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PROCESADOR DE TEXTO

CONVINAR Y
DIVIDIR CELDAS Ao

Quierds \ Derecha
se selecciona las sueldas que quiera _ J ‘

combinar seleccione diseno , colocar E I \ I ‘ ...I
Abaso

Celsa para separar celdas seleccione
las celdas y haga clic en combinar y

centrar -
5=~ _ DIRECCION DE TEXTO

¢ S T et T se utilizan para moverse por los documentos
y para los juegos en computadoras
eantes de mause Las teclas de direcciones era
la principal de moverse en la pantalla
RN ese conoce como teclas de direccion y si sus
“ 5w nombres es arriba abajo derecha izquierda

IMAGEN Y
CAMBIO DE — P
FORMATO

1-Dirigete a tus fotos y selecciona la que
quieras

2~ haz clic con el boton derecho y dale a
editar

3-haz clic en el simbolo que aparece al

lado de la inicio

s = FORMATO Y CAMBIO DE
FORMATO

. _ el cambio de formato obliga a realizar una serie de
1 :m:c:m *V’ -A ‘ : : A) operaciones que conlleve al intercambio de piezas y
ps [Z—/ | T\ elementos de la propia maquinaria con el objetivo de
- \7 daptarias al nuevo producto de cuestiones y comienzas

[

Insedne

Drseo s pagine

Tochads  ElectosdeTesto  Colord con su produccion
reseite

| —
Ehege v grafco A

USO DE SMARTART : -

es una representacion de sus datos o ideas
puede crear uno eligiendo un diseno que se
adapte a su mensaje .

Algunos disetios como:los organigramas y
los diagramas de venn .Reprecentan clases
especificas de datos muestras que otros
simplemente mejoran al aspecto de una lista
con vinetas

Bibioarafia :https: //support.microsoft.com

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PROCESADOR DE
TEXTO

WORDART
es una galeria de estilos de
textos que puede agregar a sus
publicaciones para crear
efectos decoratives , como terto

® so‘mb:cd.o ° ‘cﬂa'ad‘

1-haga clic de rellenc de forma para aplicar un
color de rellens diferente o un degradado
Imagen ¢ testura al elemente grafico
2- haga clic en contorne de forma para
cambiar of color . el grosor o el estilo de of
elemento de grafico

FORMATO
chic con ¢l boton Secundario de ¢ e del
fice y haga clic en formato de ejes
papel de tareas formato de ¢jes realicen
bios que desee pude mover o cambiar ¢l
del papel de tareas para que sea mas
facil trabajar con el
L B BE IR 3R BE B

la configuracidn del tamado de pagina
en Word debe ser tamaio carta que

tiene las medidas de 2159 em «
27.9%4cm
o la medida estandar de la mayoria de
los procesadores de texto como Word
59595995

we =&  ENCABEZADO ¥ PIEL
e =——ulll OE PAGINA

vaya a insertat -encabezado o
Pie de pagina Elija entre wuna
lista de emcabezados o pies de

& paginas estandar , vaya a la

lista de opciones encabezado o

pi¢ de pagina que desee
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