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Elementos basicos
en word
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Trabajar con
comentarios
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Como novedad de esta version, nada mas es entrar en el programa encontraremos una serie de plantillas que nos
facilitaran nuestro trabajo ofreciéndonos distintas opciones predefinidas

Los métodos abreviados de teclado de los comentarios solo funcionan cuando el panel

comentarios esta abierto y seleccionado para realizar esto es para realizar esta accién es
T Ctrl+Alt+M.
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Formato de
documento

El formato predeterminado de documento basado en XML de Word 2008 para Mac, Word 2007
para para Windows, Word 2010 para Windows, Word 2013 para Windows y Word 2016 para

Windows

Bordesy [

Una vez que haya seleccionado el texto y haya encontrado el tipo de borde
, basico que desea vuelve a escribir el menu borde vy elija bordes y sombreado

sombreado

v

Columnas

Aplicar columnas al documento, En la pestafia Disefios, haga clic en columnas

v

Tabla —>

Para insertar una tabla, haga clic en insertar> Tabla y mueve el cursor sobre la cuadricula hasta

resaltar el nimero de columnas y filas que quiera.

v

Insertar o eliminar
celdas,

.

Puede agregar una fila encima o debajo de la posicidn del cursor, haga clic
en el lugar de la tabla donde sea insertar o columna y luego haga clic en

—¥» pestaia disefio, para agregar filas, haga clic en insertar arriba o debajo.

Para agregar columnas, haga clic en insertar a la derecha o izquierda

Imagen o cambio
de formato

—>

v

2.

1. Haga clic en la forma que quiera cambiar.
En herramientas de dibujo, en la ficha formato, en el grupo
insertar formas, en el grupo insertar formas , haga clic en

Insertar imagen en
Word

Haga clic en pestafia INSERTAR en la parte superior del documento Word para revelar la
—» seccidn relevante para que pueda saber cémo editar fotos en Word, Haga clic en la imagen
para asegurarse de agregar la imagen a Word. Elija la imagen del sistema desde la pagina de

dialogo que aparece

Uso de SmartArt

Un elemento grafico SmartArt es una representacion visual de informacidn e ideas, y un

grafico es una ilustracién visual de datos o valores numéricos.




