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Barra de herramientas

Inicio

En el apartado de inicio encontramos una serie de temas que con el cual podemos
implementar en cualquier texto del agrado por el cual podemos modificar, cambiar tipo de
letra, cambiar numero de letra, centrar el texto en la forma que queramos, colorear el fondo
del texto, copiar un formato en comun, cortar y pegar, modificar de mayusculas a
minusculas, aplicacion de efectos visuales al tipo de letra, modificar el tipo de estilo de
texto, practicamente sirve para toda la modificacion del texto

Insertar

En el apartado insertar se encuentra todo lo relacionado con paginas, tablas,
ilustraciones, vinculos, encabezado y pie de pagina, texto, y simbolos. En este apartado
podemos insertar un salto de pagina o una pagina en blanco podemos insertar formas para
realizar un mapa conceptual o graficas de jerarquia, modificar el tipo de encabezado y

nameros de péginas para encertar el titulo de un temay la conclusion del mismo.

Disefio de pagina

En disefio de pagina encontramos una serie de temas relacionados con la
configuracién de la pagina, fondos de paginay modificacion de los parrafos, vemos la
obsion de modificar la orientacion de la pagina temas del agrado de cada uno, todo lo

relacionado con el disefio de la pagina el espaciado de todo el texto.

Referencias
En el apartado de referencias encontramos para toda la modificacion o insertar

tablas de contenido, notas al pie, citas y bibliografia, titulos, indicé y tabla de autoridades.

Correspondencia

en el apartado de correspondencia vemos todo lo relacionado con crear sobres y
etiquetas del mismo, también encontramos iniciar combinacion de correspondencia ,
seleccionar destinatarios y la modificacion de la misma. En este apartado de

correspondencia mas que nada es para la elaboracion de sobres cartas o un oficio en comun.



Revisar

En este apartado de revisar encontraremos todo lo relacionado con la revision de
todo el texto que hayamos realizado para pasar a su edicion, encontraremos la obsion de la
modificacion de la ortografia, referencias, sinbnimos, también la traduccion de temas en
otra de lengua ( ingles) espafiol, control de cambios y la modificacion de todo el panel de

revisiones.

Vista
Encontraremos lo relacionado en disefio de impresion, la lectura de pantalla
completa, disefio de web, esquemas y borradores , el zoom de todo el texto o el ancho de la

pagina, la organizacion del texto o de pagina , la divisién de la misma.
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