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Elementos 
básicos de 

Word

Microsoft 
Office Word 
2016

Que es y 
para que 
sirve:

Es una 
aplicación de 
acompaña a 
Windows 10. 
Se trata de un 
procesador 
de textos.

Ofrece distintas 
opciones 
predefinidas 
como:

Folletos, 
invitación y 
currículums

Algunos 
elementos 
son:

Area de trabajo, 
Barra de títulos, 
Barra de 
herramientoas, 
cinta de opciones

Metacomandos 
y su uso

Algunos 
son:

Cortar Ctrl+X

Copiar Ctrl+C

Pegar Ctrl+C

Como 
funciona 
trabajar con  
comentarios
:

Solo 
funcionan 
cuando el 
papel está 
abierto y 
seleccionado.

Formato de 
documentos

Algunos tipos 
de formato 
de archivos 

son:

Docs, doc, 
dotx, dot, 
PDF, xml.

Para que 
sirven:

Facilita la 
optimizació
n del papel

Bordes y 
sombreado

Tipos de 
bordes:

Inferior, 
superior, 
izquierdo, 
derecho

Como 
agregar 
borde al 
texto:

1. Seleccionar 
la palabra 2. En 
la pestaña 
inicio, hacer clic 
en la flecha 
situada junto al 
borde

Numeració
n y viñetas

Para que 
sirven:

Activan las 
líneas de 
textos en una 
lista 
numerada o 
con viñetas

Como 
ponerlas:

Colocar el 
cursonr en el 
texto, hacer 
clic  en 
viñetas o 
numeracion. 
presionar dos 
beses para 
terminar.

Tabulacion
es y 

sangrías 

Que son:

Son los 
espacios 
que hay 
entre el 
parrafo y el 
margen

Para que 
sirven:

Para resaltar 
párrafos 
dentro del 
texto.

Columnas

Como 
aplicarlos:

Hacer clic en 
comlumnas y 
elegir una.

Tipos de 
columnas:

Una, dos, 
tres, 
izquierda, 
derecha

Tabla

Para que 
sirven:

Para 
presentar 
informacion 
organizada.

Como 
insertar una 
tabla:

Hacer clic en 
insertar tabla y 
mover el cursor  
sobre la 
cuadricula y 
elegir el de su 
gusto.

Formato a 
tabla

Para que 
sirven:

Crean un 
aspecto 
personalizado 
para las 
tablas 
dividiendo y 
combinando 
celdas.

Estilos

En que parte 
del 
programa se 
encuentra:

En diseño.



 

Insertar y 
eliminar 

celdas, filas, 
columna

Pasos para 
agregar:

1.Se puede agregar 
encima o debajo 
2.Hacer clic en el 
lugar de la tabla 
donde desea 
insertar. 3. Hacer 
clic en insertar 
arriba o abajo.

,Como Eliminar:

1. Hacer clic en la fila 
2.Haga clic en eliminar

Combinar y dividir 
celdas

Ejemplo de 
combinar:

Puede combinar 
varias celdas 
horizontal para 
crear un 
encabezado.

Como dividir 
celdas:

1..Seleccionar la 
celda 2.En 
herramientas de 
tabla y hacer clic 
en dividir.

Direccion de 
texto

Que es:

Especifica la 
direccion del 
texto en un 
cuadro de texto.

Tipos de 
dirrecion:

- Horizontal

-Girar todo el 
texto 90°

-Girar todo el 
texto 270°

-Apilado

Imagen y cambio 
de formato

Como cambiar 
:

1.Hacer clic en 
la forma 2En 
herramienta 
hacer clic en 
editar texto.

Formas y 
cambio de 

formato

Pasos:

1. Insertar una 
imagen 2. 
Eliminar el fondo. 
3. Hacer 
correciones a la 
imagen 4.Efectos 
artísticos 
5.Comprimir 
6.Restablecer.

Uso de 
SmartArt

Que es: 

Es una 
representación 
visual de 
información e 
ideas.

Para que estan 
diseñados:

Para textos y los 
gráficos están 
diseñados para 
números

WordArt

Que representa 
la letra A:

Representa los 
diferentes 
diseños.

Insertar 
Gráficos y 
cambio de 

formato

Pasos:

.1. Hacer clic en 
isertar/grafico 2 
Hacer clic en el 
tipo . 3.Cambiar 
datos 
predeterminados 
4Cerrar hoja de 
calculo. 5 Usar 
la opcion de 
diseño.

Formato de 
pagina

Para que 
sirven:

Para cambiar el 
diseño o el 
formato de una o 
varias páginas.

Encabezado y 
pie de página

:Para que sirven:

Se utilizan para 
agregar en la 
parte superior o 
infeior del 
documento


