
 

 

 

Unidad II: Procesador de textos  
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Microsoft office 

Word 2016 

Accesso a Word 

desde windows 10 

Elementos básicos 

de Word 2016 

PROCESADOR DE 

TEXTO 

Elementos 

básicos de Word 

Metacomandos 

y su uso 

Numeración y 

viñetas 

Tabulaciones y 

sangría 

Sangría de 

primera línea 

Sangría princesa 

Bordes y 

sombrado 

Tablas 

Imagen y cambio de 

formato 

Forma y cambio de 

formato 

Uso de SmartArt 

Word 

Insertar gráficos y 

cambios de formato 

Formato de página 

Encabezado y 

pie de página 

Agregar un 

borde al texto 

seleccionado 

Personalizar el 

borde 

Personalizar el 

bordado de texto 

Formato a tabla 

Estilo 

Insertar y eliminar 

celdas filas, columnas 

Combinar y dividir 

celdas 

Dirección de texto 


