
Elementos
basicos de word

Barra de herramientas

Area de trabajo

Pestañas

Barra de titulo

Tabulaciones y

sangrias
Son herramientas de

word que permiten

alinear y posicionar el

textoen la pagina

Colunnas

Sirve para dar un

aspecto diferentea

grandes bloquesde
texto

Tabla

Es un cuadro dividido

en celdasque estan

organizadas en

direccion vertical y

horizontal

Metacomandos

acciones rapidassin

utilizar el raton

PROCESADOR DE
TEXTOS

Estilos

Es una coleccion de

atributas de formatode

tabla,como los bordes

detablay los contornos

de fila y de columna,

quesepuede aplicar en

solo un paso

Formatos de
documento

Es esl tipo de archivo

que especifica como se

almacenan los datos

paraesa aplicacion

bordes y sombreo

mejoran el aspecto

visual del documento.

Numeracion y
viñetas

Elementosquese

utilizan para estructurar

listas otextos

Direccion de texto

Es la direccion en que se

escribenyse leen los

caracteres que forman parte

de un texto en un sistema de

escritura dado


