Procesador de textosSANGRIA:
La sangra son los espacios que hay ente el párrafo y el margen izquierdo o derecho
Es un tipo de programa o aplicación informática cuya función principal es la de crear o modificar documentos de texto, escritos en computadora

[bookmark: _GoBack]USO DE SMART:
Es una representación visual de la información e ideas y un gráfico es una ilustración visual de datos o valores numéricos
METACOMANDOS Y SUS USOS
· Ctrl + x =Cortar
· Ctrl + C = Copiar
· Ctrl + V = Pegar
· Ctrl + Z = Deshacer
· Ctrl + Y = Rehacer
· Ctrl + F= Reducir tamaño
· Ctrl + N = Negrita
· Ctrl + k = Cursiva
· Ctrl + S =  Subrayado 

· Área de trabajo
· Barra de titulo
· Barra de herramientas
· Barra o cinta opción
· Archivo
· Inicio
· Insertar
· Diseño
· Formato
· Referencia
· Correspondencia
· Revisar 
· Vista
Se trata de un procesador de texto, un software para la creación, edición, modificación y procesamiento de documentos de texto con:
· Formato
· Tipo
· Tamaño de la tipografía
· Efecto artístico
· Edición grafico

ELEMENTOS BASICOS DEL WORD
En un procesador de texto se puede trabajar con distintos tipos de letra así como de tamaño, colores, formato de texto, efectos, insertar, imágenes, etc.

