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Elementos básicos de Word 

¿Qué es Word? Es un procesador de texto Múltiples herramientas 

● Imágenes 

●gráficos 

●tablas 

●fotografías 

●hipervínculos 

 

 

 

Elementos de la ventana 

Características 

●Escribir todo tipo de textos 

● Incluir imágenes e ilustraciones 

●Escribir formulas y caracteres especiales. 

●escribir información en columnas 

●crear tablas 

●insertar tablas de contenidos e índices 

 

●Barra de acceso rápido    ●cuadro de control           

●indicadores de cuadro       ●ayuda                 ●barra de estado        

●cinta de opciones               ●grupos                ●barra de estado 

●barra de titulo                     ●regla                   ●pestaña                                

●barra de desplazamiento  ●barra de estado 

 

 

Metacomandos y uso Comandos generales de Word 

●Ctrl+X   Cortar 

●Ctrl+C   Copiar 

●Ctrls+V  pegar 

●Ctrl+E   Seleccionar todo 

●Ctrl+F  Buscar 

●Ctrl+H Buscar y reemplazar 

●Ctrl+Alt+Inicio  Abrir la lista 

de reproducción  

●Esc   cancelar un comando. 

●Ctrl+z   Deshacer 

●Ctrl+Y Rehacer si es posible. 

●Ctrl+S  Guardar 

●Mayus+F12 Menú guardar  

●Ctrl+P   Imprimir  

●Ctrl+U Crear un nuevo 

documento. 

●Ctrl+A  Abrir  

●Ctrl+R crear un documento. 

 

Comandos de Word: 

desplazarse y 

seleccionar 

●Ctrl+Mayus+ flecha 

izquierda 

●Ctrl+Mayus Flecha derecha 

●Ctlr+Flecha Hacia arriba 

●Ctrl+Flecha Hacia abajo 

●F8 empezar a expandir la 

selección de texto. 

●Mayus+Flecha flecha ala 

derecha (carácter) 

●Mayus+Flecha Flecha a la 

izquierda (carácter)   

●Mayus+Fin seleccionar, 

hasta el final del párrafo. 

●Mayus+Inicio seleccionar 

texto al inicio del párrafo. 

●Mayus+Flecha fila hacia 

arriba. 



− 

 

  

¿Cómo crear un 

documento? 

●Botón de inicio 

●Selecciona el programa Word 

●Introduce, captura 

 

Nuevo 

●clic en la pestaña de 

inicio. 

●Clic en el comando 

nuevo. 

●Clic en el icono 

 

 

● 

Formato de documento 

Tiene que ver el aspecto al  

momento de presentarlo o 

compartirlo. 

Ofrece 

●Elegancia. 

●facilidad de lectura. 

●entendimiento. 

Para que sirve 

●archivo de extensión y formato DOC. 

●Crear documentos de texto 

●Aplicar tablas. 

●Gráficos, fotos, formas 

●Formato que ayudarán a mejorar el 

estilo del texto. 

Objetivo

s 

●Crear textos  

●Mejor 

elaboración 

●Más atractivos 

●Mejor 

organización 

Comando: opción de 

formato 

●Ctrl+N   Aplicar formato de negrita 

●Ctrln+I  Aplicar formato cursiva 

●Ctrl+U  Aplicar formato de subrayado 

●Ctrl+Mayus+W  Aplicar formato de subrayado alas 

palabras, no a los espacios. 

●Ctrl+Mayus+D  Aplicar formato de subrayado doble 

●Ctrl+Mayus++  Superíndice  

●Ctrl+=   Subíndice 

●Ctrl+Mayus+A  Cambiar a mayúsculas 

●Ctrl+Mayus+K  Aplicar formato de versales 

●Ctrl+Mayus+Q  Cambiar el texto seleccionado a la 

Fuente símbolo.  

●Mayus+F3  Cambiar el texto entre mayúsculas, 

minúsculas y tipo título. 

●Ctrls+corchete de apertura ()  Disminuir en 1 punto 

el tamaño de fuente. 

