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de Textos

<

(

Elementos Basicos de
Word

Meta comandos y
Su uso

Formato de
documento

Bordes y
sombreado

Numeracion y
vifietas

Tabulaciones y
sangrias

Columnas

{
{
|
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Area de trabajo, Barra de titulo, Barra de herramientas de acceso rapido, Barra o
Cinta de opciones, Barra de estado, Barra de desplazamiento, Botones
complementarios

Trabajar con contenido en la vista de edicion

Trabajar con comentarios

Documento de Word (.docx), Plantilla de Word (.dotx)

Texto sin formato (.txt), Pagina web (.htm)

PDF, Documento XML de Word (.xml)

Personalizar el borde

Agregar un borde al texto seleccionado

Para activar las lineas de texto en una lista numerada o con vifieta, seleccione
el texto y, a continuacion, en la ficha Inicio en el grupo péarrafo, haga clic en
vifietas o Numeracion. Cada linea o parrafo se convierte en un elemento con

vifieta 0 numerado.

Las sangrias son los espacios que hay entre el parrafo y el margen
izquierdo o derecho. Por lo general estas te sirven para resaltar parrafos
dentro del texto

En la pestafia Disefio, haga clic en Columnas.

Haga clic en el disefio de columna que quiera. El disefio se aplica a
todo el documento o la seccion.



Para insertar rdpidamente una tabla, haga clic en
Insertar > Tabla y mueva el cursor sobre la cuadricula

f Tabla Insertar una tabla hasta resaltar el nimero de columnas y filas que

prefiera.

r
Dentro del grupo Estilos de tabla, vaya colocando el puntero sobre los
Formato a tabla < estilos de tabla hasta que encuentre el estilo que desea utilizar.
\
r
. Selecciona la pestafia Disefio y
Estilos < ubica el grupo Estilos de tabla

Para agregar filas, haga clic en Insertar arriba o Insertar debajo.
f Para agregar columnas, haga clic en Insertar a la izquierda o
Insertar a la derecha

Insertar
Procesador . y
eliminar celdas,
de Textos filas, columna < Haga clic en una fila o celda de la tabla y, luego, haga clic en la pestafia Disefio
(es la pestafia que hay al lado de la pestafia Disefio de tabla en la cinta).
(Tabla) | _
Haga clic en Eliminar y, luego, haga clic en la opcion que desee en el menu.
En Herramientas de tabla, en la pestafia Disefio, en el grupo
Combinar, haga clic en Combinar celdas.
combinar y
dividir celdas En Herramientas de tabla, en la ficha Disefio, en el grupo
Combinar, haga clic en Dividir celdas
) . Cambie la alineacion horizontal de un Gnico
Direccion de parrafo o linea
Texto

K Cambie la alineacion horizontal de todo el texto en al

forma o cuadro de texto
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Imagen y cambio
de formato

Formas y
cambio de

[ PR S

Uso de SmartAr

WordArt

Insertar
Graficos y
cambio de

Formato de

pagina

Encabezado y
pie de pagina

r
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Haga clic en Insertar > WordArt y elija un estilo

Haga clic en la forma que desea cambiar. En Herramientas de
dibujo, en la ficha formato, en el grupo Insertar formas, haga clic
en Editar texto

Para cambiar varias formas, presione y mantenga presionada la tecla
MAYUS mientras hace clic en las formas que desea cambiar

Insertar una imagen en Word, Eliminar el fondo de la imagen en Word, Hacer
correcciones a la imagen, Efectos artisticos de la imagen, Comprimir las
iméagenes en Word, Restablecer Imagen en Word

Un elemento grafico SmartArt es una representacion visual de informacion
e ideas, y un gréafico es una ilustracién visual de datos o valores numeéricos.
Basicamente, los elementos graficos SmartArt estan disefiados para texto y

los graficos estan disefiados para nimeros.

de WordArt

Haga clic en Insertar > Grafico.

Haga clic en el tipo de gréafico y luego haga
doble clic en el gréfico que quiera.

Para cambiar el disefio o el formato de una o varias paginas del
documento se pueden utilizar saltos de seccién

Agregar un encabezado o pie de pagina, Modificar un
encabezado o pie de pagina, Cambiar el disefio del
encabezado o pie de pagina, Eliminar un encabezado o pie de
pagina



