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ELEMENTOS

BASICOS DE WORD

9. Area de trabajo
3. Barra de estado
4. Barra de herramientas rdpida
5. Menu Archivo
6. Parrafos y formato de texto
7. Imdgenes y objetos
8. Revisién y comentarios
9. Vista del documento
10. Guardar y abrir documentos

COLUMNAS Y

1. *Columnas*: Las colu enido de una pdgina en
secciones verticales. Puedes crear columnas para presentar informacién
de manera mds ordenada y hacer que el texto fluya de una columna a
otra. Esto es util para disefios de boll informes y d

miltiples columnas.

2. *Tabla® Una tabla es una estructura rectangular compuesta por filas y
columnas. Se utiliza para organizar datos o informacién de manera
tabular. Las tablas son efectivas para comparar datos, crear horarios,
realizar un seguimiento de la informacién en cuadriculas y mds. Puedes

personalizar el nimero de filas y col segun tus id

TABULACIONES Y

SANGRIAS

puntos de parada

1. *Tabulaciones® b
predefinidos en una linea de texto. Puedes configurar
tabulaciones a lo largo de la linea para alinear el texto o los
elementos de una manera especifica. Esto es util para crear
columnas de texto alineadas o para dar formato a tablas.

2. *Sangrias*: Las sangrias son espacios en blanco que agregas al

comienzo de un pdrrafo o una linea de texto. Pueden ser sangrias

hacia la derecha (sangria positiva) o hacia la izquierda (sangria

negativa). Las sangrias se utilizan para dar formato a pdrrafos,
citas y listas con vifietas.

NUMERACION Y

1. *Numeracién*: La numeracién se aplica a una lista de elementos
para asignarles nimeros secuenciales (como 1, 2, 3) o letras (como a,
b, c). Se utiliza para indicar un orden especifico o jerarquia en los
elementos de la lista.

2. *Vifietas*: Las vifietas son simbolos o iconos, como puntos, guiones o
an para resaltar elementos en una lista. No
lean cuando la ia de los

circulos, que se ut
siguen un orden numérico y se
elementos no es relevante.

PROCESADOR DE
TEXTOS

METACOMANDOS Y SU

uso

1. "Cirl+C* (Copiar)’: Este metacomando te permite copiar fexto o elementos seleccionados a fu portapapeles para
posteriormente pegarlos en otro lugar con "Ctrl+V".

2. *"Ctrl+V" (Pegar)": Usado después de copiar con "Ctrl+C,” este comando pega el texto o elementos copiados en el
lugar donde te encuentres.

3. Cirl+X" (Cortar)": Con este metacomando, puedes eliminar texto o elementos seleccionados y copiarlos a tu
portapapeles al mismo tiempo.

4."'Ctrl+Z" (Deshacer)": Revierte la dltima accién realizada, deshaciendo cambios en el texto o el documento.
5.*'Ctrl+S" (Guardar)*: Guarda el documento actual en su ubicacion actual o te permite especificar dénde guardarlo.

6.*"Ctrl+P" (Imprimir)*: Abre la ventana de impresién para imprimir el documento actual.

3. *Orientacié

1. *Mérgenes": Determina el

4.*Fuente y tamaiio de texto": Define el tipo de letra y su tamaiio, lo que influye en la legi

izquierda, derecha, centrada o justi

7. "Ctrl+F" (Buscar)': Abre una barra de bisqueda que te permite encontrar palabras o

frases especificas en el documento.

8. *"Ctrl+A" (Seleccionar todo)*: Selecciona todo el texto o elementos en el documento actual.
9. *"Ctrl+B" (Negrita)*: Aplica el formato de negrita al texto seleccionado.
10. *"Ctrl+I" (Cursiva)*: Aplica el formato de cursiva al texto seleccionado.
11, *Ctrl+U* (Subrayado)*: Aplica el formato de subrayado al texto seleccionado.

