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Procesador de texto. Es 
Es un tipo de programa o 

aplicación informática. 

Cuya función es la de crear 

o modificar documentos de 

texto. 

Es la versión moderna de 

una máquina de escribir. 

Un procesador de texto se puede 

trabajar con distintos tipos de letra. 

Los textos que se procesan en 

dicho programa son los que se 

guardan en la computadora. 

Función importante que poseen estos 

procesadores es la posibilidad de la 

corrección ortográfica y gramatical. 

Este fue uno de los primeros 

programas que se crearon. 

Procesadores de texto más 

usados. 
Word de microsoft. 

Notepad. 

WordPad. 
Open office. 

WordPerfect. 

Kword. 

Elementos básicos de Word. 

Microsoft office Word 2016. 

Es una de las aplicaciones que acompaña 

a Windows 10. 

Acceso a Word desde Windows 

10. 

Para acceder hay que hacer clic 

desde nuestro escritorio en el 

botón de Windows. 

2016. Elegimos abrir documento 

en blanco. 

 

Barra de título. 

Situada en el extremo superior. 

Área de trabajo. Situada en la parte central, muestra el 

documento que estamos situando. 

Barra de herramienta de 

acceso rápido. 

Nos da acceso a determinadas 

acciones que forman parte. 

Meta comandos y uso. Trabajar con ellos en la vista 

de edición.  
Cortar- ctrl+X 

Copiar ctrl+C 

Pegar ctrl+V 

Deshacer ctrl+Z 

Rehacer ctrl+Y 

Trabajar con comentarios. 

Ctrl+Alt+M Flecha abajo. Flecha arriba. 

Flecha izquierda. 

Dar formato al texto. Ctrl+N 

Ctrl+K Ctrl+R  

Ctrl+Punto 

Ctrl+/ 

Ctrl+Q 

Ctrl+D 

 

Ctrl+E 

Formato de documento. 

Formato de archivo. 

Descripción.  

Bordes y sombreado. 

Seleccione una palabra, línea o 

bordeado. 

Vaya a la pestaña inicio 

Elija el tipo de borde 

que desea. 

Personalizar el borde 

Una vez seleccionado el 

texto se haya encontrado el 

tipo de borde que desea 

vuelva abrir el menú. 

Seleccione el estilo, color 

y el ancho y continua. Agregar un borde al texto 

seleccionado. 

4¿ 

Seleccionar una palabra, 

un texto o un párrafo. 

En la pestaña inicio, haga clic en la 

flecha situada junto al botón del 

borde. 

En galería de bordes, 

haga clic en el estilo de 

borde que desee agregar 

Numeración y viñetas. 

Activar las líneas de texto en 

una lista numerada o viñetas. 

Coloque el cursor donde desea una 

lista numerada o con viñetas.  

En la ficha inicio, haga clic 

en la flecha situada junto a 

viñetas y numeración. 

Elija un estilo y comience 

a escribir. 

Presione entrar cada vez que 

quiera una nueva viñeta o número. 

Tabulaciones y sangrías  

Sitúa el recurso sobre el párrafo que 

vas a modificar 

Ajustar la sangría de primera 

línea arrastrando el marcador. 

Ajustar la sangría francesa, solo 

arrastra el marcador sangría francesa. 

Para mover los dos marcadores 

al mismo tiempo, arrastra el 

marcador sangría izquierda. 

Mover todas las líneas 

del párrafo. 



 

 

 

Columnas. 

Aplicar columnas al documento. 

En la pestaña diseño haga clic 

en columnas. 

El documento se aplica a todo el documento 

o la sección. 

Tabla

. 

Para insertar rápidamente una 

tabla. 

Mover el cursor sobre la cuadricula 

hasta resaltar el numero de columnas y 

filas  

Clic en insertar tabla. 

Si se necesita realizar ajustes 

se puede agregar o eliminar las 

filas. 

Al hacer clic en la tabla, aparecen las 

pestañas diseño de tabla y diseño. 

En la pestaña diseño nos da diferentes 

opciones de colores. 

Formato a tabla. 
Hacer clic en la tabla a la que 

se desea aplicar el formato. 

En herramienta de tabla, hacer 

clic en diseño. 

Dentro del grupo estilo de tabla. 

Clic en cualquier estilo para aplicar a la 

tabla. 
Opciones de estilo de tabla. 

Estilos. 

Paso 1: hacer clic en cualquier 

lugar de la tabla. 

Paso 2: seleccionar la pestaña 

diseño. 

Paso 3: hacer clic en la flecha 

que se encuentra en la 

esquina inferior derecha del 

cuadro. Paso 4: seleccionar con un clic 

el estilo que más prefieras. 

Procesador de texto. 

Insertar y eliminar celdas, filas, 

columnas. 

Agregar una fila, celda o 

una columna. Eliminar una fila, celda o tabla. 

Puede agregar una fila encima 

o debajo de la posición del 

cursor  

Haga clic Enel lugar de la 

tabla donde desea insertar 

una fila o columna.  

Para agregar filas haga 

clic en insertar arriba o 

insertar debajo. 

Haga clic en una fila o 

celda de la tabla. Haga clic en eliminar y luego 

haga clic en la posición que 

desee en el menú. 

Combinar y dividir celdas. 

Puede combinar dos o más 

celdas de una tabla que 

este en la misma fila  

Seleccione las celdas que 

quiera combinar. 

En herramientas de tabla, en la 

pestaña diseño en el grupo combinar 

haga clic en combinar celdas 

Haga clic en una celda o 

seleccione las celdas que 

desee dividir  

En herramientas de tabla, en la ficha 

de diseño, en el grupo combinar haga 

clic en dividir celdas. 

Escriba el número de 

columnas o filas en las que 

desee dividir las celdas. 

Dirección de texto. 

Especificar la dirección del 

texto en un cuadro de texto. 

Control + haga clic en el 

borde de la forma o cuadro 

de texto  

Haga clic en el tercer icono, 

cuadro de texto  

Cambie la línea horizontal de un 

único párrafo. 

Haga clic en el icono inicio y a 

continuación haga clic en la opción 

de alineación horizontal que desee. 

Imagen y cambio de formato. 

Haga clic en la forma 

que desee cambiar. 

En herramientas de dibujo, en la 

ficha formato, en el grupo insertar 

formas haga clic en editar texto 

Para cambiar varias formas 

presione y mantenga presionado la 

tecla mayúscula. 

En herramientas de cuadro de texto, en 

la ficha formato, seleccione una ficha o 

forma que desee  


