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Icel Bernardo Lepe 
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Lugar y Fecha de elaboración 

Frontera Comalapa Chiapas, 20-11-21 

 

 

 

 

  

  



 

  

 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

procesador 
de datos

elementos 
basicos de 

word

area de 
trabajo

barra de 
titulo 

barra de 
herramienta de 
acceso rapido

barra o 
cinta de 
opciones

one drive

barra de 
estado

barra de 
desplazamient

o

botones 
complementarios

metacoma
ndos y su 

uso

trabajar con 
contenido en 

la vista de 
edicion 

trabajar con 
comentarios

controlar y 
revisar los 
cambios

mover el 
punto de 
insercion

dar 
formato al 

texto

seleccionar 
contenido o 

ampliar 
seleccion

formato de 
document

os

bordes y 
sombreado

personalizar 
borde

agregar a un 
borde texto 

seleccionado

personalizar el 
borde de texto

tabulacion
es y 

sangrias

las sangrias son 
los espacios 

que hay entre 
el parrafo y el 

marguen

columnas tabla
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procesador de 
datos

formto de 
tabla

estilos
insertar y 
eliminar 
celdas

agregar una 
fila o columna

eliminar una 
fila, celda o 

tabla

combinar y 
dividir celdas

direccion de 
textos

imagen y 
cambios de 
formatos

formas y 
cambios de 

formato

1..- inserta una 
imagen en word, 

2.- eliminar el 
fondo de la 

imagen de word, 
3.-hacer 

correcciones a la 
imagen, 

4.- efectos 
artisticos a la 

imagen,

5.- comprimir 
las imagenes en 

word, 

6.- restablecer 
las imagenes de 

word
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procesador de textos

uso de smart art

*crear un organigrama

*mostrar una jerarquia como un arbol 
de decision

*ilustrar los pasos o las etapas de un 
proceso o flujo de trabajo

*mostrar el flujo de un proceso, 
procedimiento u otro evento 

*enumerar datos 

*mostrar una informcaion ciclica o 
repetitiva

*mostrar una relacion entre partes 

*crear una ilustracion matricial

*mostrar informacion proporcional

wordart
insertar graficos y cambios 

de formato
formato de pagina encabezado y pie de pagina numeracion y viñetas


