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Unidad Il procesador de textos

Elementos basicos de word

* Microsoft office word 2016es una
de las aplicaciones que acompafan
a Windows 10. Se

trata de un procesador de textos:

Metacomandos:
Cortar-Ctrl+X
Copiar-Ctrl+C

* Acceso a word desde Windows Pegar-Ctrl+V

10 Deshacer-Ctrl+Z
*Elementos basicos de Word 2016: Rehacer -Ctrl+Y
area de trabajo. barra de titulo,
barra de herramientas

Formato de
documento

Formato de descripcion archivo
* Documento de word
*Plantilla de word
* Formato de texto enriquecio
*Texto sin formato
* PDF

*Diccionarios ortografico

personafiizado

* Diseno de fondo de documento




Bordes y sombreados

* Personalizar el borde

* agregar un borde al
texto seleccionado

* Personalizar el borde
del texto

Numeracion y vifetas

Tabulaciones y sangrias

Para activar las lineas de
texto en una lista ya sea
con vifietas o numeros
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Las sangrias son los
espacios que hay
entre el parrafoy el
margen izquierdo o AN

derecho, porlo .
general estos nos éé NS0y
sirven para resaltar |~
los parrafos dentro de |
un texto
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