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MAPA CONCEPTUAL

PROCESADOR DE TEXTOS

ELEMENTOS BASICOS
DEWORD

Los elementos bésicos de
Word son labarra de
herramientas, donde ze
encuentren las opcicnes
de formato y edicion; el
area de trabajo, donde se
edita el documento

Un formateo de
archivo
especifica como
se almacenan los
datos para una
aplicacion
determinada

BORDES ¥
SOMBREADOS

se utilizan
para resaltar
algunos
parrafos, o
palabras, del
documento

NUMERACION
¥ VINETAS

Las vifistas son
elementos graficos
comd circulos,
flechas estilizadas,
cuadrados y otroe
aatilos que
distinguen los iterm
de un listado. La
numeracidn apela s
esqueEmas
NUMEnNcos
jerdrquicos para
estructuras listas o
textos con varos
niveles

TABULACIlON
Y SANGRIA

Lzs tabndacsones te
myudan a alinear e
textn una vez que has
mnadido une sangris o
cuando quieres
separar parte del
texto en calumnos.
Par ejempla, en tu
hojs de yida debes
escribir cudl es tu
formacson academica
y especificer dande ¥
cuando tomaste cada
uno de los cursos

COLUMNAS

Las columnes son las
lineas verticedes de la
cuadricula, las filas
0n a5 lineas
horizontales dala
cuedricuda v |a celdas,
e& cada cusdrito de s
tebla.

TABLA

o5 un reflejo de i
estructurn de un
documento: canberns
los titulos de los
punios y las
=ubpuntos que o
foerman. Puede
carterer o no el
riirmare de pagine y
puzde estaklscarse
un ernlace directo

FORMATO DE
TABLA

g5 une coleccidn
de atributos de
tormato de tabla,
coma los bordes
de tabla y los
contomos de filay
de columna, que se
pueden aplicar en
solo un paso
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l

ESTILOS

conjuntos
reutilizables de
opciones de
formato que se
pueden aplicar
al texto

!

INSERTAR Y
ELIMINAR
CELDAS, FILAS Y
COLUMNAS

Son usadas
usualmente para
poner o suprimer

como bien dice
columnas, celdas
o filas no
deseadas o mal
colodas en un
documento o
como bien se
pueden agregar

l

COMBINAR Y
DIVIDIR
CELDAS

Combinar
varias celdas
en una o divide
una celda o
varias dentro
de una tabla

!
URRER

Te permite
cambiar la
orientacion
de texto y
alinear , es
usado para un
cuadro de
texto o tabla

Se puede
insertar figuras
geomeétricas,
para mejorar su
apariencia visual
en el documento
y brindar una
informacion de
manera mas
eficaz

Archivo donde
se puede
insertar
imagenes y
poder modificar
la imagen
ajusta la imagen,
tamano
deseado y
bordes)

UsQ DE
SMARTART

se pueden
convertir
listas con
vifetas en un
diagrama
utilizando las
herramientas
de diagrama
SmartArt
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!

WORD ART

para agregar efectos de
texto especiales a su
documento. Por ejemplo,
puede expandir un titulo,
sesgar texto, hacer que
el texto se adapte a una
forma prestablecida o
aplicar un relleno
degradado.

—

El cuadro de dialogo
Insertar gréafico
permite elegir de una
variedad de tipos de
grafico. Algunos
tipos de grafico
seran mejores
mostrando cierto
tipo de datos que
otros

!

FORMATOS
PAGINAS

Configuracion
de la apareceria
general de la
pagina,
incluyendo
margenes,
orientacion,
tamano y mas

Los Encabezados y
los Pies de péagina son
secciones donde
puedes encontrar
informacién como la
numeracion de las
paginas, fechas o el
nombre del autor, que
hacen mas facil leer y
organizar documentos
largos.



