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Hagaclicenlatablaala
que desea aplicar formato.

Es un tipo de programar
cuya funcién principal es
la de crear o modificar
documento de texto
escrito en computadora

Para insertar una tabla haga
clic en insertar> tabla y mueva
el curso sobre la cuadricula
hasta resaltar el numero de
columnas o prefieras

Haga clic en el disefio de
columna que quiera. El
diseno o la seccion.

Tabulaciones

Numeracion
y vifietas

+ grupo parrafo, haga clic

Las sangritas son los espacios que
hay entre el parrafo y el margen
izquierdo o derecho sirven para
resaltar parrafos dentro de texto.

en vifietas o numeracion.
Cada linea o parrafo se

convierte en un elemento
con vifieta o numerado.

En la ficha inicio en el

Elementos
basicos de
Word

Metacomaos
y SU USO

Formato de
documento

Bordes y
sombreado

-Area de trabajo
-Barra de titulo

-Barra de herramientas acceso

-Barra o cinta de opciones.

-Trabajo con contenido en la
vista de edicidn ( cortar-ctrl+m)

-Trabajos con comentario
(agregar un comentario nuevo-
ctrl+alt-=)

-Controlar y revisar los cambios
( aceptar un cambio—ctrl+alt+=)

{=

- Personalizar el borde.

- Agregar un borde al
texto seleccionado.

- Personalizar el borde
texto.

- formato de archivo:
- Word. (docx) plantilla de Word

-plantilla habilitada con macros de
word (.dotm).

- tema de office { .thmx)




» HAZ CLIC EN CUALQUIER LUGAR DE

LA TABLA. » AGREGAR UNA FILA O COLUMNA
HAGA CLIC EN EL LUGAR DE LA TABLA
+ SELECCIONA LA PESTARA DISERO Y DONDE DESEA INSERTAR UNA FILA O
UBICA EL GRUPO ESTILOS DE TABLA. COLUMNA.

o ELIMINAR UNA FILA, CELDA O TABLA:
HAGA CLIC EN ELIMINAR, Y LUEGO
HAGA CLIC EN LA OPCION QUE DESEE
EN EL MENU

B QEEIE&AR UN ENCABEZADO O PIE DE : Q-i INSERTAR Y
s e | ELIMINAR CELDAS,
+ MODIFICAR UN ENCABEZADOQ O PIE DE FILAS, COLUMNAS
PAGINA. i « COMBINAR: EN HERRAMIENTAS DE
+ CAMBIAR EL DISENO DEL ENCABEZADO TABLA, EN LA PESTANA DISENO, EN EL
0 PIE DE PAGINA GRUPO COMBINAR.

+ DIVIDIR: ESCRIBA EL NUMERO DE
COLUMNAS O FILAS EN LAS QUE
DESEA DIVIDIR LAS  CELDAS
SELECCIONADAS

COMBINAR Y
DIVIDIR CELDAS

ENCABEZADO Y
PIE DE PAGINA

* HAGA CLIC EN EL TERCER ICONO,
CUADRO DE TEXTO Y, DESPUES
SELECCIONE LA OPCION QUE DESEE
DE LA LISTA DIRECCION DEL TEXTO.

DIRECCION DE

PROCESADOR TEXTO

DE TEXTOS

+ SECCION CON

FORMATO DE UNA
SOLA COLUMNA. EORMATO
» SECCION CON DE PAGINA IMAGEN ¥
FORMATO DE DOS CAMBIO DE « EN HERRAMIENTAS DE DIBUJO, EN LA

FICHA FORMATO, EN EL GRUPO
INSERTAR FORMAS, HAGA CLIC EN
EDITAR TEXTO.

COLUMNAS FORMATO

FORMAS Y

INSERTAR GRAFICOS Skt S pa
o . AMBIO DE
B Citiy Y CAMBIO DE FORMATO e il FORMATO
SR = ki o Bl My it | 7
||| oo i, g |® + INSERTAR LUNA IMAGEN EN WORD.

+ ELIMINAR EL FONDQ DE LA IMAGEN EN
WORD.
+ HACER CORRECCIONES A LA IMAGEN

USO DE
SMARTART

HAGA CLIC EN INSERTAR
>WORDART, Y ELIJA UN
ESTILO, LALETRAA

» HAGA CLIC EN INSERTAR
>GRAFICO.

« HAGA CLIC EN EL TIPO DE Lo B
GRAFICO Y LUEGO HAGA DOBLE LOS ELEMENTOS GRAFICOS SMARTART
CLIC EN EL GRAFICO QU QUIERA ESTAN DISENADOS PARA TEXTOS Y LOS

GRAFICO ESTAN DISENADOS PARA
NUMEROS




