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Los encabezados y pies de página son texto o 

imágenes que se colocan en el área del margen 

superior e inferior respectivamente y que se 

caracterizan por aparecer por lo regular en 

todas las páginas del documento.

TABLA: haga 

clic en 

Insertar > 

Tabla y 

mueva el 

cursor sobre 

la cuadrícula 

hasta que 

haya 

resaltado el 

número de 

columnas y 

filas que 

quiera.

FORMATO DE 

FORMAS: Son 

autoformas que 

se usan para 

graficar 

diferentes 

estilos 

ilustraciones. 

Un texto se formatea para enfatizar ciertas 

palabras o frases, para que luzca atractivo 

un documento, pero sobre todo, a un texto 

se le aplica formato para hacer más fácil su 

comprensión y lectura.

COMBINACI

ON DE 

TECLAS: 

Combinacio

nes de 

teclas en 

Word 

usando 

CTRL + otra 

tecla

Interfaz de Word: consta de una Barra 

superior donde encontraremos hacia la 

izquierda una zona de Acceso rápido, 

allí tenemos el botón de Word para las 

funciones que vimos anteriormente. Y 

separados con una pequeña línea 

vemos las funciones que vienen por 

defecto como Guardar y Deshacer o 

Rehacer.
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