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Programa informatico que
permite crear y modificar

Tabulaciones y sangria: desplazan SURlEED Eae el s,

el texto hacia dentro desde los
bordes izquierdos y derecho del
marco.

Elementos basicos de Word:
barra de titulo, cinta de
opciones, pestafias, grupos,
botones de comando,
cuadro de control.

Columnas: sirve para dividir el
documento.

Tabla: sirve para presentar

informacidn organizada.

Procesador

Formato a tabla: convertir el
rango de datos en una tabla.

de texto

Direccién de texto: es un
cuadro de texto o una
forma puede cambiar la
direccion en que se le el
texto

Estilos: es una combinacion
predefinida de un tipo de fuente.

Combinar y dividir celdas: clic en
una celda o seleccione y seleccione
las celdas que desee dividir.

Imagen y cambio de formato:
estan compuestos de datos
digitales pueden ser escalados
Insertar y eliminar celdas, fila y para su uso en la computadora

columna: inicio, insertar columnas en la

hoja o eliminar columnas de la hoja.

Formato de documento:
Es un formato de archivo
de texto o binario para
almacenar documentos
en un medio de
almacenamiento.

SmartArt: Es una
representacion visual de
informacion e ideas, y un
grafico es una ilustracién
visual de datos o valores >

numéricos.

Meta de comando:

Son atajos es decir combinas
teclas para ingresar a una
[ESEER

Bordes y sombreado:
puede resaltar texto aplicando
sombreado.

Numeracion: numero correlativos.

Vifetas: elementos procedidos de
un simbolo.

WordArt: =3 una
galeria de estilos de texto que puede
agregar a sus publicaciones para crear
efectos decorativos.

Formato de péagina: Margenes,
tamafio del papel para imprimir o la
orientacion en que se imprimira.

Encabezado y pie de pagina: Se
utilizan para agregar en la parte
superior o inferior del documento,

respectivamente, titulos, nombre
del autor, logotipos, numeracion.




