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Temas de Word 

 Conceptos básicos 

 Formato de fuente, párrafo y página 

 Tabuladores 

 Viñetas, numeración y esquema numerado 

 Tablas 

 Objetos 

 Columnas 

 Notas al pie 

 Combinar correspondencia 

Conceptos básicos 

 Movimientos por el documento 

 Seleccionar texto 

 Borrar 

 Insertar/Sobrescribir 

Formato de fuente, párrafo, página 

 Fuente: Tamaño, tipo de letra, 

negrita, cursiva, subrayado, color, 

efectos, espaciado 

 Párrafo: Alineación, sangrías, 

interlineado, espaciado, bordes, 

sombreados, letra capital, impedir 

división de párrafos. 

 Página: Tamaño papel, orientación, 

márgenes, encabezados y pies, 

bordes de página, marca de agua, 

guiones. 

 Saltos de sección 

Tabuladores 

 Barra de regla 

 Menú formato 

Viñetas, numeración y esquema 

numerado 

Tablas 

 Barra de herramientas de tabla 

Objetos 

 Cuadro de texto 

 Imágenes 

 Wordart 

 Ecuaciones 

 Autoformas 

 Organigramas 

 Gráficos 

Columnas 

 Salto de sección continuo 

Notas al pie 

 Notas al pie 

 Notas al final 

Combinar correspondencia 
 Documento 

 Base de datos 

 Combinación 

 

 

 

 


