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Procesador de textos 

Elementos basicos de word 

el entorno de trabajo en word 
2026 se encontrara lo 

siguiente: 

-Area de trabajo. 

-Barra de titulo. 

-barra de herramientas de 
acceso rapido.  

-barra o sintas de opciones. 

Al pulsar sobre cada una de 
las pestañas  los comandos 

inferiores cambiaran 

-Archivo 

-inicio 

-insertar 

-diseño 

-formato referencias 

-correspondencias 

-revisar  

-vista 

- 

 

 

Metacomandos 
y su uso 

Esto implica trabajar con 
contenido en la vista de 

edicion- 

ejemplo: 

cortar  es presionar ctrl  mas x 

Trabajar con comentarios 

ejemplo: 

ir al siguiente hilos de 
comentarios es flecha abajo. 

Controlar y revisar cambios  

ejemplo: 

ir al cambio anterior se 
presiona teclas ctrl mas alt 

mas 9. 

 

Mover el punto de inserccion 

ejemplo: 

un caracter a la derecha 
presione flecha derecha. 

Dar formato al texto 

ejemplo: 

letra negrita ctrl mas N. 

Seleccionar contenido o 
ampliar seleccion 

ejemplo: 

una linea hacia bajo  es tecla 
mayus mas flecha hacia abajo. 

 

FORMATO DE DOCUMENTO 

Formato de archivo: 

Documento de ord docx 

-Documento de word doc, 

-Plantilla de word dotx. 

-Plantilla de word 97-2004 

-Formato de texto enriquecido 
RTF. 

--Texto sin formato .txt 

-Pagina web HTM 

-PDF  

-Documentos habilitados con 
macros de word docm. 

-Plantillas habilitadas con 
macros de word .dotm 

los siguientes no nse ejecutan 
en word 2008 

-Documento xml de word .xml 

-Documento de xml de word 
2003.xml 

-Pagina web de un solo 
archivo .mht 

-Diseño de fondo de 
documentos de word .doc 

-Corrector ortografico 
personalizado .dic 

-Diccionarios ortograficos de 
exclusion .dic 

-Word 4,0-6.0 95compatible 
.rtf 

-Tema de oficce .thmx 

 

 

- 

 

 

BORDES Y 
SOMBREADOS 

Perzonalizar el borde: 

En el menu borde se elije 
bordes y sombreados 

para poder elejir estilo, color y 
ancho, 

Agregar un borde al texto 
seleccionado: 

-Primero seleccionar una 
palabra linea o parrafo. 

- En la pestaña inicio, aga clic 
en la fecha  situada junto al 

boton borde. 

- En la galeria de borde se 
hace clic para el estilo de 

borde que se desee aplicar. 

 

 

Personalizar el borde de texto 

-tras seleccionar el borde y el 
tipo de texto que se desa, se 
hace clic en la flecha que se 

encuentra junto al boton 
bordes y despues se hace clic 

en bordes y sombreados. 

-en el cuadro de dialogo de 
bordes y sombreados cambie 
la configuracion, el estilo, el 

color, y el ancho para crear el 
estilo  de borde que desee . 

NUMERACION Y 
VIÑETAS 

Para activar una lista de texto 
en una linea activada o con 

viñeta se selecciona el texto y 
acontinuacion en la ficha 

inicio en el grupo parrafo aga 
clic en viñetas o numeracion. 

PASOS: 

--coloque el cursor donde 
desea que una lista numerada 

o viñetas . 

-En la ficha inicio, haga clic  en 
la fecha situada junto viñetas 

o numeracion. 

-Elejir un estilo y comience a 
escribir. 

-se preiona cada ves que se 
quiera una viñeta o numero 

 

 

TABULACIONE
S Y SANGRIAS 

Las sangrias son el espacio 
que hay entre los parrafos y 

el margen izquierdo o 
derecho 

estos sirven para rezaltar 
parrafos en el texto 

para usar las sangrias se 
ocupan 5 pasos: 

1 situa el cursor sobre el 
parrafo a modificar, selecciona 

uno o dos parrafos. 

2 Ajusta la sangria de primera 
lista en la regra. 

3 Ajusta la sangria francesa , 
solo arrastra el mostrador 

sangria francesa. 

4.Para mover los dos 
marcadores al mismo tiempo  
arrastra el marcador sangria 

izquierda. 

5 Mueve todas las lineas del 
parrafo. Ajusta la sangria 

derecha para alejar oacercar el 
texto de la margen. 

COLUMNAS 

Aplicar columnas al 
documento 

 

En la pestaña diseño haga clic 
en columnas. 

