iFORMATOS BASICOS EN WORCONSIGNA: ver detenidamente la imagen de
los formatos basicos de Word y luego completar el cuadro que figura en la
pagina 2 con los numeros de referencia y las definiciones (buscar por
internet con la herramienta
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LETRA CAPITAL : SE APLICA USUALMENTE CUANDO EL TEXTO ESTA compuesto por columnas

13 y:¥yUna tabla en Microsoft Word es una herramienta que permite
organizar informacion en filas y columnas, similar a una hoja de

calculo. Las tablas son muy utiles para presentar datos de manera

ordenada y estructurada en un documento de texto

.7

e F2veaEn Microsoft Word, un encabezado es una seccion de texto

que se repite en la parte superior de cada pagina de un documento. Se

utiliza comunmente para incluir informacion como el titulo del
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13

EER\Una tabla en Microsoft Word es una herramienta gue permite

documento, el nombre del autor, el numero de pagina u otra

informacion relevante que deseas que aparezca en todas las paginas

del documento.

14

oYW Una nota al pie en Microsoft Word es un texto o referencia

que se coloca al final de una pagina para proporcionar informacion
adicional, aclaraciones o citas sobre un punto especifico del texto

principal. Estas notas se suelen indicar mediante un numero o simbolo

en el texto principal, que se corresponde con el numero o simbolo de la

nota al pie ubicada en la parte inferior de la misma pagina.

s . . .

LI Una sangria izquierda en Microsoft Word se refiere al

ajuste de formato que desplaza el texto de un parrafo hacia la derecha

desde el margen izquierdo de la pagina. Esto significa que la primera

linea de un parrafo comienza mas hacia la derecha que el resto del

texto en ese parrafo.

JPINITHUN pie de pagina en Microsoft Word es una seccién situada

documento, como numeros de pagina, titulos de seccion, fechas,

logotipos, notas de copyright, u otra informacion relevante.

SIWLINELIVEININTSUNa sangria de primera linea en Microsoft Word es
un tipo de formato de parrafo en el que la primera linea de un parrafo

comienza mas hacia la derecha que las lineas siguientes. Es decir, la

primera linea esta desplazada ligeramente hacia la derecha desde el
margen izquierdo de la pagina, mientras que las lineas restantes del

mismo parrafo comienzan en el margen izquierdo normal.
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p:PyUna tabla en Microsoft Word es una herramienta que permite
organizar informacion en filas y columnas, similar a una hoja de|

calculo. Las tablas son muy utiles para presentar datos de manera

ordenada y estructurada en un documento de texto

SRS N Microsoft Word, "Borde y Sombreado” es una
funcion de formato que te permite aplicar estilos decorativos a los
elementos de tu documento, como parrafos, tablas, imagenes o

cuadros de texto. Esta herramienta es Util para resaltar o enfatizar|

partes especificas del contenido, mejorar su apariencia visual 0

7.

simplemente agregar un toque estético al documento.

16

WM E | margen izquierdo en Microsoft Word se refiere al

espacio en blanco que se encuentra a la izquierda de cada pagina o
columna en tu documento. Es el espacio en el que no se coloca ningun
texto ni elemento grafico.

V=S a numeracion en Microsoft Word se refiere al proceso de

agregar numeros secuenciales o simbolos a elementos especificos de
un documento, como parrafos, listas, secciones, figuras o tablas. La

numeracion es una herramienta Util para organizar y estructurar el

contenido del documento, facilitando la comprensidn y la navegacion

del mismo.

ANl | interlineado en Microsoft Word se refiere a la cantidad de|
espacio vertical entre las lineas de texto dentro de un parrafo. Es la
distancia medida desde la linea base de una linea de texto hasta la

s . .

linea base de la linea siguiente.

15

RSN E | margen derecho en Microsoft Word se refiere al

espacio en blanco que separa el contenido del borde derecho de la

pagina en tu documento. Es el area vacia que se extiende desde el final

del texto hasta el borde derecho de la pagina.
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p:PyUna tabla en Microsoft Word es una herramienta que permite
organizar informacion en filas y columnas, similar a una hoja de|

calculo. Las tablas son muy utiles para presentar datos de manera

ordenada y estructurada en un documento de texto

17

WRENREE N Microsoft Word, el "margen superior” es el espacio en

blanco que se encuentra entre el borde superior de la pagina y el inicio

del contenido del documento. Es la distancia medida desde el borde

7 . e e .

superior de la pagina hasta el inicio del texto o cualquier otro elemento

en el documento.

SRS n Microsoft Word, la "sangria derecha’ se refiere a unal

documentos y mejorar su apariencia visual.

ila'MUna vineta en Microsoft Word es un marcador grafico o un
simbolo que se utiliza para indicar el comienzo de un elemento en una

lista, como un item o un parrafo. Las vifietas son utiles para organizar,

y presentar informacién de manera clara y visualmente atractiva,
especialmente en listas con varios elementos.

12

YISAEN Microsoft Word, una columna se refiere a una disposicion
de texto o contenido que se organiza verticalmente dentro de una

seccion de un documento. Puedes dividir el contenido de una pagina

en dos 0 mas columnas para mejorar el disefio y la presentacion del

18

MARGEN INFERIOR

10

TABULACION




