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PROCESADO

R DE TEXTOS 

Podemos editar un texto 

Ventajas de un 

procesador de 

textos 

 Archivo 

Barra o cinta 

de opciones 

Inicio 

Corres

ponde

ncia 

Diseño 

Referencia

s 

Insertar 

Configuración de la 

cinta de opciones 

Elegir el espacio entre 

párrafos y el interlineado, 

incorporar elementos etc. 

Correctores 

ortográficos y 

diccionarios 

Minimizar el 

documento 
Minimizar la 

ventana en la 

que se muestra 

el programa 

Cerrar el 

programa 

BORDES Y 

SOMBREADO 

Vaya a la pestaña 

inicio > bordesy 

DIRECCIÓN 

DE TEXTO 

Control + haga clic en el 

borde de la forma o 

cuadro de texto que 

contiene el texto y, a 

continuación, haga clic en 

Formato de forma. 

Insertar WordArt 

Clic en Insertar > WordArt 

y elija un estilo de 

WordArt. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


