
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre del Alumno: Wendy Yarenni Gómez López  

Nombre del tema: mapa conceptual   

Parcial: 2 

Nombre de la Materia: computación 1 

Nombre del profesor: Juan José Ojeda Trujillo 

Nombre de la Licenciatura: medicina veterinaria y zootecnia   

Cuatrimestre: 1 

 

  



Procesador de texto 

Elementos basicos de word 

-área de trabajos

-barra de título

-acceso rápido

-barra o cinta de opciones 

-barra de estados 

-botones complementarios 

-barra de desplazamiento

Metacomandos y su uso 

-trabajar con comentarios 

-controlar y revisar los cambios

-mover el punto de inserción

-dar forma al texto

-ampliar selección

Formato de documento 

.docx

.dtx

.dot

rtf

.txt

.htm

pdf

.docm

.dtm

.xml

.doc

.dic

.rtf

.thmx

  



Procesador de texto

Bordes y sombreado

Personalizar el borde.

Agregar un borde al 
texto seleccionado.

Personalizar el borde 
del texto.

Numeración y viñetas

-Colocar cursor en una 
lista numerada. 

-Hacer clic en viñetas o 
numeración. 

Elejir estilo y a escribir.

Presionar "entrar" para 
nueva viñeta o nuevo 

número.

Tabulaciones y sangrías 

Situar cursor sobre el 
párrafo que se va a 

modificar. 

-Ajuatar la línea de 
primera fila.

-Ajustar la salgría 
francesa.

Ajusta la sangría 
derecha para alejar o 

acercar el texto de 
margen derecha 

  



Procesador de texto 

Columnas 

Se localiza en la 
pestaña de diseño.

Hacer clic en diseño. 

Apareceran opciones: 

una, dos, tres, 
izquierda, derecha.

Tablas 

Hacer clic en insertar,

Si necesitas realizar  
ajustes, puede agregar 

o eliminar filas.

En la pestaña diseño 
de la tabla elija 

diferentes colores.

Formato a tabla 

En herramienta de 
tabla, hacer clic en la 

pestaña diseño.

En estilo de tabla se 
busca el estilo que 

necesitamos. 

Opciones de estilo de 
tabla, active o 

desactive la casilla de 
verificación.

  



Procesador de texto 

Estilos

Hacer clic en cualquie 
lugar de la tabla.

Seleccionar pestaña 
diseño.

Seleccionar con un clic 
el estilo que prefieras.

Insertar y eliminar 
celdas, filas, columnas

Se puede agregar una 
fila encima o debajo 

de la posición del 
cursor.

Para hacer filas, hacer 
clic en insertar arriba 

o insertar debajo.

Para eliminar, hacer 
clic en eliminar.

Combinar y dividir 
celdas

Se pueden combinar 
dos o mas celdas de 

una tabla.

De igual manera se 
peuden dividir.

 

 

 

 

 

 

 

 

   



Procesador de texto 

Dirección de texto 

Espesificar la dirección 
del texto en un cuadro 

de texto o en una 
forma.

En la forma o cuadro 
de texto, hacer clic en 

párrafo. 

En el grupo párrafo, 
hacer clic en la opción 

de alimentación 
horizontal. 

Imagen y cambio de 
formato

Hacer clic en la forma 
que deseas cambiar.

En herramientas de 
dibujo, en la ficha 

formato, en el grupo 
insertar formas.

Hacer clic en editar 
texto.

Formas y cambio de 
formato

Se puede insertar una 
forma en word.

También eliminar el 
fondo de la imagen.

Se puede hacer 
correcciones en la 

imagen.

  



Procesador de texto

Uso de smartard

Es una representación 
visual de información 

e ideas.

Están diseñadas para 
texto.

Los gráficos están 
diseñados para 

números.

Wordart

Clic en insertar.

En la galeria de Word, 
la letra A representa 

los diferentes diseños.

Se mostrará el texto 
de marcador de 

posición "espacio para 
el texto".

Insertar gráficos y 
cambio de formato

Clic en insertar gráfico.

Hacer clic en tipo de 
gráfico.

En la hoja de cálculo 
que aparece, cambie 

los datos 
predeterminados.

Cerrar hoja de cálculo.

  



Procesador de texto

Formato de página

Se pueden usar saltos 
de sección para 

cambiar el diseño.

Tiene sección con 
forma de una sola 

columna.

También sección con 
formato de dos 

columnas.

Encabezado y pie de 
página

Se puede agregar un 
encabezado o pie de 

página.

Se puede modificar un 
encabezado o pie de 

página.

De igual manera se 
puede eliminar un 

encabezado o pie de 
página.

 


