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RESUMEN:

Sa ngrl'a: Se llama sangria a la distancia de los péarrafos con

respecto al borde derecho o izquierdo de la pagina. Y se caracterizan
porque, en general, solo se aplican a pocas lineas de texto; es decir,
pequefias cantidades de palabras o parrafos.

INTERLINEADO: El interlineado se refiere al espacio que separa
verticalmente las lineas de un texto, este se mide desde la base de la linea de
texto superior hasta la base de la linea siguiente. En Word, la funcion del
interlineado te permite ajustar la medida que deseas utilizar para los distintos
tipos de parrafos de forma automatica.

Generalmente, el interlineado no se usa de forma indiscriminada. Es decir, cada tipo
tiene un uso especifico, por lo que es necesario conocer el estilo, o las normas
aplicadas al trabajo en cuestion para entender qué interlineado utilizar.

N UmeraCién 0] Vi ﬁEtaS: La funcién Vinetas o Numeracion en Word

son muy utiles, pues nos ayudan a crear listas de una manera muy rapida y facil.

También porque nos ayudan a identificar y puntualizar temas o items que
deseamos estructurar.

Es conveniente sefalar que para identificar o puntualizar nos convendra usar
Vifetas, y, por otra parte, para establecer una estructura de temas a desarrollar nos
convendra usar la Numeracion.



Para el primer caso sombreamos las frases o parrafos del texto que deseamos
identificar con vifietas.
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Ta blas: una tabla hace referencia al modelado o recopilacion de datos por parte de

una aplicacioén de un programa que permite operar con los mismos organizandolos y
poniéndolos en relacion de diversas maneras. Una tabla en Word es una cuadricula de
celdas formadas por filas y columnas. Las tablas sirven para organizar, resumiry
presentar informacién o datos distribuidos en celdas.

Ejemplo:

Encabezado \ pie de pégina: Los encabezados y pie de pagina

son textos 0 imagenes que se colocan en el area del margen superior e inferior
respectivamente y que se caracterizan por aparecer por lo regular en todas las
paginas del documento.

Las notas al pie de pagina son aquellas que se hacen en un documento en la parte
inferior de la hoja, y tiene por funcién brindar informacion adicional o complementaria
al texto. Los encabezados y pie de pagina son elementos que se colocan en la parte
superior e inferior de un documento, respectivamente.

Ejemplo:


https://www.definicionabc.com/tecnologia/aplicacion.php
https://tecpro-digital.com/tablas-en-word-que-es-y-como-insertar-una-tabla-en-word/
https://tecpro-digital.com/tablas-en-word-que-es-y-como-insertar-una-tabla-en-word/

Texto en 2 columnas: Las columnas sirven para dividir el

documento o una parte de este en varias partes (columnas), son
utiles para dividir textos diferentes, como pueden ser algunas
noticias o simplemente para agrupar un texto un texto con
separaciones.

Ejemplo:
e Pinchamos en columnas, se entre columnas y a que
abrird un desplegable y parte del documento
veremos que aparecen deseamos aplicarlas).

varias opciones
preconfiguradas (1, 2,
izquierda o derecha) y mds
columnas (para
personalizarlas, tamano por
columnag, n° de columnas, si
deseamos linea vertical

e Una vez sabemos la
configuracién de nuestras
columnas, solo hay que
aplicarla y se establecerdn
las columnas.

Meta comandos:

e Ctrl + E: Seleccionar todo
e Ctrl + D: Alin derecha
e Ctrl + Z: Deshacer



e Ctrl +Y: Rehacer

e Ctrl + Q: Alin. Izquierda

e  Ctrl +j: Justificar

e  Ctrl + ><: Dismi. Tam. Fuente

e  Ctrl + shift + ><: Aum. Tan. Fuente
e  Ctrl + P: imprimir

e Ctrl + C: copiar

e  Ctrl + X: cortar

e Ctrl + V: pegar

COMANCOS RAPIDOS DE WORD,

Los comandos rapidos nos ayudan a realzar una accion
G0 Una Manora mas rapida y sencdla,

CTRL+A | Abrie CTRL +B | Buscar
[CTRL+G | Guardar [CTRL+P _  imprimie_
CIRL+E Seleccionar |CTRL+FIN  Finde
todo e
CTRL+Y Repotir CIRL+ Inkio de
S — L | documaeeto
CIRL+Z Deshacer CIRL+1 1espacio
[CTRL + X Certar CTRL+5 1% espacio
CTRL+C Copiar CTRL+2 Dotle espaco
CTRL+V Pogar CTRL+H Sangria
g amite ! Ve Llzgquiecda
[CTRL+N Negritas CIRL+R Certas
CTRL+M Formateode JCTRL+U Nuevo de.
toxto
CTRL+J  Jusdear  |CTRL+O  Taulo
CTRL+Y  Centrar  |CYRL+S  Subrayar
CTRL+D | Derecha CIRL+K Cursva
CYRL+1 ra CTRL+L  Reemplazar
CTRL+0 Abe o cerrar |CTRL + F2 Vista previa
| parrato !
CTRL +F4 Sale CTRL+F10  Maximzas
CTRL +F5 testauras CTRL + Saxo de
ENTER pagina
Tambi islen otros dos répidos en los que e

wez de ublizar la tecla CTRL . por ejempio ALT + F4 se refiere a
salr del programa, s se puede presione la tecla ALT y la letra
que reencuontra subrayada on cada uno de la barra do mends,
os igual 8 quo si hicidramos un chic scbee ol mend,