●Ctrl+corchete de cierre () Aumentar en 1 punto de 

fuente. 

●Ctrl+E  Centrar el texto. 

 

 



 

 

  

Bordes y sombreados 

Comandos, grupo de 

párrafos de la pestaña 

de inicio 

●Seleccionar el párrafo o texto. 

●bordes y clicar en el diseño que sea 

●los colores están basados en el tema. 

●pestañas 

●inicio 

●grupo párrafo 

●Comandos bordes 

●Grupos y sombreados 

 

 

Bordes de párrafos y 

texto. 

Pestañas bordes del menú del 

comando, bordes y sombreados. 

●estilo 

●color 

●ancho 

●vista previa 

●aplicar a (párrafo, texto) 

Para aplicar el 

borde mejor el 

elegir el primero 

los elementos de 

estilo, color etc.  

Viñetas y numeración Cada párrafo, empieza con   

un símbolo de viñeta 

Los números, de una lista enumerada 

cambian automáticamente cuando se 

añade o quitan párrafos. 

No puede utilizar la 

herramienta texto para 

seleccionar las viñetas o 

los números de una 

lista. 

El panel párrafo o la sección viñetas y 

numeración, del cuadro del dialogo. 

Las viñetas o los números forman parte 

de un estilo. 

Una manera rápida de crear una lista 

numerada o con viñetas es escribir la lista, 

seleccionar y hacer clic en el botón de las 

viñetas. 

O también puede hacer que las viñetas 

y la numeración formen parte del estilo 

de  un párrafo y construir litas 

asignados estilos o párrafos. 



 

Tabulaciones y sangrías 

Columnas 

Tablas 

Formato a tabla 

Estilos 

Insertar y eliminar 

cerdas filas 

columnas. 

Convidar y dividir 

celdas 

Dirección del texto 

Sitúan el texto en ubicaciones 

horizontales especificadas 

dentro del marco. 

Cuadro de diálogos 

tabulaciones 

●A, Botones de alineación de tabulación 

●B, posición tabulación. 

●C, cuadro de carácter de tabulación. 

●D, cuadro alinear en  

●E, tabulaciones 

●F, ajustar sobre el marco. 

 

 

 

●Diseño de página 

●clic en columnas, (configurador de 

páginas) 

●selecciona del menú, el número de 

columnas 

●columna, seleccionar la opción (una) 

Es una cuadricula, que nos sirve 

para presentar organización, o 

mejorar el diseño del 

documento. 

Pasos para 

crear una 

tabla  

●insertar tabla de documento 

●clic en insertar. 

●en tabla, presiona (icono) 

● en insertar tabla (selecciona 

el número de filas y columnas) 

●da clic y aparecerá la tabla. Una vez creada la 

tabla, en la banda 

de opciones 

aparecen 3 nuevas 

pestañas, todas 

para darte facilidad 

de formato. 

●Herramienta de tabla 

●Diseño 

●Presentación 

 

●herramienta de tabla                                           ●herramientas de tabla 

●diseño                                                                     ●  presentación 

●colocar el indicador sobre estilo de tabla         ● filas de columnas   

 ●Selecciona la fila, columna o celda que deseas eliminar 

●Herramienta de tabla, da clic en la pestaña 

“presentación” 

●en el grupo “filas y columnas”, da clic en “eliminar” 

●te aparece un cuadro de eliminar, elije cual quieras  

 

 

Convidar celdas es útil 

cuando deseas mostrar un 

título cuando deseas 

mostrar un título en la 

superior esta combinada. 

●selecciona la celda que deseas separar 

●herramientas de tabla, da clic en la 

pestaña de presentación. 

●en el grupo “combinar” selecciona el 

comando “dividir celdas”. Escriba el texto en la forma o 

el cuadro de texto o la celda 

de la tabla, selecciona el 

texto. Ctrl+ haga clic en el 

texto seleccionado y después 

en el formato de forma. 

En la pestaña cuadro de texto 

del cuadro de dialogo, elija una 

dirección en el cuadro dirección 

del texto. 


