ELEMENTOS BASICOS DE WORD

Microsoft office Word 2016 , edicion
modificacién y procesamiento

Acceso a Word desde Windows 10, escribir
Word desde el buscador de cortada
Elementos basicos de Word, area de trabajo,
barra de titulo, barra de acceso répido.
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METACOMANDOS Y SU USO
Cortar ctrl tx
Copiar ctrl tc
Pegar ctrl tv
Rehacer ctrl
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HECUTAR
| INSERTAR HIFERVINCULO

FORMATO DE DOCUMENTO
Documento de wor(.docx
Plantilla de word97_2004
Texto sin formato8.txt

BORDES Y SOMBREADO
Seleccionar lineas y parrafos pestafia inicio y
elija el tipo de borde

Borde y Sombreado

NUMERACION Y BINETA

Colocar el curso donde desee la lista
numerada con vifietas haga clic la flecha de
inicio justo a vifetas
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TABULACION Y SANGRIA
Sigue el curso en el parrafo de modificacién
Ajuste la sangria en la primer fila
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COLUMNAS
El la pestafia de disefio hacer clic en
columna
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TABLA

Haga clic en insertar tabla y mueva
el curso sobre la cuadricula
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ESTILO
Haga clic en cualquier parte de la
tabla la ficha disefio para cerrar
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INSERTAR Y ELIMINAS SERDAS
Filas y columnas agregar encima o
debajo d3el curso
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Eliminar columnas
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Eliminar tabla
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DIRECCION DE TEXTO
Hacer clic en la parte del texto que
desee modificar

USO DE SMARTART
CREAR ORNIGRAMA , MOSTRAR

Formato de forma
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Lista de blogues bisica

Utilcelo para mostrar los bloques no
secuzncales o agrupados de
informacién. Maximiza el espacio de
visualizacion horizontal y vertical de las
formas.
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WORDART INSERTAR GRAFICOS Y CAMBIO DE FORMATO | ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA
CLIC EN INSERTA WORDART y estilo mostrara | Hacer clic en insertar formato y luego en tipo | Hacer clic en insertar y encabezado o pie de
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