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Es una representacion visual
de sus datos e ideas. Puede

.Uso de

crear uno eligiendo un SmartArt

disefio que se adapte a su
mensaje

Se puede cambiar dandole otro
tipo de tamarno al formato, otro tipo
de texto o simplemente movienfolo

Formas y cambio
de formato

Formato de

documento

ExtensionNombre del formato y de archivo
.doc
Documento de Word 97-2003
.docm
Documento habilitado con macros de Word

.docC;
Documento de Word
.docx
Documento Open XML estricto

e Areade trabajo. Situada en la parte central,
muestra el documento que estamos editando. ...
Barra de herramientas de acceso rapido. ...
Barra o Cinta de opciones. ...

Diseno. ...
Formato. ...
Referencias. ...
Revisar. ...
Vista.

sitio@increible.mx

Archivo, Inicio,
Insertar, Diseno,
Formato,
Referencias,

Correspondencia,
Reviser, Vista

Elementos basicos
de Worad

WordArt

WordArt es una galeria de
estilos de texto que puede
agregar a sus publicaciones
para crear efectos

decorativos, como texto

sombreado o reflejado.
Puede usar WordArt para

agregar efectos de texto
especiales a su documentg

Metacomandos
y SU uso

Ctrl + G=Gu VO
Ctrl + A = Abre la ventana de Abrir Archivo
Ctrl + F4 o Ctrl + R = Cerrar Archivo
Alt + F4 = Cerrar Programa
Ctrl + U = Iniciaun N
Ctrl + P = Abre la Ventz
Ctrl+N
Ctrl+K=A
Ctrl+S=
Ctrl + < = Disminuy
Ctrl + Shift + > = Aurr e Letra
Ctrl + T = Centrado de P.
Ctrl + D = Alinea a la Derecha
Ctrl + Q = Alinea a la Izquierda

Archivo
3 Imprimir

Ctrl + ) = Justifica un Texto
Ctrl + C = Copiar
Ctrl + X = Cortar
Ctrl +V = Pegar

Ctrl + Z = Deshacer
Ctrl +Y = Rehacer

Las ideas principales se conectan directamente con el concepto central, y otras ideas se ramifican a partir de estas.
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