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Nombre del Alumno: Garcia Morales
Angel Leonardo

Nombre de la Materia:

Computacion 1

Nombre del profesor:

Inge.Enrique wong

Nombre de la Licenciatura:
Administracion y Estrategias de
Negocios.

Cuatrimestre:lero.
Unidad:4




WORD.

Las sustancias adictivas también se cuentan en numeros.
Descubre las estadisticas clave sobre su impacto global y local.

/ Formato de documento
EL FORMATO DEL DOCUMENTO DEFINE LA ESTRUCTURA

GENERAL DE COMO SE VERA EL DOCUMENTO.
ELGLOBA ASPECTOS COMO EL TAMANO DEL PAPEL,LOS
MARGENES Y LA ORIENTACION DE LA HOJA
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BORDES V SOMBREADOS

Los bordes y sombreados son
herramientas de disefo que se
aplican para destacar partes
del texto o del documento
completo. Hay bordes de
parrafo y bordes de pagina

Numeracion y Vifieta

Las listas son herramientas clave para
organizar informacion de manera ngro y
estructurada. Las vinetas crean listas
donde el orden no es imporftante mien’rros
quela numeracion se usa para listas

secuenciales o jerarquicas 3 20w =
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Tabulacién y Sangrias

La tabulacién y las sangrias
ayudan a alinear texto de manera
precisa. La tabulacion alinea el
texto en posiciones predefinidas y
Las sangrias ajustan el texto
respecto a los margenes

Columnas

Las columnas son utiles para
organizar texto en formatos
de estilo periddico o boletin.
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Encabezados y pie de pagina

Los encabezados Yy pies de pagina
Permiten incluir texto o imagenes que se
repiten en todas las pdginas del
documento
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Imdgenes y formas

\
\
formas al documento. En el s
caso de las formas su formato §
puede ser personalizado. s
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Tablas

Las tablas organizan datos en
filas y columnas para facilitar
la comprension. Las tablas
tambien puedes ser
cambiadas de formato




