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Procesador 

de textos

Tabla 

son una cuadrícula 

de celdas formadas 
por filas y columnas.

sirven para organizar, resumir 

y presentar información o 

datos distribuidos en celdas.

Para insertar rápidamente 

una tabla.

Haga clic en insertar, la 

cuadricula hasta realizar 

el numero de columnas 

y filas. 

Formato a tabla

Puedes agregar o 

eliminar columnas e filas 

de una tabal de Word.

Aparece una 

pestaña de diseño 

para poner colores 

tipo de  estilos.

Estilos 

es una combinación predefinida de un 
tipo de fuente, un color y un tamaño de 
letra que puedes aplicar en cualquier 
texto del documento

En herramientas de 

tabla, se hace clic en 

la pestaña de diseño 

Insertar y eliminar 

celdas, filas, 

columnas 

Combinar y 

dividir celdas 

Dirección de 

texto

Paso 2 -5

Selecciona el diseño 

y estilo de tabla 

Haga clic en la forma que desea 
cambiar.

Haga clic en el tercer icono, 
cuadro de texto y, a continuación, 
seleccione la opción que desee de 
la lista dirección del texto.

Si quieren algún estilo 

solo coloquen el puntero y 

haga clic para aplicarlo 

Control + haga clic en el borde de 

la forma o cuadro de texto que 

contiene el texto y, a continuación, 

haga clic en Formato de forma. 

Dividir la celdas: 

hacer clic en unas 

de las celdas 

Imagen y cambio de 

formato 

compartirlas en cualquier 

destino impreso o digital. 

Elige una plantilla de 

tamaño para la plataforma 

social que desees

puede cambiar la 

dirección en que se 

lee el texto

En el panel Formato 

de forma a la 

derecha, haga clic en 

Opciones de texto.

Se hace clic en la tabla a la 

que deseas aplicar el 

formato 

es un especificador que 
define de qué tipo es el 
archivo. 

Hay cuatros pasos 

para aplicar los estilos. 

Paso 1 

Se le hace clic a la ficha de 

diseño la cual aparece en la 

cinta de opciones 

Se le puede 

agregar fila o 

una columna 

Eliminar una fila, 

celda o tabla.

puede contaminar 

dos o mas celdas 

de una sala de una 

tabla 

Seleccionar las celdas 

para combinar; también la 

en la pestaña diseño de 

tabla en la cinta.  

En Herramientas de dibujo, en la 

ficha formato, en el grupo Insertar 
formas, haga clic en Editar texto .

Herramientas de cuadro de texto, en la ficha 

formato, en el grupo Estilos de cuadro de 

texto, haga clic en Cambiar forma y, a 

continuación,



Procesador 

de textos 

Uso de SmartArt

WordArt 

Insertar gráficos y 

cambio de 

formato 

Formato de 

pagina 

Encabezado y pie 

de pagina 

Formas y cambio 

de formato 

Insertar una 

imagen en Word 

Clic en insertar en la parte superior del doc. Word para revelar la sección que pueda saber en editar fotos

clic en la imagen para asegurar la imagen a Word.

Eliminar el fondo de la imagen en 

Word 
Haga clic en la imagen "Eliminar fondo" para asegurarse de que 

el fondo de la imagen esté completamente eliminado.

hacer correcciones a la 

imagen

Haga clic en la imagen para revelar la pestaña "Formato".

Presione la opción "Correcciones" para revelar el menú desplegable. Esto le revelará cómo editar el texto de la 

imagen en Word. Aplique la corrección requerida para finalizar el proceso por completo. Esto también le permitirá 

saber cómo editar una imagen en Word 2007.

están diseñados para 

texto y los gráficos están 

diseñados para números

Un elemento gráfico SmartArt es una 

representación visual de información e 

ideas, y un gráfico es una ilustración visual 

de datos o valores numéricos

Mostrar una jerarquía, como un árbol de decisión. 

Ilustrar los pasos o las etapas de un proceso o flujo de trabajo. 

mostrar el flujo de un proceso, procedimiento u otro evento.

Haga clic en Insertar 

WordArt y elija un 

estilo de WordArt.

Se mostrará el texto de marcador 

de posición "Espacio para el 

texto", con el texto resaltado.

el diseño o el formato de una o 

varias páginas del documento se 

pueden utilizar saltos de sección

se puede diseñar parte 

de una página que sólo 

tiene una columna para 

que tenga dos

Sección con formato de dos columnas. 

Para cambiar texto a un diseño de dos 

columnas, resalte el texto que quiere que 

aparezca en dos columnas.

Agregar un encabezado 

o pie de página

Modificar un 

encabezado o pie 

de página

Cambiar el diseño del 

encabezado o pie de página
Eliminar un encabezado o 

pie de página

• Haga clic en Insertar Gráfico. 

• Haga clic en el tipo de gráfico y 

luego haga doble clic en el gráfico 

que quiera.

En la hoja de cálculo que 

aparece, cambie los datos 

predeterminados por su 

información.

Cuando termine, 

cierre la hoja de 

cálculo.