 

Haga clic en el diseño columna 
que quiera, el diseño se aplica 

a todo el documento o la 
seccion 

 

TABLA 

INSERTAR UNA TABLA. 

Para insertar rapidamente una 
tabla, haga clic en insertar 

tabla y mueva el cursor sobre 
la cuadricula hasta resaltar el 
numero de filas y columnas 

que quiera. 

FORMATO A 
TABLA 

1 Haga clic en la tabla al que 
desea aplicar formato. 

2 En Herramienta de tabla 
haga clic en la pestaña diseño  

3 Dentro del grupo estilos de 
tabla vaya colocando el 

puntero sobre los estilos de 
tabla hasta que encuentre el 

estilo que desee aplicar. 

4 Haga clic en un estilo para 
aplicarlo en la tabla. 

5 En el grupo de operaciones 
de estilo de tabla active o 

desactive la casilla de 
verificacion que aparece junto 
a cada uno de los elementos  

para aplicar o quitarle estilos. 

ESTILOS 

1 Hacer clic en cualquier lugar 
de la tabla , la ficha diseño 

aparecera en la cinta de 
opciones. 

2 vSeleccione pestaña diseño y 
ubique el grupo estilos de tabla 

3 Has clic en la flecha que se 
encuentra en la esquina 

inferior derecha de cuadro asi 
podras , ver todos los estilos 
que tienen disponibles para 

modificar la tabla. 

4 Selecciona con un clic el 
estilo que prefieras  

INSERTAR Y 
ELIMINAR CELDAS 
, FILA, COLUMNAS 

OPCIONES: 

Agregar una fila o columna  

eliminar una fila celda o tabla 

IMAGEN Y 
CAMBIO DE 
FORMATO 

1 Hga clic en la forma que 
desee cambiar 

2 En la heramienta de dibujos 
en la ficha  formato , en el 

grupo insertar formas , haga 
clic en editar textos . 

4 En herramientas de cuadro 
de textos  en el grupo estilos 
de cuadro de texto, haga clic 
en cambiar forma  que desee  

FORMAS Y 
CAMBIOS DE 

FORMATO 

OPCIONES PARA LAS 
IMAGENES 

1 Insertar una imagen de word  

2 eliminar el fondo de la 
imagen en word  

3  Hacer correciones a la 
imagen. 

4  Efectos artisticos de las 
imagenes. 

5 Comprimir las imagenes en 
word. 

6 Restablecer imagenes en 
word. 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

COMBINAR Y 

DIVIDIR CELDAS 

Puede combinar 2 o más celdas 

de una tabla que estén en la 

misma fila o columna  en una 

sola celda por ejemplo puede 

combinar varias celdas 

horizontalmente para crear un 

encabezado de tabla que 

abarque varias columnas.  

DIRECCION DE 

TEXTO 

Especificar la dirección de texto 

en un cuadro de texto o en 

forma control más haga clic en 

borde de la forma o cuadro de 

texto que contiene el texto y a 

continuación haga clic en el 

formato de forma. 

USO DE 

SMARTART 

Es una 

representación 

visual de 

información e 

ideas, y un 

gráfico es una 

ilustración visual 

de datos o 

valores 

numéricos los 

elementos 

básicos de 

SmartArt están 

diseñados para 

textos y los 

gráficos están 

diseñados para 

números. 

WORDART 

Insertar WordArt  

1 haga clic en insertar 

WordArt y elija un estilo 

2 Se mostrara el texto de 

mostrador de posición 

ESPACIO PARA EL TEXTO 

con el texto resaltado 

3 escriba su propio texto 

para sustituir el testo del 

marcador de posición. 

 

INSERTAR GRAFICOS 

Y CAMBIOS DE 

FORMATO 

1 Haga clic en insertar grafico  

2 Haga clic en el tipo de gráfico y luego haga clic en 

el grafico que quiera. 

3  E n la hoja de cálculo que aparece cambie los 

datos predeterminados por su información  

4 Cuando termine cierre las hojas de cálculo. 

5 Si lo desea pulse el botón de opción de diseño 

para organizar el grafico, y el texto de su 

documento. 

FORMATO DE 

PÁGINA 

Para cambiar el diseño o el 

formato de una o varias 

páginas de documento se 

pueden utilizar saltos de 

sección. 

ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA 

OPCIONES                                            
1 Agregar un encabezado o pie de página                        

2 modificar un encabezado o pie de página                    

3 cambiar el diseño o pie de página.                              

4 Eliminar un encabezado o pie de página.                 

Es un tipo de programa o aplicación de 

informática cuya función principal es la 

de crear o modificar documentos de 

texto escritos en computadora. 


