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BARRA DE TITULO
BOTONES DE CUADRO DE

COMANDO CONTROL

ELEMENTOS BASICOS DE WORD
GRUPOS - )
PESTANAS
ELEMENTOS DE LA |
VENTANA
METACOMANDOS Y SU USO.
‘ ‘ Ctrol+f Cntrol+G ALINEAR EL Seleccionar
Buscar.Ctrl+c Abrir un TEXTO ALA todo en

copiar archivo DERECHA word

CINTA DE OPCIONES

TABULAR GUARDAR TABULAR

TEXTO COMO... TEXTO



Formato de
documentos

Es un
formato de
archivo de
documento
es un
formato de
archivo de
texto o
vinario para
almacenar
documento
senun
medio de
almacenami
ento

Bordesy
sombreados

Los bordes
y
sombread
0s se
utilizan
para
resaltar
algunos
parrafos o
palabras
del
document
o

Numeracion
AL EES

Son
elementos
graficos
como
circulos
flechas
estilizadas,
cuadros y
otros
estilos que
distinguen
los item de
un listado

Tabulacione
SALWEES

tabulacion
es ayudan
a alinear el
texto una
vez que
has
afiadido
una
sangria.

columnas

Son
ELIEES
en las que
el texto
fluye de
arriba a
bajo en la
primera
columna
de ahi
continua
en la parte
superior

Es una
cuadricula
gue nos
sirven para
presentar
informacio
n
organizada




ESTILOS

COLECCION
DE
ATRIBUTOS
DE FORMA
DE TABLA
COMO LOS
BORDES DE
TABLAY LOS
CONTORNO
S DE FILA

FORMATO
DE TABLA

HAGA CLIC
EN LA
PESTANA
DISENO.DEN
TRO DEL
GRUPO
ESTILOS DE
TABLA
COLOCAR EL
PUNTERO
SOBRE EL
ESTILO Q
DESEE USAR

INSERTAR Y
ELIMINAR
CELDAS
FILAS Y
COLUMNAS

SELECCIONE
CUALQUIER
CELDA DE
LAFILAY
LUEGO
VAYA A
INICIO>INSE
RTAR>INSER
TAE FILASEN
LA HOJAO
ELIMINAR
FILAS DE LA
HOJA

COMBINA
RY
DIVIDIR
CELDAS

HAGA CLIC
EN UNA
CELDA QUE
DECEE
DIVIDIR.EN
HERRAMIEN
TAS DE
TABLA EN
LA FICHA DE
DISENO ,EN
EL GRUPO
COMBINAR,
HAGA CLIC
EN DIVIDIR
CELDAS

DIRECCIO
N DE
TEXTOS

HACER CLIC
EN EL
BOTON
DERECHO
EN EL
BORDE DE
LA FORMA
O CUADRO
DE TEXTO Q
CONTIENE
EL TEXTO.




IMAGEN Y CAMBIO DE FORMATO

DIRIGIRSE A FOTOS Y SELECCIONA LAS QUE
QUIERAS .DAR CLICEN BOTON DERECHO Y
DARLE EDITAR.DAR CLIC EN EL SIMBOLO
QUE APARECE AL LADO DE LA
<INICIO>.SELECCIONA< GUARDAR COMO>Y
FINAL MENTE ELIGE EL FORMATO QUE
QUIERES




USO DEL SMART
ART

ES UNA
REPRECENT
ACION
VISUAL DE
DE DATOS
DE IDEAS

WORD ART

ES UNA
GALERIA DE
ESTILOS DE
TEXTO QUE

PUEDE
AGREGAR A

SUS
PUBLICACIONE
S PARA CREAR

EFECTOS
DECORATIVOS

FORMATO
DE PAGINA

NOS
PERMITE
DEFINIR LAS
CARACTERIS
TICAS DE
LAS
PAGINAS
ENTERAS

ENCABEZAD
O Y PIE DE

PAGINA

SON TEXTOS
E IMAGENES
QUE SE
COLOCAN
EN EL AREA
DEL
MARGEN
SUPERIOR E
INFERIOR
RESPECTIVA
MENTE Y SE
CARACTERIZ
A POR
APARECER
EN TODOS
LADOS




