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MICROSOFT WORD

ELEMENTOS BASICOS DE
WORD

Son la barra de herramientas, donde
se encuentran las opciones de formato
de edicion; el are de trabajo, donde se

edita el documentos: de las pestafias

que organizan las funciones.
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R TIPOS DE ARCHIVOS DE DOCUMENTOS
algunos de los formatos mas habituales
PDF, DOC Y DOCX, HTM Y XLS Y XLSX
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Los bordes y sombreados se utilizan Nl R g s Va6 e
para resaltar algunos parrafos o Sm——— L
palabras del documentos. en los

diferentes procesadores de textos se

pueden diversos tipos.
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1. Crear su mejor tra 1 1) . . .

2. Darformmoaiwn Ninguno ||| 2 2) las vifietas o simbolo de imagenes

3. Otras caracteristic |3 3) personalizados pueden agregar interes
1.- Crear su mejor rabajo wsua! a una lista en word. Si algmfen le

A a) envia un documentos con un estilo.
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TABULACION Y SANCRIAS = =
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la sangria y la tabulacion ayudan a Parrafo Fu
mejorar las margenes y organizacion
del documento que te encuentras

realizand.
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Aumentar sangria

Aumenta el nivel de sangria del parrafo.
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es una tabla compuesta de filas,
columnas y celdas. Las columnas son
las lineas verticales de la cuadricula.

TABLAS, FORMATOS,
ESTILOS E INSERTAR Y
ELIMINAR

1fiek

contiene un conjunto de formatos de -
tabla, fila, cellda, parrafo y textos que se sl
pueden aplicar alas tablas, el uso de e 3
estilos de tablas en el lugar de formatear -

una tabla directamnte ahora tiempo.



