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PROCESADOR DE
TEXTOS

 
ELEMENTOS BÁSICOS

DE WORD
Se compone de una serie de pestañas
(Archivo, Inicio, Insertar, Diseño, Formato,
Referencias, Correspondencia, Revisar, Vista y
¿Qué desea hacer?) con sus correspondientes
comandos, situados en la parte inferior.

METACOMANDOS 
Los Metacomandos son la combinación de 2
o más teclas para realizar una acción
dentro de un programa. 

NUMERACIÓN Y VIÑETAS
Una exposición es una convocatoria pública,
en la que se exhiben colecciones de objetos
de diversa temática, que gozan de interés
de un determinado segmento cívico, 

BORDES Y SOMBREADO

En las listas con viñetas, cada párrafo
comienza con un símbolo de viñeta. En las
listas numeradas, cada párrafo comienza con
una expresión que incluye un número o letra y
un separador como, por ejemplo, un punto o
un paréntesis

TABULACIONES Y SANGRÍAS
Puede definir tabulaciones a la izquierda, en
el centro o a la derecha, así como
tabulaciones de caracteres decimales o
especiales. Mientras que la sangría es la
separación del párrafo con respecto al
margen izquierdo o derecho. 

TABLA
Para una tabla básica, haga clic en Insertar
> Tabla y mueva el cursor sobre la cuadrícula
hasta que haya resaltado el número de
columnas y filas que quiera. Para crear una
tabla más grande o para personalizar una,
seleccione Insertar > Tabla > Insertar tabla.


