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* DEFINICION

La presentacion y organizacion
del documento

Fuente, tipoy tamaiio de a letra
Parrafo, alineacién y sangrias.
Encabezado y pie de pagina. Margenes,
espacios al lado del documento. Lista
kon vifeta y numeradas. Estilos y titulos.

Tablas y graficos. Color y disefos

Bordes en Word. Lienas
alrededor de texto o
elementos como parrafos y
tablas, para resaltar o separar
contenido

!

Resalta textos importantes o titulos
como sombreado para atraer la
antencion del lector. - definir
secciones en un documento
utilizado bordes de parrafo para
estructurar el contenido.
Personalisar el disefio de

documentos.

DEFINICION

Vinetas :uso de vinetas para
resaltar elementos.
Numeracion :numeracion de
elementos.

Enumera elementos. Ideal
para paso o puntos. Organiza
secuencias.

Agreg vvinetas a elementos.
Resalta elementos. Util para
listas




TABULACION Y
 A———

Se utilizan para alinear texto.
Define paradas de texto.

Tipo ccomunes.

!

USO DE SANGRIA

Pueden ser sangrias de
primera liena.
Control del margen.
Ayuda a crear un margen.

COLUMNAS

—————

Divide el texto en dos o mas
columnas dentro de una
pagina.

& 7

Permite presentar
informacion de manera
organizada y estructurada en
columnas.

Elementos graficos como
fotos, ilustraciones o logotipos
de un documento. Se puede
ajustar el tamano.

Modifica el formato del texto o
de un elemento como
parrafos caracteres o vinetas.




TABLA EN
WORD

TABLA

ESTILOS

INSERTAR Y ELIMINAR
CELDAS, FILAS,
COLUMNAS

COMBINAR Y
DIVIDIR CELDAS

DIRECCION DE

Permite aplicar estilos y
formatos predefinidos a

_ una tabla de Word

>

Los estilos son conjuntos
predefinidos de atributos de

formato que se pueden aplicar a
\_ formatos.

Lo A

Estas operaciones permiten
modificar la estructura de la tabla
segun sea necesito.

.

Combinar celdas adyacentes en
una sola celda o dividir celdas
mas grandes en partes pequenas.

£

Controla la orientacion del texto dentro de las celdas de la
tabla y se puede ajustar.




Puedes insertar flechas, circulos,
retagulos entre otras cosas mas.

Crear diagramas y graficos
profecionales con facilidad.

Elementos
graficos en
Word

Aplicar efectos especiales a las
palabras, como sombras, gradientes
y curvas.




ROCESADOR DE TEXT

o
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INSERTAR ENCABEZADO.
GRAFICOS Y
Permite incertar encabezados y
CAMB‘O DE pies de pagina, qué son éreas
en la parte inferior y superior. J
FORMATOS
\, y,
A\ J
4 N\ N ( 4 )
INSERCION DE GRAFICOS CAMBIO DE FORMATO TAMARO Y ORIENTACION
Involucrar ajustar el tamafio,
Estq funcion permite agregar color y aplicar efectos visuales Puedes definir el tamafio del
elementos visuales como a objetos. papel y la orientacién de la
imagenes y graéficos al pdgina.
documento
\, / \_ J
< J/ \ J




Microsoft Word.
Elementos basicos y

comT\dos

ELEMENTOS METACOMANDOS uso

,
BASICOS
\ ( \ Barra menu para
abrir y guardar y
Cerl 46 oo configurara
Barra de estado :muestra Cerl + ¢ cortar.
; i Cerl + v pegar documento.
informacion revelate. Barra 8 h
i © arra nerramiénta
de menu:abrir, imprimir, Cert + 5 quardar. 2 5
guardar y mas. Barra de Ctrl + 2 deshacer simplifica la edicién de
herramientas :copiar,cortar é comando como copiar,
&l p imprimir
y pegar. pegar. Barra de
Are dde trabajo :crea y Cerl + € buscar estado te muestra
edita documento. . "
Cerl + b regrita informacion
importante sobre el