12. *'Ctrl+H" (Reemplazar)®: Abre la ventana de reemplazo de texto, lo que te permite buscar

y reemplazar palabras o frases en el documento

FORMATO DE

DOCUMENTO

Jocumento, lo que afecta el

2. *Tamafio de pagina®: Establece el tamaio de la hoja en la que se imprime el documento, como carta,

legal, A4, etc.

*: Puede ser retrato (vertical) o paisaje (horizontal), lo que afecta cémo se muestra el
contenido en la pdgina.

lad y el estilo
del texto.

5. *Espaciado y alineacién*: Incluye la forma en que el texto se distribuye en la pégina, como la alineacién

da, asi como el espaciado entre lineas y parrafos.

6. *Encabezados y pies de pdgina® Agrega informacién en la parte superior e inferior de cada pagina, como

BORDES Y

SOMBREADO

1. *Bordes": Los bordes se aplican alrededor de elementos como pdrrafos,

tablas, imdgenes o paginas enteras. Puedes definir el estilo, el grosor y el

color de los bordes para enfatizar o separar visual i en tu

documento. Esto es util para crear cuadros, destacar titulos o estructurar
informacién.

2, Bemfbreed E contieedb s willke pee emamr o b ekl
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tabla. Esto puede mejorar la legibilidad, resaltar informacién importante o
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sombreado.

numeros de pagina, titulos o notas al pie.



FORMATO A TABLA

Y ESTILOS

& refiere a las opciones de

1. *Formato de tabla®:
luyendo el ajuste de

g
disefio que i lizar una tabla, i
bordes, colores de celda, alineacién de contenido y estilos de fuente
dentro de las celdas de la tabla. Puedes aplicar formato de tabla para
que se ajuste a la estética y la organizacién especificas que deseas en tu
documento.

2. *Estilos": Los estilos son conjuntos predefinidos de formato que se
aplican de manera consistente a una tabla o a elementos especificos
dentro de la tabla, como encabezados, filas alternas o celdas de datos.
Los estilos pueden incluir combinaciones de colores, fuentes y bordes que
mejoran la coherencia visual en todo el documento.

FORMATO DE

PAGINA

1. “Configuracién de pégina™
- Incluye ajustes como el tamaiio de pdgina (carta, legal, A4), orientacion (vertical u horizontal)
y mérgenes (el espacio en blanco alrededor del contenido de la pégina).

2. *Disefo de pégina™:
- Puedes controlar el espaciado entre parrafos, columnas y secciones, y configurar la alineacién
de texto en la pagina.

3. *Encabezado y pie de pagina®
- Permite personalizar la informacién que se muestra en la parte superior (encabezado) y la
parte inferior (pie de pagina) de la pagina, como nimeros de pagina, titulos o notas.

4."Saltos de pagina®:
- Te permite decidir dénde se inician nuevas pdginas en tu documento, lo que es util para
controlar la estructura de tu contenido.

5. “Bordes y sombreado de pagina
- Puedes agregar bordes y sombreado a paginas especificas para resaltar secciones o para
fines de disefio.

CAMBIO DE FORMATO

1. *Insertar graficos®
- Puedes insertar graficos, como imdgenes, fotografias, ilustraciones y grdficos, en tus

visual y

documentos de Word para ilustrar mejorar la
el contenido.
rtar graficos desde archivos en tu computadora o buscar

- Word te permite inses
i di desde la aplic

en linea

2. *Cambio de formato®:
- El cambio de formato se refiere a la modificacién de la apariencia del texto o los
parrafos en tu documento. Puedes ajustar el tipo de fuente, el tamafio, el estilo, el color y
la alineacién del texto para darle un aspecto personalizado.

- Ademds, puedes aplicar estilos de formato predefinidos, como encabezados y pdrrafos,
que el texto sea legible y

hi ia visual a tu di y

para dar
atractivo.

