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ELEMENTOS BASICOS

DE WORD

£S UNA DE LAS APLICACIONES  QUE ACOMPARAN A WINDOWS

A0 SE TRATA DE UN PROCESADOR DE TEXTOS, UN SOFTWARE
PARA LA CREACION, EDICION, MODIFICACION ¥

PROCESAMIENTO  DE DOCUMENTOS DE TEXTO CON FORMATO:

TIPO Y TAMARNO DE LA TIPOGRAFIA  COLORES, TIPOS DE

PARRAFOS, [FECTOS ARTISTICOS, ADICION DE GRAFICOS, [TC.

FORMATO DE
DOCUMENTOS(

L METACOMANDOS

IS LA COMBINACION DE TECLAS EN UN TECLADO DE COMPUTADORA PARA REALIZAR UNA TAREA
ESPECIFICA. COMO NORMALMENTE LO HARIAMOS CON UN RATON, ES DECIR, NORMALMENTE

EL USO DEL METACOMANDO LO USAN LAS PERSONAS GUE SU MOUSE EN ESE MOMENTO NO ESIA
FUNCIONANDO ~QUE ES LO MAS COMUN~ O CUANDO REALMENTE DESEAN APRENDER A

UTILIZAR EL TECLADO Y NO SER DEPENDIENTE DEL MOUSE

FORMATEAR CARACTERES DE TEXTO SIGNIFICA SELECCIONAR EL
NOMBRE Y ESTILO DE LA FUENTE, EL TAMANO Y COLOR DE
LAS LETRAS Y LAS PALABRAS; EL ESPACIO ENTRE CARACTERES,
ETC. - CUANDO SE USA EL RATON O EL TECLADO PARA
FORMATEAR SE PULDE CAMBIAR SOLO UN ELEMENTO

DE FORMATO CADA VEZ
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BORDES Y SOMBRIADOS

LOS BORDES Y EL SOMBREADO SE UTILIZAN PARA RESALTAR
ALGUNOS PARRAFOS, © PALABRAS, PEL POCUMENTO. EN LOS
DIFERENTES PROCESADORES DE TEXTOS SE PUEDEN PONER
DIVERSOS TIPOS DE BORDES Y DE SOMBREADOS. PARA QUE VEAS
LA APLICAGION  DE BORDES Y SOMBREADOS,

NUMERAGION Y VINETAS

CADA PARRAFO COMIENZA CON UN SiMBOLO D VIRETA EN
LAS LISTAS NUMERADAS, CADA PARRAFO COMIENZA CON UNA
EXPRESION QUE INCLUYE UN NUMERO O LETRA Y UN
SLPARADOR COMO, POR LJEMPLO, UN PUNTO O UN
PARENTESIS.

™

TABULACION Y SANGRIAS

PUEDE DEFINIR TABULACIONES A LA IZQUIERDA, IN [L CENTRO
0 A LA DERECHA, ASi COMO TABULACIONES DE CARACTERES
DECIMALES O ESPECIALES. MIENTRAS QUE LA SANGRIALS LA
SEPARACION DEL PARRAFO 0ON RESPLCTOAL MARGIN
12QU IERDO © DLRECHO, TAMBIEN SE PUEDE DEFINIR COMO LOS
ISPACIOS N BLANCO QUE SE DEJAN AL COMIENZO DE UNA
Linea



