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Los programas de ofimatica comparten un conjunto de
funciones que permiten manipular el formato y estilo del texto.
Las siguientes son algunas de las funciones mas utilizadas y
disponibles en todos los programas de ofimatica dedicados a
la creacion de documentos:

Tipo de letra, nimeros y simbolos utilizados para escribir un texto.

Escala utilizada para regular la proporcién de las letras dentro de un texto.

Estilo tipografico en el que las letras tienen un trazo més grueso. Se utiliza

para enfatizar una parte del texto.

Estilo tipogréfico en el que las letras tienen un trazo mdés fino e inclinadas
hacia la derecha. Se utiliza para distinguir elementos de un texto, como

palabras en otro idioma.

Estilo tipografico caracterizado por colocar una linea debajo las letras,
palabras u oraciones seleccionadas. Se utiliza para resaltar ideas, oraciones

o revisiones.

Estilo tipogréafico que cambia el color de las letra.

Funcién que subraya una letra palabra u oraciéon del texto.

Alinea el texto seleccionado, puede ser a la izquierda, derecha o centrado,

de acuerdo a los margenes de la hoja o cuadro de texto.
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Sucesién de nlimeros o imagenes que permite crear listas o matrices de

informacion.

Coloca espacios en blanco al inicio del renglén. Esta funcién se utiliza en

algunos textos formales.

Organizado grafico conformado por celdas, columnas y filas. Esta opcién
esta disponible en la mayoria de procesadores de texto, hojas de calculo y

presentadores.

Disposicion del texto en la hoja; permite ordenar la informacién en dos o

tres columnas.

Ligas de acceso répido a elementos del mismo documento o paginas web.

PruébaT >0, 4.



