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Procesadores de Texto |

Microsoft Word

Mddulo 2: Paquete Office, Libre Office, Open Office, Google y otros. Compatibilidades.
Software libre y abierto (Open Office). Elementos basicos de la interfaz de Word. Office
365.

Archivo
e Documentos recientes
¢ Plantillas

e Informacion
e Proteger documento:
e Abrir como Lectura
e Cifrar con contrasefia
o Historial de versiones
e Guardar
e Guardar una copia (guardar como)
o Autoguardado
o Unidades locales, remotas, externas
¢ Formatos habituales y exportar
o Doc, docx, dot, dotx, pdf, odt, rtf.
e Imprimir
e Imprimir como PDF
e Imprimir rango, copias, paginas Xx,
e Compartir
e Exportar (Descargar)
e Cerrar

Uso del comando =rand()

Elementos de la interfaz

¢ Cinta de opciones

e Barra de estado

e Zoom

e Barra de menu

e Barras de desplazamiento

e Reglas

e Elementos de la regla horizontal

e Tabulaciones
e |zquierda, derecha, centrado, decimal

e Sangrias
e 1lralinea, Izquierda, derecha, francesa
e Aumentar y disminuir sangrias




UNIVERSIDAD DE LA EMPRESA
Sede Punta del Este
Prof. Darwin Salina

INFORMATICA |
Clase 3
2023

Menu contextual

Fin de parrafo

Inicio, fin

Movimiento del cursor
o Control y Shift

o Avanzary retroceder pagina

Margen derecho

o Clic

o Doble clic

o Tripe clic
Fin de parrafo (Enter)
Cambio de linea (Shift Enter)
Salto de péagina (Control Enter)
Simbolos no imprimibles
Corrector ortografico y gramatical
Atajos de teclado

Paginas y hojas

Contenido

Numeracion
Margenes

e Superior
e Inferior

e lzquierdo
e Derecho

e Internoy externo
e Margen de encuadernacion
Encabezados y pies de pagina

Fuentes
e Disefios y familias
e Estilos de fuente
o Negritas
e Cursivas
e Subrayado
e Sobre tachado
e Superindice
e Subindice
e Color
e Resaltado
e Tamafios
Parrafos
o Estilos de parrafo
Alineaciones

e |zquierda, derecha, justificada, forzada
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Tablas

Edicion

Interlineados

Separacién de caracteres
Separaciéon de Parrafos
Lineas viudas

Lineas huérfanas
Numeraciones y vifietas
Columnas

Tablas

Tabulaciones

Sombreado
Bordes

Copiar

Cortar

Pegar

Buscar y reemplazar
Ira




