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Elementos básicos de word                                      Meta comandos y su uso 

 

 

 

Elementos  su uso 

Microsoft office  Word 

 

 

 

 

 

formato de documento Bordes y sombrados 

 

 

 

Formatos 

 

 

v Numeración y viñetas 

 

 

 

 

tabulaciones y sangrias uso 

 

  

 

 

Procesador de datos 

Es una de las aplicaciones que acompaña 

a Windows 

Barra de títulos   
barra de estado 

barra de desplazamiento 

área de trabajo 

barra de opciones  

botones comentarios 

barra de herramientas de 

acceso rápido 

Sirve cuando tienes varias aplicaciones  

Trabajar con contenidos en la vista de 

edición  

trabajar con comentarios 

controlar y revisar los cambios 

mover el punto de inserción 

dar forma al texto 

seleccionar contenido ampliar selección  

 

Documento de word  

planilla de word 

formato de texto enrriquesidotexto sin  

texto sin formato 

pagina web 

documento habilitado, macros de word 

temas de office  

diccionarios ortograficos 

pagina web de un solo archivo 

 

 

 

 

Se utilizan para resaltar algunos 

párrafos, o palabras del documento 
Presentación de texto objeto o 

documento en distintos ámbitos  

Personalizar borde 

agregar borde al texto seleccionado 

perssionalizar borde del texto 

Permite nombrar a los recuadros de una 

serie de dibujos o textos  

Inicio  

párrafo  

viñetas y numeración 

 
Son los espacios que hay entre el párrafo y 

el margen izquierdo o derecho  

Situar el cursor sobre 

el párrafo 

Ajustar la sangría 

ajustar la sangría 

francesa 

arrastrar marcador 

sangría izquierda  

mover todas las líneas 

 



 
 

 

 

Tabla  formato a tabla 

  

 

Uso  

 Uso 

 

 

 

 

Estilos                                                insertar y eliminar celdas, filas y columnas 

 

 

Uso  

                  Combinar y dividir celda 

 

 

 

 

Dirección de texto           Uso 

 

 

Puede cambiar 

 

 Imagen y cambio de formato 

 Uso 

Formas   y cambios de formatos 

           Uso  

Base de datos que contiene 

todos sus datos  

Clic en insertar 

 pestaña diseño elegir 

diferentes colores  

Ciclo en la tabla aparece 

documento  

Puede crear un 

aspecto personalizado 

para las tablas 

Hacer clic tabla  

hacer clic herramientas de tabla 

clic pestaña diseño  

estilo de tabla 

opciones de estilo de tabla 

Es la que ayuda a mejoar el diseño y  

la presentación del documento  

Has clic en la tabla diseño cinta de 

opciones  

Selecciona diseño, ubica estilo de tabla 

Has clic en la fecha esquina inferior 

seleccionar con clic el estilo de tu 

preferencia 

Agregar fila o columna 

 insertar fila de hoja  

Eliminar fila, celda o 

columna  

Eliminar fila de hoja 

Combinar dos o mas 

celdas de una tabla que 

estén en una misma fila 

o columna  

Seleccionar celda  

herramientas de hacer clic 

combinar celdas dividir 

celdas 

hacer clic en una celda 

seleccionar dividir 

 

Es una forma o cuadro de texto  

Puede cambiar dirección de texto  

puede girar el texto 90 o 270 grados 

puede cambiar el tamaño de las 

formas 

 
Hacer clic en la forma que desea 

cambiar  

en herramientas de dibujo en la ficha 

formato, en el grupo insertar formas  

hacer clic en editor texto 

clic cambiar  

clic editar textos  

Insertar imagen en Word  

eliminar fondo, imagen Word 

corrección imagen 

efectos artísticos imagen 

Word 

 

Procesador de datos 



 
 

 

 

 

 

Uso de esmartart                                                  WordArt 

 

 

Elementos gráficos esmartarts         uso 

 

 

 

            Formato de página 

 

Insertar gráficos y cambios de formatos 

 

    Encabezado y pie de página

   

 Uso 

 

 Uso 

  

Procesador de datos 

Es una representación visual en 

información ideas  

Crear  

mostrar  

ilustrar  

enumera

r 

 

Función que permite crear textos 

estilizados con varios efectos  

Insertar, guardar  

elegir estilo  

 

Es usar los comandos copiar y 

pegar  

Clic tipo de grafico 

cambio de datos  

cierre de hoja de cálculo 

Botón opción de diseño 

Es el organizador de botones 

campos control vínculos 

personalizados  

Son bloques de texto que se 

repiten respectivamente en las 

partes superior y en el inferior de 

las hojas 

Agregar encabezado pie de página 

modificar encabezado 

cambiar diseño de encabezado 

eliminar encabezado 


