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ELEMENTOS

NUMERACION
BASICOS

PROCESADOR ,
DE TEXTOS En las vifietas cada parrafo TABULACIONES

comienza con un simbolo.
e  Ennumeracién cada
parrafo comienza con un

FORMATO

Se compone de una
serie de pestafias
(Archivo, inicio,

Tienen que insertar, disefo, | ndmero.
ver con su ias.
X | formato, referencias SE CLASIFICAN EN <o define com los
aspecto, en la .
forma dle espacios en blanco
presentarlo que se dejan al
’ comienzo de una

linea.

4

METACO Es una cuadricula

MANDOS que sirve para Se trata de
Son Son las lineas | presentar cambiar la

- . informacion ireccié
combinaciones horizontales de la Son conjulntos direccion del texto

Se utilizan para

: . organizada. en una forma o
de 2 o mas cuadriculay la reutilizables de cuadro de texto resaltar algunos
teclas para celda, es cada opciones de formato i parrafos o

realizar una cuadro de la tabla.

que se puede aplicar
al texto.

palabras del
documento.

DIRECCION
DE TEXTO

IMAGEN O
CAMBIO DE
FORMATO

\

Se usa para un
determinado estilo a
una fotografia que se
ha insertado en el
texto

/

Organiza la informacién
de un documento o
una presentacién con
una tabla.

Sirve para extender
contenido por varias filas k. t/‘
o columnas de una tabla, /\\“———/
puede combinar celdas
para crear una celda.

Sirve para seleccionar,
mover, aplicar
formato, copiary
agregar texto a
formas.

WORDART

SMARTART

Es una galeria de estilos de
texto que puede agregar a
sus publicaciones para

Es una crear efectos decorativos, FORMATO
rc‘epresentacmn como texto sombreado. DE PAGINA
visual de sus
datos e ideas.

Permite definir
las caracteristicas
de las paginas
enteras.




