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CONPUTACION

HEMENTOS GRSIGES Ot WORD

Los elementos basicos de Word son la barra
de herramientas, donde se encuentran las
opciones de formato y edicion; el area de
trabajo, donde se edita el documento; las
pestafas que organizan las funciones; y la
barra de estado, que muestra informacion
como la pagina actual

FORMATODEDOCUMEITO

Un formato de archivo especifica
como se almacenan los datos para
una aplicacion determinada. Por
ejemplo, un archivo de . docx es un

documento Word con formato Open
XML.

Bordes y sombreado g
jordes Borde de pagina Sombreado
Estila: Vista previa
I Haga clic en uno de las
L = diagramas de la izquierda o

use los botones para aplicar
bord

Vaya a Disefio > Bordes de pagina.
En el cuadro Bordes y sombreado,
diseie el borde: En Valor, a la
izquierda, elija el estilo de borde que

Aplicar a:

Parrafo

prefiera. Si desea quitar un borde,

Opciones.

seleccione Ninguno.
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Las vifietas son elementos graficos como

circulos, flechas estilizadas, cuadrados y otros
estilos que distinguen los item de un listado.
La numeracién apela a esquemas numeéricos

jerarquicos para estructurar listas o textos con
amatio: [100 =] % de texto varios niveles.
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[RBULAGION Y SANGAIAS

La sangria y la tabulacion ayudan a mejorar las ERE ER 29| | nambcene | AaBbCcD
margenes y organizacion del documento que | Bl bR

te encuentras realizando. Si eres nuevo en
Word, es importante que conozcas coémo

trabajan estas dos funciones y asi puedas
utilizarlas adecuadamente.

Aumentar sangria

Aumenta el nivel de sangria del parrafo.
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DOLUMNAS

Una tabla esta compuesta de filas,
columnas y celdas. Las columnas son
las lineas verticales de la cuadricula,
las filas son las lineas horizontales de
la cuadricula y la celdas, es cada
cuadrito de la tabla.
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imagenes estan construidas

utilizando vectores, lo que permite
hacerlas mas grandes o pequefas
sin perder resolucion

~ ENGABEZADO ¥ PIEDE P

Vaya a Insertar > Encabezado o Pie de pagina.
ENCABEZADO

PIE DE PAGINA Elija entre una lista de encabezados o pies de
l pagina estandar, vaya a la lista de opciones
Encabezado o Pie de pagina y seleccione el
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encabezado o pie de pagina que desee.



