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COMPUACION 1

ELEMENTOS Basicos 
de word

METACOMANDOS

formato de 
documentos0

Formatear caracteres de t ex to significa seleccionar el 
NOMBRE y ESTILO de la fuente, el tamaño y color de 
las letras y las palabras; el espacio entre caracteres, 

etc. - Cuando se usa el ratón o el teclado para 

formatear se puede cambiar sólo un elemento 
de fo r mato cada vez

bordes y sombriados

Los bordes y el sombreado se  u t ilizan para resaltar 
algu nos párrafos, o palabras, del documento. En los 

diferentes procesadores de textos se pueden poner 
diversos tipos de bordes y de sombreados. Para que veas 

la aplicación de bordes y sombreados,

numeracion y viñetas

cada párrafo comienza con un símbolo de viñet a. En 
las listas numeradas, cada párrafo comienza con una 

expresión que incluye un número o letra y un 
separador como, por ejemplo, un punto o un 

paréntesis.

tabulacion y sangrias

Puede definir tabulaciones a la izquierda, en el centro 
o a la derecha, así como tabulaciones de caracteres 

decimales o especiales. Mientras que la sangría es la 
separ ación del párrafo con respecto al margen 

izq u ierdo o  derecho. También se puede definir como los 
espacios en blanco que se dejan al comienzo de una 

línea.

es una de las aplicaciones que acompañan a Windows 

10. Se trata de un procesador de textos, un software 

para la creación, edición, modificación y 

procesamiento de documentos de texto con formato: 

tipo y tamaño de la tipografía, colores, tipos de 

párrafos, efectos artísticos, adición de gráficos, etc. 

ES LA COMBINACIÓN DE TECLAS EN UN TECLADO DE COMPUTADORA PARA REALIZAR UNA TAREA 

ESPECIFICA, COMO NORMALMENTE LO HARÍAMOS CON UN RATÓN, ES DECIR, NORMALMENTE 

EL USO DEL METACOMANDO LO USAN LAS PERSONAS QUE SU MOUSE EN ESE MOMENTO NO ESTA 

FUNCIONANDO -QUE ES LO MAS COMUN- O CUANDO REALMENTE DESEAN APRENDER A 

UTILIZAR EL TECLADO Y NO SER DEPENDIENTE DEL MOUSE 

SE INTEGRA POR 