SO DE SMARTAR
Y WORDART

1. *Uso de WordArt*:
- Con WordArt, puedes transformar el texto en disefios llamativos con efectos
especiales, como sombras, contornos y gradientes de colores.
- Puedes personalizar el tipo de fuente, el tamafio, el color y la forma del texto, y
también ajustar su posicién en el documento.
- WordArt es dtil para crear titulos, encabezados o texto destacado que llame la
atencién y mejore la estética de tus documentos.

2. *WordArt*:
- El WordArt es una funcién de disefio de texto en Microsoft Word que permite aplicar
efectos artisticos y visuales a las palabras o frases en un documento.

- Esta funcién se utiliza para dar formato al texto con estilos decorativos y creativos, lo
carteles, tarjetas y otros documentos

atil en p

que lo hace
donde se busca un aspecto visualmente impactante.

INSERTAR Y ELIMINAR
CELDAS, FILAS, COLUMNA

“Insertar:*

- Para *celdas’, puedes seleccionar la celda adyacente donde deseas insertar una nueva celda y luego usar las
opciones de insercién para definir su posicion.

Para “filas’, selecciona la fila superior o inferior de la tabla, segin tu preferencia, y agrega una nueva fila encima o
debajo de la seleccién.

i6n seleccionada.

Para *columnas’, selecciona la columna a la izquierda o a la derecha de donde deseas insertar una nueva columna y

agrega la columna deseada en la pos

“Eliminar:*

- Para eliminar *celdas, filas o columnas®, selecciona la celda, fila o columna que deseas eliminar y utiliza las opciones

de eliminacién para quitarla de la tabla.

1. *Combinar y dividir celdas®:
- *Combinar celdas®: Esta funcién te permite unir varias celdas adyacentes en una sola
celda mds grande. Es util para crear encabezados de tabla o para formatear visualmente
secciones de tu tabla.
- *Dividir celdas™: La divisién de celdas implica dividir una celda en varias celdas mds
pequefias. Esto puede ser ttil cuando deseas subdividir una celda para organizar contenido
de manera mds detallada.

2. *Direccién de texto™:
- La direccién del texto se refiere a la forma en que el texto fluye dentro de una celda.
Puedes definir si el texto se lee de izquierda a derecha (horizontal) o de arriba abajo
(vertical) en una celda o en toda una columna.
- Esto es dtil para ajustar la orientacién del texto en una tabla, por ejemplo, para crear
encabezados verticales en tablas largas.

IMAGEN Y CAMBIO DE

FORMATO

1. *Imagen®:
- En Word, puedes insertar imdgenes en tus documentos. Estas imdgenes pueden ser fotografias, gréficos,
ilustraciones u otros tipos de archivos de imagen.
- Puedes ajustar el tamafio, la posicion y el texto que rodea la imagen. Ademds, puedes aplicar efectos
visuales y estilos a las imagenes para personalizar su apariencia.

2. “Cambio de formato”:
- El cambio de formato se refiere a la modificacion de la apariencia del texto o los parrafos en tu
documento. Puedes cambiar el tipo de fuente, el tamafio, el estilo, el color y la alineacién del texto.
- Ademas, puedes aplicar estilos de formato predefinidos, como encabezados y pdrrafos, para dar
coherencia visual a tu documento.

ORMAS Y CAMBIU

DE FORMATO

- En Word, puedes agregar formas geométricas, lineas, flechas y otros elementos graficos a
tu documento. Estas formas se utilizan para resaltar informacién, crear diagramas, ilustrar
conceptos y mejorar la presentacion visual.
- Puedes personalizar el color, el tamapio, la posicion y otros aspectos visuales de las
formas, asi como agregar texto a ellas.

2. *Cambio de formato®:
- El cambio de formato se refiere a la modificacién de la apariencia del texto o los
parrafos en tu documento. Puedes ajustar el tipo de fuente, el tamaiio, el estilo, el color y la
alineacién del texto.

- También puedes aplicar estilos de formato predefinidos, como encabezados y parrafos,
que el texto sea legible y atractivo.

para dar cok ia visual a tu d y



