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PROCESADOR DE
TEXTO

un procesador de textos, un
software para la creacion, - La combinacion de
edicién, modificacién y ¥ L Correspondencia es
procesamiento de Unva\./cociumna de : ; un proceso a través
documentos de texto ord es una del cual los datos de

Las vifietas son
simplementelistas
cuyos elementos estan
precedidos de un
simbolo,Las
numeraciones son listas
gue no usan simbolos
como comienzo del
parrafo sino nimeros
correlativos

Los Bordes y Sombreados se
pueden utilizar también para dar
importancia a partes de nuestro

texto, titulos, yaseamediante
lineas conlos bordeso con color
alsombrear

Las sangrias son los
espacios que hay

entre el parrafo y el

margen izquierdo o
derecho. Por lo
general estas te

sirven para resaltar

parrafos dentro del

texto

las formas
sondibujos
preestablecidosen
Word y los puedes
utilizar y dar formato
en algunos casos y
estan en grupos
lineas, formas
bésicas

WordArt es una galeria de
estilos de texto que
puede agregar a sus

publicaciones para crear
efectos decorativos,
como texto sombreado
o reflejado

Un elemento grafico
SmartArt es una
representacion visual de
informacion e ideas, y un
gréfico es una ilustracion

visual de datos o valores
numeéricos

método que tiene
este programa
paradividir un
documento en dos o
mas columnas de

en un cuadro
detextoo en una
forma. En una
forma o cuadro
detexto, puede
cambiar
ladireccionen la
gue se lee eltexto

El encabezado es una
seccioén del
documento que
aparece en la
margen superior,
mientras elpie de
pagina es una seccion
del documento que
aparece en la margen
inferior
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Una carta modelo es un
documento de word
que contiene un
formato de uso

general al que se le
pueden personalizar
ciertos datos como el
nombre y el domicilio
del destinatario

La tabla de

contenido es lo
ultimo que debe

realizarse e

incluirse en el

trabajo

la combinacion de

correspondencia

permite crear un

lote de

documentos

personalizados

para cada

destinatario.

una lista de

direcciones son
insertados y
colocados en una
carta o documento
modelo

—r—ar—

Cuando hablas del
formato apa se
refiere a las normas
que se deben utilizar
cuando quieres citar
la biografia en un
trabajo
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Una referencia es
unaoraciénque
contiene ciertos

requisitos formales y

gue se agrega en la

redaccién de un texto
en Microsoft Word
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