
ANTONIO CABRERA RAMIREZ 

 

COMPUTACIÓN 1 

 

MAPA CONCEPTUAL 

 

2 PARCIAL 
 

 

 

 

 

 

 



 2.1. ELEMENTOS BÁSICOS 

DE WORD 

UNIDAD II 

Accesso a Word desde Windows 10 

Elementos básicos de Word 2016 

Área de trabajo 

Barra de título 

. Barra de herramientas 

de acceso rápido 

Barra o Cinta 

2.1.1. METACOMANDOS Y SU USO 

Trabajar con contenido en la 

vista de edición 

Trabajar con comentarios 

Controlar y revisar los 

cambios 

Mover el punto de inserción 

Dar formato al texto 
Seleccionar contenido 

2.2. FORMATO DE DOCUMENTO 

Formato de  archivo Descripción 

Documento de 

Word (.docx) 

PDF 

2.3. BORDES Y 

SOMBREADO 

Personalizar el borde 

Agregar un borde al texto 

seleccionado 

Personalizar el borde del texto 

2.4. NUMERACIÓN Y 

VIÑETAS 

seleccione el 

texto 

ficha Inicio 

grupo párrafo, 

viñetas o Numeración 

2.5. TABULACIONES Y SANGRÍAS 

PARA USAR SANGRIA  

s son los espacios que hay 

entre el párrafo y el margen 

izquierdo o derecho. 


