
 

 

 

Nombre del alumno: Gerardo de Jesús 

carrillo morales.  

 

Nombre del profesor: Icel Bernardo 

Lepe. 
 

Nombre del trabajo: mapa conceptual 

 

Materia: computación 1 
 

Grado: primer cuatrimestre   

 

Grupo: sábado  
  



Elementos básicos de Word 

Al pulsar sobre cada una de ellas, 

los comandos inferiores cambiaran 

ajustándose a las acciones 

específicas de dicha pestaña. 

Hace activar las líneas de 

texto en una lista numerada 

o con viñeta  

Para insertar 

rápidamente una tabla 

haga click en insertar > 

tabla y mueva el cursor 

sobre la cuadricula hasta 

resaltar el número de 

filas y columnas preferida 

Presionar ENTRAR cada vez que 

quiera una nueva viñeta o un 

número o presione ENTRAR dos 

veces para terminar la lista. 

 

 

 

Elementos básicos de Word 2016 

 

 

Es  

Bordes y 

Bordes y sombreado 

Microsoft office Word 2016 

 

 

 

 Tabla 

 

 

 

Numeración y viñetas                          Tabulación y sangrías                                 Columnas            

 

Es una de las aplicaciones 

que acompañan a 

Windows 10.  

1. Área de trabajo 

2. Barra de títulos 

3. Barra de herramienta de 

acceso rápido 

4. Barra o cinta de opciones 

 

a) Archivo 

b) Inicio 

c) Insertar 

d) Diseño  

e) Formato 

f) Referencia 

g) Correspondencia 

h) Revisar  

 

}}}}}} 

- Personalizar el 

borde 

- Agregar un 

borde al texto 

seleccionado 

- Personalizar el 

borde del 

texto 

Las sangrías son los espacios 

que hay entre el párrafo y y el 

margen izquierdo o derecho. 

Por lo general estás te sirven 

para resaltar párrafos dentro 

del texto. 

- Una 

- Dos  

- Tres  

- Izquierda 

- Derecha  

 


