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Word 
Que es  

Se trata de un procesador de texto, un 

software para la creación, edición, 

modificación y procesamientos de 

documentos de texto 

Para que sirve 

Es un procesamiento de texto para la edición de 

textos, con documentos de calidad de diseño 

Elementos  

Área de trabajo  

Barra de titulo 

Barra de herramientas 

Barra de cintas de 

opciones 

Muestra el documento que estamos editando 
En ella aparece el título de nuestro trabajo 

que al guardar podemos asignarlo oportuno 

Nos da acceso que forman, parte de 

los diferentes elementos de menú, 

se encuentran en el menú. 

Es la combinación 

de teclas para 

realizar una tarea 

específica   

Meta comandos y uso Formato de documentos 

Es un conjunto 

de características 

técnicas de 

presentación de 

un texto  

Bordes y 

sombreados 

Se utilizan para 

resaltar algunos 

párrafos o palabras 

del documento 

Numeración y 

viñetas 

En listas 

enumeradas, 

cada párrafo con 

una expresión 

que incluye 

números 

Tabulaciones y 

sangrías 

Ayudan a mejorar los 

márgenes y 

organización de 

documentos que 

encuentran realizado 

Columnas 

Sirven para dividir 

el documento en 

una parte de este 

en varias  

Tabla  

Es una 

cuadricula 

que nos sirve 

a organizar la 

información 

Formato tabla 

Es una tabla 

con cuadricula 

que tiene 

bordes de 

cada celda 

Estilo 

Es un 

conjunto 

reutilizable de 

opciones para 

el texto 

Insertar y 

eliminar 

celdas 

Para eliminar 

la celda que 

deseamos 

quitar del 

cuadro 
Combinar y 

dividir celdas 

Combinar en 

una misma 

celda  

Dirección de 

texto 
Imagen y 

cambio de 

formato 

Informacio 

proporcional 

al principio de 

una frase 

E s un 

documento 

creado para 

utilizar gif y 

entre otras 

Formas y 

cambio de 

formato 

Uso de smartArt 

Es una 

presentación visual 

de sus datos o 

ideas 

Estructura 

interna y 

codificación 

Encabezado 

de pie 

pagina 

Se caracteriza por un 

documento como área de 

margenes 

Formato de pagina 

Nos permiten definir las 

características de las 

páginas enteras 


