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PROCESADOR DE TEXTO

LOS ELEMENTOS BASICOS SON  
PESTAÑAS , ARCHIVOS DE  INICIO, 

BARRA DE TITULO VENTANA 
,CUADRO DE CONTROL

LOS BORDES SE UTILIZA PARA 
RESALTAR, PALABRAS EN LOS 

TEXTOS 

LA TABLA MEJORA  INFORMACION 
Y VISUALIZACION EN UN 

DOCUMENTO

COMBINAR CELDAS

SELECCIONE CELDAS PARA 
COMBINAR

USO DE  SMARTAR TIENE COMO

DISEÑO

ORGANIGRAMAS

DIAGRAMAS

Q

LA NUMERACION Y VIÑETAS  SON 
SIMBOLO NUMERADAS CON 

PUNTO Y PARENTESISI

SON ESTADISTICA 

DINAMICAS

COMPRIMIDAS  EN FORMATO DE 
TABLA

SE PUEDE CAMBIAR LA DIRENCION 
EN LA QUE SE LEE UN TEXTO  DE 90 

A270 Grado

WORDART ES AGREGAR  EFECTOS 
DE TEXTO  COMO TITULO EN 

DOCUMENTO

LOS METACOMANDOS SON   
CONBINAR LAS TECLAS PARA 

EJECUTAR UNA ACION

LAS TABULACIONES AYUDAN A 
MEJORAR , MARGENES Y 

ORGANIZAR DOCUMENTO

LOS ESTILOS SON 

PARRAFO

CARACTER

TABLA

LISTA

se utiliza pequeños  formato de 
archivos graficos estandarizados 

TIFF,JPEG,GIF

SIRVE PARA CAMBIAR UN 
ELEMENTO A OTRO  EN INSERTAR 

GRAFICOS

LOS FORMATOS SON  DOCUMENTOS 
QUE SE ESPECIFICA COMO ARCHIVO

LAS COLUMNAS SE DIVIDE  

EN VARIAS PARTES 

COLUMNAS ,

PAGINAS 

ES UNA HERAMIENTA DE TABLA DE 
PESTAÑA PARA AGREGAR UNA 

FILA 

SE PUEDE CAMBIAR 

OFFICE ESTANDER A MICROSOFT 
DE FORMA ORIGINAL 

NOS PERMITE DIFINIR LAS 
CARACTERISTICAS DE LAS PAGINAS 

COMO MARGENES , TAMAÑO 
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