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L PROCESADOR DE TEXTOS J

CONCEPTO VENTAJAS
ELEMENTOS U
BASICOS DE WORD

Es un tipo de programa o aplicacion /. Editan un texto. \
informatica cuya funcién principal es e Alinear el texto.

la de crear o modificar documentos e Ofrecen correctores  ortograficos y
de texto, escritos en computadora. Microsoft Office Acceso a Word diccionarios.
Word 2016 de Windows 10 o Es posible .insertar imagenes y gréaficos
dentro del mismo texto.
o Permiten la creacion de tablas.
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[ BOTONES ] [ BARRA DE TAREAS ] [ BARRA DE ] [ BARRA DE OPCIONES ]

COMPLEMENTARIOS DESPLAZAMIENTO

v \ 4
[ BARRA DE TITULO ] [ AREA DE TRABAJO ] [ BARRA DE ESTADO ]

A

Archivo \

Inicio

Insertar

Disefio

Formato
Referencias
Correspondencia

METACOMANDOS FORMATO DE

\ 4

Revisar
Vista

0. ¢Que desea Hacer? /

i} DOCUMENTO

U
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Mover el punto de Insercion.
Dar formato al texto.
e Seleccionar contenido o ampliar seleccion.

e Trabajar con contenido en la vista de edicion

e Trabajar con Comentarios. FORMATO DE

e Controlar y revisar los cambios. DESCRIPCION DEL
o ARCHIVO
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BORDES Y
SOMBREADO

A

L PROCESADOR DE TEXTOS J

UNIDAD Il

v

NUMERACION

Y VINETAS

. Personalizar el Borde

e Agregar un borde al
seleccionado.

. Personalizar el borde del texto

texto

!

en vifietas.

IMAGEN Y CAMBIO
DE FORMATO

Activa las lineas de texto en una lista
numerada o con vifieta, seleccione
el texto y, a continuacion, en la ficha
Inicio en el grupo parrafo, haga clic
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FORMAS

!

TABULACIONES
Y SANGRIAS

A

COLUMNAS

v

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.

En la pestafia Disefio,
haga clic en Columnas.
Haga clic en el disefio de
columna que quiera. El
disefio se aplica a todo el

dneciimentn n la serecidn
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TABLA

A

USO DE
SMARTART

Estilos

Formato a tablas.
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Insertar y eliminar celdas, filas y columna.
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Insertar una imagen en Word.
Eliminar el fondo de la imagen en Word.
Hacer correcciones a la imagen.
Efectos artisticos de la imagen
Comprimir las imagenes en Word.
Restablecer Imagen en Word

Combinar y dividir celdas
Direccion de texto

[ FORMATO DE PAGINA

Crear un organigrama.

Mostrar una jerarquia.

llustrar los pasos o etapas de un proceso
Enumerar datos.

Mostrar informacion ciclica o repetitiva.
Mostrar una relacion entre partes.

Crear una ilustracion matricial.

WORDART

\ 4
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Para cambiar el disefio o el formato de una o varias paginas del documento
se pueden utilizar saltos de seccién. Por ejemplo, se puede disefiar parte
de una pagina que soélo tiene una columna para que tenga dos.

INSERTAR GRAFICOS |«




