METACOMANDOS Y SU
Uso

Los meta comandos o tedas de
combinacién son aquelas funciones gue
facilnan el trabajo, ocupando solarmente o
teclado. PRIMERA FUNCION: LA TECLA
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ELEMENTOS BASICOS DE et ey

de igual forma da acceso a las aphcaciones
woRo de la computadora, Cuando hablamos del farmato de un
Un objeto representa un elemento de °fi‘:$f:,::,"£,°;;ﬂf;‘:?:i?,:}“
Word, come un documento, un parrafo, un 35peCto, con 1a forma de presentarto,
marcador o un caracter. Una coleccion es CONRenicic 0 5§ Saguir3 sindo ¢ misme,

La presentacidin del documento es
mportante. No salo por elegandia, sino

normalmente del mismo tipo; por eje plol ambidn para faclitar y motvar su keCtura
todos los objetos de marcador d
documento estan incluidos en una UuNca

coleccién

un objeto que contiene otros abjetos,

R DE TEXTO

Puede definir tabulaciones a la izquierda, Los bordes y el sombreado se utilizan para

en el centro o a la derecha, asi como resaltar algunos parrafos, o palabras, del
tabulaciones de caracteres decimales o documento, En los diferentes
especiales. Mientras que la sangria es la procesadores de textos se pueden poner

separacion del parrafo con respecto al
margen izquierdo o derecho. También se
puede definir como los espacios en blanco

que se dejan al comienzo de una linea.

diversos tipos de bordes y de sombreados,

Las vifietas son elementos graficos como
circulos, flechas estilizadas, cuadrados y
otros estilos que distinguen los item de un
listado. La numeracion apela a esquemas
numéricos jerarquicos para estructurar
listas o textos con varios niveles



