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MICROSOFT WORD

ELEMENTOS
BASICOS DE
NORD FORMATO DE
Se refiere al conocimiento de las DOCUMENTO
funciones basicas de Microsoft Word, Incluye configurar el
como abrir, guardar y cerrar documento ajustando el

documentos, utilizar la barra de tipo, tamafio y color de la
herramientas, conocer la cinta de fuente, el espaciado entre

opciones, y aprender a navegar en el lineas y parrafos, los
Espaciy de trabalo, margenes, y la orientacion
BORDES Y (horizontal o vertical).

SOMBREADOS

Se enfoca en la personalizacion
del disefio de texto y parrafos

aplicando bordes alrededor de O =«
textos, tablas o paginas y 8 v
utilizando sombreados para E'
destacar ciertas areas. .
: [ ASRRENWORD &% COMPARTY | Conce
NUMERACION Y
e . | VINETAS
s Apepar  maaberade o e de ol Se refiere al uso de
I‘“‘d; "“” — l herramientas para enumerar o
aplicar vifetas a listas,
- ! organizando ideas o secciones
TABUI-ACK)N Y de manera clara y jerarquica.
SANGRIAS f _
i ek [ AdIR) : AaBbCcDc | AaBbCcD:

s T Normal | T Sin espa.

Explica como alinear texto usando
tabuladores y como ajustar

sangrias para organizar mejorel | R e T ——
contenido, ya sea en parrafos o L
listas. ‘
Inicio QLSS Diseflo  Distribucién e TABLAS' FORMATOI
: O & B2l ESTILOS
foun Mo ames | wbladesss |
Involucra aprender a crear tablas,

darles formato (cambiar colores,
bordes, etc.), aplicar estilos
predefinidos, y como insertar o
£ Inserto tabl eliminar filas y columnas segun sea
pssare necesario.

COLUMNAS B
Trata sobre la creacion y (oo [ 0¥ o
configuracién de columnas para .. . ©
distribuir texto en formato
periodistico o de boletines. 7
IMAGEN Y FORMA ,
Describe cémo insertar imagenes TGS
o formas (circulos, lineas, flechas,
etc.) en el documento, ajustarlas y il
personalizarlas para ENCABEZADO Y PIE DE

complementar el texto. PAGINA
Explica cémo agregar

encabezados y pies de pagina,
R que suelen incluir informacion
T —— como numeros de pagina,

fechas o titulos, para darle un

| | disefio profesional al
documento.

Phgina  Margenes
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