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procesador de textos 

elementos 
basicos de word 

barra 
estanda

r 

botones 
de 

present
acion 

barra de 
dibujo 

barra de 
titulo 

regla

barra de 
estado 

barra de 
desplaza
miento 

barra de 
menu 

formato de 
documentos 

elegir estilo 
de fuente 

modificar 
tamaño y tipo 

de letra 

configurar 
los 

parrafos 

configurar 
diseño de 

pagina  

bordes y 
sombreados 

bordes 

color 

ancho 

parrafo 

texto

estilo

sombre
ado

seleccionar la 
celda

hacer clik en la 
flecha de la lista de 

sombreado en la 
pestaña diseño  de 
herramienta de tala 

seleccioanr 
color 

numeracion y 
viñetaz 

seleccionar 
los parrafos 

clic en el boton 
formato

selleccioanr 
numeracion y 

viñetaz 

haga una 
seleccion y 

pulse ok 

tabulaciones y 
sangrias 

situa el cursor sobre el 
parrafo que se va a 

modificar y 
seleccioana uno o mas 

parrafos 

ajusta la sangria de 
primera linea, 

arrastrando el marcador 
sangria de primera linea 

en la regla 

ajusta la sangria 
francesa, solo arrastra el 

marcador 

para mover los dos marcadores 
al mismo tiempo, arrastra el 
marcador sangria izquierda  

mueve todas las lineas del parrafo 
ajusta la sangria derecha para alejar 

o acercar el texto de la margen 
derecha 

column
as 

haga clic en 
columnas 

haga clic en 
el diseño de 
columna que 

quiera 

tabla

haga clic en insertar 
tabla y mueva el 

cursor la cuadricula 
hasta resaltar el 

numero de columnas 
y filas que prefieras 

formato 
a tabla 

haga clic en la 
tabla que desea 
aplicar formato 

en herramienta de 
tabla,haga clic en la 

pestaña diseño 

estilos de tabla,vaya 
colocando el puntero sobre 

los estilos de tabla hasta 
que encuentre el estilo que 

deseas 

haga clic en un 
estilo para 

aplicarlo a la tabla 

estilo 

haga clic en cuarquier 
lugar de la tabla. la 

ficha diseño aparecera 
en la cinta de opciones   

seleccioanr la pestaña de 
diseño y ubica el grupo 

estilo de tabla  

insertar y eliminar cerdas, 
filas, comumnas  

seleccione cualquier celda de la 
columna y luego vaya a inicio 
insertar columnas de la hoja o 

eliminar o eliminar columnas de 
la hoja  

seleccioane cuarlquier celda 
de la fila y luego vaya a 

inicio insertar, insertar filas 
en la hoja o eliminar filas de 

la hoja   



 

procesador de textos 

tabla 

convinar 

seleccioane las celdas 
que quiera convinar 

en herramienta de 
tabla en la pestaña 
diseño en el grupo 
convinar haga clic 
en dividir celdas 

dividir 

haga clic en una 
celda

en herramientas de tabla, en la ficha 
diseño en el grupo conbinar, haga clic 

en dividir celdas 

direccion de texto 

control + haga clic en el 
bordede la forma o cuadro de 

texto que contiene el texto y, a 
continuacion haga clic en 

formato de forma 

en el panel formato de forma de la 
derecha, haga clic en opciones de 

texto 

haga clic en el tercer icono, cuadro 
de texto y a continuacion 

seleccioane la opcion que deseee 
en la lista direccion del texto

imagen y cambio de 
formato 

haga clic en la forma que 
desea cambiar 

en herramientas de 
dibujos en el grupo 

insertar formas, haga 
clic en editar texto 

formas y cambio de formato 

insertar una imagen en 
word 

eliminar el fondo de la 
imagen 

hacer correcciones a la 
imagen

efectos artisticos a la 
imagen 

comprimir las imagenes 

restablecer imagen en word 


