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Guardarlo en drive.o un disquete en el pasado. . . . . . . . . . . . . .
Correccion ortografia y gramatical..
Imprimir,

Trabaja con dlstlntos tlpos de Ietra
Insertar imagenes, tablas, etc.

Editar texto (tlpografla tamafio de letra, herramienta de res
Alinear texto, espacio entre parrafos y eI mterllneado '
Corrector ortogréfico y diccionario

Insertar imagéenes y graficos

Créacion de tablas’(listas de humeraciéh o vifietas.

Elementos basicos de Word'

oftware para la creacién, edicion,’ modificacién y procesamiénto de documento de texto con formato.

Area de trabajo: Situada en la parte central.

Barra de titulo: situada en el extremo su'perio'r

Barra de herramlentas de accaso rapldo Acceso a determlnadas acmones que forman parte de Ios dlferentes
elementos de menu

Barra 0 cmta de opcmnes Contlene todas Ias acmones para trabajar en el documento (archnvos |n|cuo msertar
disefio, formato, referencia, correspondencia, revisar, vista y ¢ Qué desea hacer?

, Archivo: Pestafia nos da acceso al backstage (nuevo, imprimir, compartir, explorar, informacion, etc.§

Bv" Inicio: Acciones de un procesador de texto, agrupar en blogueo de iconos}

v Insertar: Comando incluiremos tablas, gréaficos, formas, comentarios, videos, hlpervmculos etc.
Disefio: Proporcionar documentos con estilo concreto (colores, fuentes y efectos).

Formato: Tamafios del margen, cambiar la orientacion de pagina el tamafio, agregar y quitar columnas,
-
Referencia: Insertar encabezado y pie de pagina, indice, citas y bibliografias, etc.
Correspondencia: Disefiar sobres, etiquetas, crear documentos y enviarlo.§

Revisar: Revision de ortografia y gramatical, traducir a otro idioma afiadir comentario.

Vista: Aplicar zoom, segunda ventana con documento, visualizar 2 documentos en paralelo.
¢, Qué desea hacer?:Acceder de forma inmediata al comando de interés.



Uso de SmartArt

Representacion visual de informacién e ideas y un gréafico es una ilustracion visual de datos o valores numeéricos. Los

SmartArt estan disefiados para texto y graficos y para nUmeros- g ; . . : . . . .

. : : . Use un elemento gréafico. SmartArt si desee Iquier.de estas acciones: - : :

Crear un organigrama.
Mostrar una jerarquia.
llustrar los pasos o etapas de un proceso o flujo de trabajo.
Mostrar el flujo de un proceso, procedimiento u otro evento. : ' ' 4 ' ' ' '
Enumerar datos. : : - - : :

Mostrar informacién ciclica o repetitiva

Mostrar una relacion entre partes como conceptos superpuestos.

Crear una ilustracion matricial. . . . .

Mostrar informacién proporcional o jerarquica en una |Iustra0|on plramldal.

Crear una ilustracion rapidamente o pegar el texto y tenerlo automatlcamente yen orden

VVVYVYVVYVYVYVYYVY

- Formato de pagina -

Cambiar el disefio o el formato de una o varias paginas del documento se pueden utilizar saltos de seccion: Se -

puede crear encabezados o pies de pagina distintos para una seccion del documento..

" v/ Secci6n con formato de una sola columna.
" v Seccion con formato de dos columnas.




. Porlo que lei Word.y sus elementos son muy import"anté para nuestra vida diaria.nos ensefiaron.los .
. elementos basjcos de Ward que con el paso del tiempo y.en nyestra actualidad nos ayuda para realjzar
. las tareas como trabajos, con la explicacion del libro comprendi a_utilizar mas Word habia funciones

gue no sabia, pero ya comprendi.

V'V VYY"

Disminuir y aumentar sangria: Pienso que no es tan

y justificar.

Pegar: Porque con las teclas de la laptop se puede copiar y pegar.
Temas: Casi no se utiliza, nosotros podemos disefiar nuestros trabajos.
Videos en linea: Se puede descargar el video, es que no funciona el video en linea si no hay *

internet.

. Funciones que deberian de agregarle

Q@Je ter}ga n:avege'}dor éutorr]ético_ rapido y confiable
Convertidor de Pdf a Word

Que tenga mas pa
Dibujar '

letas de colores

importante porque esta el alineado, centrar

.

.



