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ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA
Agregar un encabezado o pie de pagina
1. Haga clic en Insertar y en Encabezado o Pie de pagina.

disefios

integrados, asi que es posible que tenga que desplazarse para verlos todos.
3. La mayoria de encabezados y pies de pagina contienen texto de marcador
de

posicion. Escriba su propio texto encima del texto de marcador de posicion.
4. Cuando haya terminado, en la pestafia Herramientas de encabezado y pie
de

pagina, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina.

TABLAS
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2. Haga clic en el disefio que quiera usar. Word viene con multitud de =~
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Para insertar rapidamente una tabla, haga clic
en Insertar > Tabla y mueva el cursor sobre la
cuadricula hasta resaltar el nimero de columnas pagias
y filas que prefiera.
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" Insertar una imagen en Word
Haga clic en la pestafia "Insertar" en la parte superior del
documento Word para
revelar la seccion relevante para que pueda saber cémo
en Word.

Haga clic en "Imagen" para asegurarse de agregar la imaj
Elija la imagen del
sistema desde la pagina de didlogo que aparece.

Paso 1:

Haz clic en cualquier lugar de la tabla. La ficha Disefio aparecerd en la Cinta de
opciones.

Paso 2:

Selecciona la pestafia Disefio y ubica el grupo Estilos de tabla.

Paso 3:

Haz clic en la flecha que se encuentra en la esquina inferior derecha del cuadro, asi

podrés

ver todos los estilos que tienes disponibles para modificar la tabla. Luego, pasa el
mouse

bre los diferentes estilos para obtener una vista.

METACOMANDOS

Cortar Ctrl+X Deshacer Ctrl+Z

Copiar Ctrl+C ~ Rehacer Ctrl+Y

Pegar Ctrl+V

Los métodos abreviados de teclado de los comentarios solo
funcionan cuando el panel

Comentarios esta abierto y seleccionado (o con el foco en él siusa
un lector de pantalla).

ELEMENTOS BASICOS

Microsoft Office Word 2016 es una de las aplicaciones

creacion, edicién, modificacion y

y tamafio de la tipografia, colores,
tipos de parrafos, efectos artisticos, adicién de gréficos,
etc.

ORMAS Y CAMBIO DE FORMAT

procesamiento de documentos de texto con formato: tlpo =]
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que acompafian a Windows 10. Se ———y
trata de un procesador de textos, un software para la o
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