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@CESADOR DE TEXTOS

El procesador de texto es un tipo de programa o aplicacion informatica cuya funcién principal es la de crear o modificar documentos de texto, escritos en computadora.

Elementos Bordes y
basicos de Word sombreados
Se trata de un software i Selecciones
|
Creacion, edicion, 1. Personalizar Son
modificacion y el borde. B

Tabla

Insertar

Seiian

Haga clic en Insertar >
Tabla y mueva el cursor

sobre la cuadricula
hasta resaltar el nimero

Puede agregar una |
fila encima o debajo
de la posicion del
cursor.
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Imagen y cambio WordArt
de formato l
l Insertar WordArt

Es I

1. Insertar > WordArt y
un estilo de WordArt.
2. Se mostrara el texto

En Herramientas
de dibujo, en la

procesamiento de 2

ficha formato, en

Agregar un Espacios que de columnas y filas que H : _ de marcador de
documentos de borde al hay entre el prefiera. e}ga c IChen 'T'naf el grupo Insertqr posicién "Espacio
texto con formato texto pérrafo y el " Iy P agadC IC en formas, haga clic para el texto", con el
y etc. . margen a opcion que desee en Editar texto. texto resaltado.

| d Formato a tabla ?
| seleccionado. izquierdo o en el mend. I [
3. Personalizar | .
Metacomandos y derecho. : Insertar gréaficos y
i Formas y cambio de formato !
U USoO el borde del seguimiento cambio de formato
I texto. _
1. Clicen la Haga clic en I
Trabajgr con . Numeracién y vifietas tabla a la que De la siguiente manera | Hacer
contenido en la vista I desea aplicar ] 1. Insertar una |
de edicion formato Seleccione las celdas imagen en Word : f Afi
. . ' Clic en el tipo de grafico y

Para activar las lineas de texto i : : imi .
. . 2. Herramlt_entzis gue quiera combinar. 2. Ellmlnar el fondo luego haga doble clic en
P i de tabla, Disefio Haga clic en una celda ~ delaimagen en el grafico que quiera.

L 1. Coloque el Ve B B e“i' I
A Caampo dguienis ue desee dividir. .
ok ™ Formatode  cursor donde . q Formato de pagina
documento  deseaque una Estilos Uso de SmartArt l
I lista numerada o u _
_ con vifietas. Pasos Basicamente Cambiar el formato
Formato de archivo > En la ficha I I
inciod L . Selecciona i .
Descripeion Inicio, haga clic Columnas | o Especificar Se pueden utilizar saltos de
I en la flecha I Siseer”?oana | Los elementos seccion.
Documento de Word 97- situada junto a Se aplican e d La direccion del g;?gﬁ%ﬁ;?:étgt i
2004 (.doc) \lillztrar:z:a?:ién , I grupo texto en un cuadro e ol Encabezado y pie de pagina
Estilos de de texto o en una o .
El formato del documento etc. tabla forma Control + graficos estan I
: En la ; h I | disefiados para Agregar
es compatible con Word pestafia ol e el e  — 9reg
98 a Word 2004 para Mac Disefio, gocrd: d?g (Ijifg”t]g
. u X
y Word 97 a Word 2003 gaglaa clic en que contiene el Un encabezado o pie de pagina y Modificar un
olumnas.

para Windows.

texto.

encabezado o pie de pagina



