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PROCESADOR DE TEXTOS

escribir

FUNCION.

En 1964 IBM cre6 la primera maquina
de escribir magnética que permitié la
correccion del texto sin necesidad de
volver a escribir todo a maquina.

posibilidad de la correccion
ortografica y gramatical



ELEMENTOS BASICOS DE WORD

Meta comandos y su uso.

SE TRATA DE:

Microsoft que nos permite
guardar nuestros archivos o
documentos en linea y acceder a
ellos



Guarda la fuente, combinacion de colores y
fondo del archivo
para que los use como un nuevo tema.



TABULACIONES Y SANGRIAS

Las sangrias son los
espacios que hay entre el
parrafo 'y el = margen
izquierdo o derecho. Por lo
general estas te sirven para
resaltar parrafos dentro del
texto.

Para usar sangrias:

et ks

Paso 1: PaSoS

Sitda el cursor sobre el parrafo
qgue vas a modificar y
selecciona uno o dos parrafos.
Paso 2:

Ajusta la sangria de primera
linea, arrastrando el marcador
Sangria de primera linea en la
regla.

Paso 3: Ajusta la sangria
francesa, solo arrastra el
marcador Sangria francesa.
Paso 4:

Para mover los dos
marcadores al mismo tiempo,
arrastra el marcador Sangria
izquierda.

Paso 5:

Mueve todas las lineas del
parrafo. Ajusta la sangria
derecha para alejar o acercar
el texto de

la margen derecha.



elemento grafico SmartArt
es una - representacion
visual de informacién e
ideas, y un grafico es una
llustracion visual de datos
0 valores numericos.

USO DE SMARTART

Crear una ilustracion rapidamente
escribiendo. o pegar el texto y

tenerlo automaticamente
ordenandola para usted.

y
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