CODIGO ASCII

Es un cédigo de caracteres basado en el
alfabeto latino ,tal como se usa el inglés
latino

META COMANDOS

Los metacomandos es la combinacién de
teclas para realizar una tarea si no
contamos con el mouse

PESTANAS Y USO DE
WORD

Las pestanas sirven para modificar el tamano de
texto y cambiar de pagina., Word nos ayuda a
crear documentos

_ MICROSO
FT WORD

USO DE SMARTART Y
WORDART

Permite crear textos estilizados con varios efectos
especiales, tales como texturas, contornos y otras
manipulaciones que no estan disponibles a través
del formato de fuente o del grafico SmartArt. Por
ejemplo, se pueden crear sombras, rotar, doblar,
cambiar el ancho, el color y estirar la forma del
texto.

ENCABEZADO Y PUES
DE PAGINA

Los encabezados y pies de pagina son
texto y/o imagenes que se colocan en el
area del margen superior e inferior
respectivamente y que se caracterizan por
aparecer por lo regular en todas las
paginas del documento

FORMATO APA

El estilo APA nos permite estructurar
nuestros documentos, redactarlos de
manera clara y concisa y darles formato
acordes a una serie de recomendaciones
que son ampliamente utilizadas y
requeridas en diversas fuentes.



