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CTRL +A Abrir CTRL +B Buscar
CTRL+G Guardar CTRL +P Imprimir
o Y s u us o CTRL+E Seleccionar CTRL + FIN Fin de
todo documento
CTRL+Y Repetir CTRL + Inicio de
INICIO documento
CTRL+Z Deshacer CTRL +1 1 espacio
CTRL + X Cortar CTRL +5 1 Y2 espacio
CTRL+C Copiar CTRL +2 Doble espacio
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CTRL +N Negritas CTRL +R Cerrar
. CTRL +M Formateode ||CTRL +U Nuevo dic.
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CTRL +J Justificar CTRL+0O Titulo 1
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especfﬁca, como normal CTRL+D [Derecha |GTRL+K cursva
CTRL +1 Ira CTRL +L Reemplazar
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FORMATO DE
DOCUMENTO

del documento se refiere a la forma en que un
documento se presenta en la pagina la forma
en que se ve y estd organizado visualmente-y
trata cosas como la seleccién de la fuente el
tamario de la fuente y la presentacion como
negrita o cursiva, el espaciado, los margenes, la
alineacidn, las columnas, la indentacién y las
listas.
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Bordes y sombreados con Word Los Bordes [ : e j
y Sombreados se pueden utilizar también h |

para dar importancia a partes de nuestro

texto, titulos, ya sea mediante lineas con los e e e
bordes o con color al sombrear. '
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Vifietas y Numeracién - La funcidn Vifetas o
Numeracion en Word son muy tiles, pues nos ayudan :
a crear listas de una manera muy rapida y facil. 115
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TABULACION Y
SANGRITAS

A Usar sangrias 'y
tabulaciones. Las sangrias
son los espacios que hay
entre el parrafo y el margen
izquierdo o derecho. Por lo
general, estas te sirven para
resaltar algunos parrafos
del texto.

COLUNMNAS

" | Anmentar sangria

Aiamenta & navel de san
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Las columnas sirven para dividir it O TR | H ™ Gl
el documento o una parte de este hrid ke mes S
en varias partes columnas, son /L] !l
utiles para dividir textos | om |
diferentes, como pueden ser | e

algunas noticias o simplemente e
para agrupar un texto con e
separaciones. 3 B s cohumt

TABLA

Las tablas de Word son una manera rapiday
facil de organizar y ajustar columnas de texto
y nimeros. Las tablas son una alternativa al
uso de tabulaciones, ademds de que se
pueden utilizar para fines diferentes.
Basicamente sirven para ordenar el disefio de
un documento.

FORMATOA
TABLA

es un formato especifico que se aplica a un cuadro con
doble entrada de Word. Esto genera como resultado
que su disefio tenga un toque profesional, informativo
o cualquier otro, brindando al lector la posibilidad de
entender de forma rapida todos los datos ingresados
en la misma.

ESTILOS

Un estilo es una combinacién predefinida
de un tipo de fuente, un color y un tamafo
de letra que puedes aplicar en cualquier
texto del documento. Aplicar un estilo
puede ayudarte a mejorar el disefio y la
presentacién de tu documento.
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documentos de las filas dadas
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DIRECCION
DE TEXTOS

Lprocesador de texto es un
software informatico que
generalmente se utiliza para crear
y editar documentos; esta
aplicacion informatica se basa en
la creacion de textos que abarca
desde cartas, informes, articulos
de todo tipo, revistas, libros entre
muchos otros, textos que después
pueden ser almacenados e
impresos.
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IMAGUEN Y CAMBIO DE

FORMA

Si la imagen estd sesgada, cortada o no
rellena la forma de la manera que quiere, use
las herramientas Ajustar y Rellenar del ment

Recortar para ajustarla

FORMAS Y CAMBIO DE FORMAS

forma en Word es un dibujo o figura que se encuentra
de forma nativa en el programa. Son autoformas que se
usan para graficar diferentes estilos de ilustraciones.
Tienen la ventaja que pueden adaptarse perfectamente

USO DE SMARTART

con el texto.

SmartArt es una herramienta inteligente que

permite insertar graficos dentro de un
documento de Microsoft Excel. De esta
manera se pueden modificar estas
ilustraciones de una manera sencilla, ya que
se puede incorporar o eliminar elementos y
el dibujo se reacomodara de forma

automatica.

Puede usar WordArt para
agregar efectos de texto
especiales a su documento. Por
ejemplo, puede expandir un
titulo, sesgar texto, hacer que el
texto se adapte a una forma
prestablecida o aplicar un
relleno degradado. Este
WordArt se convierte en un
objeto que puede mover o
colocar en su documento para
agregar decoracion o énfasis.
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