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ELEMENTOS BASICOS DE WORD

Area de trabajo, Barra de titulo, Barra de herramientas de
acceso rapido, Barra o Cinta de opcdiones, Barra de estado, Barra
de desplazamiento, Botones complementarios,

FORMATO DE DOCUMENTO
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Experiencia laboral

® Personalizar el borde
® Agregar un borde al texto seleccionado

® Personalizar el borde del texto
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Para activar las lineas de texto en unalista numerada o con vifieta,
selecdone el texto y, a continuacion, en la ficha Inicio en el grupo
parrafo, haga clic en vifietas o Numeracién

Las sangrias son los espacdios que hay entre el parrafo y el margen
izquierdo o derecho. Porlo general estas te sirven para
resaltar parrafos dentro del texto.

COLUMNAS

En la pestafia Disefio, haga clic en Columnas.
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Haga clic en el disefio de columna que quiera. El diseio se aplica a todo el
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Para insertar rapidamente una tabla, haga clicen Insertar > Tablay
mueva el cursor sobre la cuadricula hasta resaltar el nimero de

columnas y filas que prefiera.

Haga clic en la tabla a la que desea aplicar formato.

En Herramientas de tabla, haga clicen la pestafia Disefio.

Dentro del grupo Estilos de tabla, vaya colocando el puntero sobre los
estilos de tabla hasta que encuentre el estilo que desea utilizar.
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Haz clic en cualquier lugar de la tabla. La ficha Disefio aparecera en la
Cinta de opciones. Selecciona la pestafia Disefio y ubica el grupo Estilos

de tabla. Haz clicen la flecha que se encuentra en la esquina inferior ﬁ
derecha del cuadro, asi podras ver todos los estilos que tienes disponibles . -
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para modificar la tabla.

INCERTARY ELIMINAR CELDAS, FILAS, COLUMNAS
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CAMBIAR Y DIBIDIR CELDAS

DIRECCION DE TEXTO
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IMAGEN Y CAMBIO DE FORMATO

Si no ve las pestafias Herramientas de dibujo o
formato, aseglrese de que ha seleccionado de una
forma. Para cambiar varias formas, presione y
mantenga presionada la tecla MAYUS mientras hace

clicen las formas que desea cambiar.
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CONVERTIR WORDART

1. Haga clic en Insertar > Grafico.

2. Haga clicen el tipo de grafico y luego haga doble clic en el grafico
que quiera.

3. En la hoja de calculo que aparece, cambie los datos
predeterminados por su informacién.

4. Cuando termine, cierre la hoja de calculo.

5. Silo desea, use el botdn Opciones de disefio para organizar el
grafico y el texto de su documento
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