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PROCESADOR DE 
TEXTO

Word 
Microsft

Acceder a 
Word

Como 
acceder 
a word 

Presionamo
s en el 

boton de 
Windows, 
en la parte 

inferiror 
escribimos 

Word

Elementos 
basicos de 

word

Podem
os 

modific
ar y 

editar el 
docume

nto

Area de 
trabajo 

Comand
o y sus 

usos 

Trabajar 
con 

comentari
os

Tener en 
cuenta el 
panel de 

coemtario si 
esta abuerta 

y 
selecionada 

Formato 
de 

documen
to

Plantilla 
de 

Wrod(.d
otx)

Bordes y 
Sombreado

Perso
naliza

r 
borde

s

agrega
r un 

borde 
al 

texto 
selecci
onado

Numero y 
viñetas

Selecciona
r el 

texto,darl
e en inicio 
y luego en 

parrafo 
despues 
darle clic 

en viñetas  

Columnas
damos clic 

en 
Disposicio
n luego en 
columnas 

y 
selecciona
mos el de 
nuestra 

preferenci
a

Tabla

para 
insertar 

una tabla 
hacemos 

clic en 
insertas 

despues en 
tabala 

clic en Diseño de 
tabla. tiene 

diferentes colores y 
estilos 

Estilos

clic en la tabla 
luego Diseño  
despues cinta 
de opciones

clicl en el 
estilo que 
queramos

Direccion de 
texto

Control 
mas 

cuadro de 
texto 

luego clic 
en 

formato 
de forma

clic en el 
parrafo de 

texto 
deseado

Imagen y cambio de 
formato

clic en 
formato 

para 
cambiar 
despues 

herramienyt
a de dibujo



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


