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Formato de
documento

Es

El conjunto de las
caracteristicas técnicas y de
presentacion de un texto.

También se encarga

De documentos en
distintos ambitos, tanto
reales como virtuales.

Por ejemplo;

En las publicaciones graficas se
le llama formato a la modalidad
de impresion que la misma
comporta.

Metacomandos
Y SU USO

Trabajar con contenido
en la vista de edicion.

Trabaja con
comentarios.

Controla y revisa los
cambios

Por ejemplo

Para activar o desactivar
el control de cambios.

Mower el punto de
insercion.

Dar formato al textoy
seleccionar contenido o
ampliar seleccion.

Elementos basicos de Word

Bordes y sombreado

El borde se encarga

De selecciona palabras,
lineas o parrafo.

Con el fin

De mejorar el texto.

El sombreado

Se encarga

De darle un estilo
diferente.

Numeracién y vifietas

Las numeraciones son
listas.

Que no

Usan simbolos como comienzo
del parrafo sino nimeros
correlativos.

Las vifietas

Son simplemente listas

Cuyos

Elementos estan precedidos
de un simbolo.

Tabulaciones y sangrias

Las sangrias son los
espacios.

Que hay

Entre el parrafo y el margen
izquierdo o derecho.

Por lo general

Estas sirven para resaltar
parrafo dentro del texto.



