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Super Nota de Word: Elementos Básicos y Funciones de Formato 

Microsoft Word es una de las herramientas de procesamiento de texto más utilizadas en 

todo el mundo. Su amplia gama de funciones y opciones de formato permiten a los usuarios 

crear documentos profesionales, informes, cartas y todo tipo de material escrito. A 

continuación, se presenta un análisis detallado de los elementos básicos de Word, que 

incluyen herramientas esenciales de formato, bordes, numeración, viñetas, tablas, imágenes 

y más. 

 

1. Elementos Básicos de Word 

Microsoft Word ofrece varias herramientas que facilitan la creación y edición de 

documentos. Estos incluyen: 

 Barra de herramientas: Donde se 

encuentran los comandos más usados, como 

guardar, copiar, pegar, etc. 

 Cinta de opciones: Presenta todas las 

herramientas agrupadas por categorías como 

"Inicio", "Insertar", "Disposición", entre 

otras. 

 Área de trabajo: Donde se ve y edita el 

documento en tiempo real. 

 Vista previa: Permite ver cómo se verá el documento al ser impreso o compartido. 

 Pestañas: Dividen las funciones en secciones lógicas para un acceso rápido y 

organizado. 

 

2. Formato de Documento 

El formato de documento en Word se refiere a la apariencia general del texto, la 

disposición de los elementos y la organización visual. Entre los aspectos que se pueden 

modificar se encuentran: 

 Márgenes: Se ajustan los márgenes del documento para aumentar o reducir el 

espacio entre el texto y los bordes de la página. 



 Fuente: La tipografía puede cambiarse por cualquier tipo de letra disponible en 

Word. También se puede modificar el tamaño, el color y el estilo (negrita, cursiva, 

subrayado). 

 Espaciado: Se ajustan los espacios entre párrafos y líneas de texto, tanto de forma 

fija como automática. 

 Alineación: El texto se puede alinear a la izquierda, derecha, al centro o justificar 

(para que ocupe todo el ancho de la página). 

 

3. Bordes y Sombreados 

Los bordes y sombreados se usan para mejorar la apariencia visual del documento y para 

destacar ciertas áreas de texto o tablas. 

 Bordes: Puedes aplicar bordes a las páginas o a párrafos específicos. Por ejemplo, 

añadir un borde alrededor de un texto para resaltar información importante. 

 Sombreados: Se utilizan para cambiar el color de fondo de los párrafos o tablas. 

Esto ayuda a mejorar la legibilidad y a darle un toque visual atractivo al documento. 

 

4. Numeración y Viñetas 

Las herramientas de numeración y viñetas son esenciales para estructurar listas o 

elementos en un documento. 

 Numeración: Se emplea para crear listas ordenadas, como pasos de un 

procedimiento o elementos en una secuencia. Word ofrece diferentes estilos de 

numeración (números, letras, romanos). 

 Viñetas: Se usan para listas no ordenadas, donde cada elemento tiene un marcador 

visual. Se pueden personalizar el estilo de la viñeta (círculos, cuadrados, imágenes). 

 

5. Tabulación y Sangrías 

Las tabulaciones y sangrías son 

herramientas importantes para el 

diseño de párrafos y la alineación de 

texto. 

 Tabulación: Permite alinear 

texto en posiciones específicas 

dentro de un párrafo. Puedes 

ajustar la tabulación para que 



el texto quede alineado a la izquierda, al centro o a la derecha, por ejemplo, en 

tablas o listados. 

 Sangrías: La sangría se usa para crear un espacio antes del comienzo de un párrafo, 

lo que ayuda a organizar y estructurar el contenido. Existen varias opciones como 

sangría de primera línea, sangría francesa (todas las líneas menos la primera) y 

sangría del párrafo completo. 

 

6. Columnas 

La opción de columnas es útil cuando quieres dividir el texto en varias secciones verticales 

dentro de la misma página. Se utiliza comúnmente en boletines, periódicos, o documentos 

con contenido que necesita ser distribuido de manera ordenada y clara. 

 Configuración de columnas: Se puede dividir el texto en dos o más columnas. 

Además, se puede personalizar el espacio entre ellas y la forma en que el texto fluye 

de una columna a otra. 

 

7. Tablas: Formato, Estilos e Insertar y Eliminar 

Las tablas en Word son herramientas 

poderosas para organizar datos en filas y 

columnas, facilitando la lectura y el 

análisis de la información. 

 Insertar tabla: Puedes crear una 

tabla con el número de filas y 

columnas que desees, utilizando la 

opción de Insertar en la cinta de 

opciones. 

 Formato de tabla: Después de insertar una tabla, puedes aplicar diferentes estilos 

de tabla prediseñados, que incluyen combinaciones de colores, bordes y sombreado. 

 Insertar y eliminar filas y columnas: Puedes modificar el tamaño de la tabla 

agregando o eliminando filas y columnas según sea necesario para adaptar la tabla 

al contenido que estás presentando. 

 

8. Imágenes y Formas 

Las imágenes y formas son elementos visuales que enriquecen los documentos y los hacen 

más atractivos. 



 Insertar imágenes: Puedes agregar imágenes desde tu computadora o desde una 

fuente en línea. Además, Word ofrece herramientas para ajustar el tamaño, recortar 

y alinear las imágenes. 

 Formas: Word permite insertar varias formas (círculos, cuadrados, flechas, etc.) 

para resaltar información o decorar el documento. Estas formas se pueden 

personalizar cambiando su color, borde y efecto de sombra. 

 

9. Encabezado y Pie de Página 

Los encabezados y pies de página son secciones que aparecen en la parte superior e 

inferior de cada página del documento, respectivamente. Se utilizan para incluir 

información repetitiva en todo el documento, como el título, el número de página, el 

nombre del autor, la fecha, etc. 

 Encabezado: El encabezado puede contener texto, imágenes o elementos gráficos, 

y es útil para incluir el título del documento o el logotipo de una empresa. 

 Pie de página: Se usa generalmente para incluir números de página, información de 

derechos de autor, o referencias adicionales. 

 

Conclusión 

Microsoft Word es una herramienta integral y versátil que permite a los usuarios crear 

documentos profesionales mediante el uso de una amplia gama de elementos básicos y 

funciones de formato. Desde la correcta tabulación y sangrías, pasando por el uso de 

columnas y tablas, hasta el diseño visual con bordes, sombras, imágenes y formas, Word 

facilita la creación de documentos bien estructurados y visualmente atractivos. Además, 

herramientas como la numeración, viñetas, y los encabezados y pies de página permiten 

una mayor organización, haciendo que el documento sea más fácil de leer y comprender. 

Con estos conocimientos, se puede sacar el máximo provecho de Word para mejorar la 

presentación y funcionalidad de los documentos creados. 

  


