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ELEMENTOS BASICOS DE WORD

(Archivo, Inicio, Insertar, Disefio, Formato,
Referencias, Correspondencia, Revisar, Vista y
i Qué desea hacer?) con sus correspondientes

comcmdos, situados en la parte inferior

METACOMANDOS Y SUUSO

=n el Portapapeles
Capiar al santanide i s an el Parbapepealss.

Pegar el conte

Seleccionar tade

FORMATO DE DOCUMENTO

TXT: Formato abierto de texto plano. ..
PDF: Formato abierto de documento portatil. .
ZIP. ..

BMP: Imagen de mapa de bits; es el formato propio del
programa Microsoft Paint, que viene con el sistema operativo
Windows.

JPEG: Formato abierto de imagenes estaticas. ...

PNG: formato gratice no sujeto a patentes

BORDES Y SOMBREADO

se utilizan para resaltar algunos pdarrafos, o
palabras, del documento. En los diferentes
procesadores de textos se pueden poner
diversos tipos de bordes y de sombreadaos.
Para que veas la aplicacién de bordes y
sombreados

NUMERACION Y VINETAS

listas con viietas, cada pc’lrrcnco comienza con

un simbolo de vifieta. En las listas numeradas,
cada parrafo comienza con una expresién que
incluye un nimero o letra y un separador como,

por ejemplo, un punto o un paréntesis

e fpmedar | Discfio de pagma | Referendias Caon

et S TABULACIONES Y SANGRIAS

Tamine s fi3 | 2 cons sepsgina -
Comrmin =M L35 Una sangria con el cuadro de didlogoe
Tabulaciones. Con la herramienta Texto, haga
clic en el parrafo al que desee aplicar una
sangria . Elija Texto > Tabulaciones para que
aparezca el cuadro de didlogo

Tabulaciones.16 mar 2022




COLUMNAS

Las columnas sirven para dividir el documento
o una parte de este en varias partes
(columnas), son Gtiles para dividir textos
diferentes, como pueden ser algunas noticias o
simplemente para agrupar un texto con
separaciones

TABLA

Una tabla es una cuadricula, que nos sirve
para presentar informacién organizada, o
para mejorar el disefic de los documentos ya
que facilitan la distribucién de los textos y
graficos contenidos en su cuadricula. Una
tabla esta compuesta de filas, columnas vy
celdas.

FORMATO A TABLA

Una tabla estda compuesta de filas, columnas y
celdas. Las columnas son las lineas verticales
de la cuadricula, las filas son las lineas
horizontales de la cuadricula y la celdas, es
cada cuadrito de la tabla.

ESTILOS

INSERTAR Y ELIMINAR CELDAS, I
FILAS, COLUMNA ™ = e

=* Eliminar celdas
|_!_ Eliminar columnas
=* Eliminar filas

%EI Eliminar tabla

COMBINAR Y DIVIDIR CELDAS

ara extender contenido por varias filas o

=
= B

Combinar Dividir = )
celdas celdas . - co|umnas de una tClbICl, puede COmbII"IClr ce|dc15

para crear una celda de mayor tamafic. O
bien, para crear celdas mas pequefias, puede

dividirlas
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DIRECCION DE TEXTO

La posicién del tema se refiere a la
informacién proporcionada al principio de una
frase. Esta informacién cumple dos funciones
para un lector. En primer lugar, debe presentar
una idea: la posicién del tema debe

introducirla

oacares oetorma [ R

Girar todo ef teato B0

Girar todo el texto 2707

IMAGEN Y CAMBIO DE FORMATO

La pasién por el conocimiento es algo que se
contagia y un excelente profesor es aquel que
logra que sus alumnos y alumnas vean los temas
de estudio como algo apasionante, interesante

y Gtil.

FORMAS Y CAMBIO DE FORMATO

Los formatos de imagen son las formas en que
se representan las imdgenes para
almacenarlas. Hablamos de formatos de
digitalizacién y de cémo se almacenan
digitalmente los pixeles que componen las
imagenes digitales de mapa de bits o bitmaps

WORDART

WordArt es una galeria de estilos de texto que
puede agregar a sus publicaciones para crear
efectos decoratl'vos, como texto sombreado o
reflejado. Puede usar WordArt para agregar

efectos de texto especiales a su documento.

INSERTAR GRAFICOS Y CAMBIO DE F

FORMATO e

SFUNDIUACTON

muestra la ficha contextual Formato la cual —
contiene una gran cantidad de comandos que ¥ MARCAS D
permiten aplicar un formato a cualquier parte s
del grafico. Para poder aplicar el formato
debes seleccionar primero la parte del grafico
que deseas modificar

e — FORMATO DE PAGINA

El formato de pdgina nos permite definir las

caracteristicas de las paginas enteras.

Definimos por tanto caracteristicas como
mdrgenes, tamafio del papel para imprimir o la

orientacidon en que se imprimira

bgramador  Ayuda

¥ Paginas pares e impares diferentes

[+ ar texto del documento
Opcones
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