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SUPER NOTA 



 

Elementos 

básicos de 

Word 

Formato de 

documento 

Bordes y 

sombreado 

Numeración 

y viñetas 
Tabulaciones 

y sangrías 

Columnas 

Tabla  

Procesador 
de textos 

Es un procesador de
textos, un software
para la creacion,
edicion, modificación
y procesamiento de
documentos de texto
con formato

El formato 
predertimado del 

documento basado en 
XML de word 2008

Se selecciona una
palabra, linea o
parrafo. Se dirige a la
pestaña de inicio>
boordes y se abre la
opcion de borde.

Se selecciona el texto
y en la barra de inicio
en el grupo parrafo,
hacer clic en viñetas o
numeración.

Las sangrías son los
espacios que han
entre el párrafo y el
margen izquierdo.

En la pestaña Diseño,
haga clic en Columnas.
Se selecciona el
diseño de columna
que desee.

Para insertar una
tabla, hacer clic en
Insertar> Tabla y
mueva el cursor sobre
la cuadricula hasta
resaltar el número de
columnas y filas que
prefiera



 

Estilos  

WordArt 

Uso de 

SmartArt 

Formas y cambio 

de formato 

Imagen y cambio 

de formato 
Insertar gráficos y 

cambio de formato 

Procesador 
de textos

Hacer clic en la forma 
que desea cambiar, en 

Herramientas de dibujo, 
en la ficha de formato, 

haga clic en Editar texto. Insertar una imagen en 
word, eliminar el fondo 
de la imagen en word, 
hacer correcciones a la 

imagen, efectos 
artisticos de la imagen, 
comprimir las imagenes 
en word y restablecer 

imagen en word

Es una representación 
visual de informacion e 

ideas y un grafico es una 
ilusion visual de datos o 

valores numericos.

Hacer clic en insertar> 
WordArt y elija un estilo 

de WordArt

Hacer clic en Insertar> 
Gráfico, seleccionar el 

tipo de grafico y cambie 
los datos 

predeterminados.

Para cambiar el diseño o 
el formato de una o 
varias paginas del 

documento se pueden 
utilizar saltos de 

sección.
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