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/ ELEMENTOS BASICOS DE WORD.
-Barra de mentis, acceso a las opciones y
herramiergas del programa.
-Barra de herramientas estandar, abrir
archivo, guardar un archivo, cortar, copiar,
pegar, imprimir.
-Barra selector de iconos de herramientas.
-Iconos de herramientas, posicionamos en un
icono y esperamos 2 segundos.
- Barras de desplazamiento.
-Barra de vistas del documento y estado.

-Area de trabajo.
W&a de ayuda y busqueda

Barra de opciones
ientas de acceso répido
|
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\ Reglas
l Iconos/deyvistal

Barra de titulo
| S
Barra de desplazmiento;

Iniciador de cuadro de didlogo

Barra de estado

[Numeracién y Viiietas ]

Tabulacion y
Sangrias
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BORDES Y
SOMBREADOS

@rramientas de disefio que A
aplican para destacar partes del

texto.

Bordes de parrafo: Rodean texto
especifico para resaltarlo.

Bordes de pagina: Encapsulan
toda la pagina con un disefio
decorativo.

Sombreados. Se usa para llenar el
fondo de un texto o parrafo con un

color especifico. /

Columnas

Utiles para organizar
texto en formatos de
estilo  periodico o
boletin.

ﬂ]lave para organizh

informacién de manera clara

y estructurada manera precisa.

Vi i dond -Tabulacion.
-1 mStas. creap 1stas donde texto en
el orden no es importante. pre definidas.

-Numeracion. Se usa para
listas secuenciales 0

/Ayudan a alinear texto de\

-Sangrias. Ajustan el texto
gspecto a los margenes / | @

Encabezado y pie dew
Alinea el pagina
posiciones
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Vifietas usadas recientemente

Qerérquicas. /

Biblioteca de vifietas
| Ninguna || @ @] L] +
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Vifietas de documento
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AaBbCel

gorders  pageBorder  Shading

Define la estructura general
de como se vera tu trabajo.

FORMATO DE
DOCUMENTO
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Temas

é Vertical Q
_==j Haorizontal

Tablas, formato, estilos e
insertar y eliminar

|

ﬁas tablas organizan dat&
en filas y columnas para

facilitar la comprension.
-Formato de tabla para
personalizar una tabla.
-Insertar o eliminar para

modificar la tabla o el
@bajo. /

. . . H -
Permiten incluir texto o

imagenes que se repiten
en todas las paginas de
documento.

rchivo Inicio

E Portada -

PAginas

o

j Pagina en blanco

=Salto de pagina

Los aspectos mas
importantes son:

- Tamafio del papel.
-Margenes.
-Orientacion.

Imagen y
formas

Insertar imagenes al
documento desde el
archivo y formas para
darle otro disefio.
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Insertar Disefio Formato Refe]

Tabla Imagengs Imagenes Formas Sr
' n linea

Tablas llustracion



