | Conjunto de Fichas]Metacomandos: Sirven para poder trabajar un procesador de texto, sin necesidad del mouse y solo el teclado, cada uno tiene una función diferente.
[image: Calaméo - Bordes Y Sombreado]
Bordes y sombreado: Sus funciones es para poder distinguir un texto en específico con el sombreado y los bordes para separar cierta información del texto y ambos tiene distintos colores y formatos para tener mejor aspecto.
[image: NUMERACIÓN. VIÑETAS Y ESQUEMAS NUMERADOS | misitio-6]
Numeración y viñetas: Sirve para poder separar información de manera ordenada en un texto y sea más fácil identificar ciertos datos.
[image: Ajustar márgenes, tabulaciones y sangrías, Ayuda de iBooks]
Tabulaciones y sangrías: Sirven principalmente para poder resaltar un texto dentro del párrafo, estos son los espacios que hay entre el párrafo y el margen izquierdo o derecho.
[image: ]
Columnas: Con esta función se separa el texto en distintas columnas para poder identificar mejor información.

[image: Características de una tabla de word]
Tablas: Una tabla sirve para organizar datos, a las tablas se les puede poner distintos formatos y estilos en la tabla, en las tablas están celdas, filas y columnas y estas se pueden insertar, eliminar, combinar y dividir.

	


[image: Encabezado y pie de pagina - Microsoft Word ~ Tadoinformatica][image: PowerPoint - versiones 2019 y Office 365 - Insertar objetos WordArt |  Editiones ENI]WordArt: Hay distintos estilos de letra, cuando se usa esta opción se genera un cuadro para escribir texto, se puede utilizar para resaltar algún tema.


[bookmark: _GoBack]Encabezado y pie de página: Estos se utilizan para agregar en la parte superior o inferior del documento, títulos, nombre del autor, logotipos, numeración.
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