
Procesador de 

Textos Pro

Potencia tu Comunicación Escrita



Hardware - Teclado

Enter

Tabulacion, 

tabulador, 

TAB

Mayuscula

s, shift

Retroceso

Control, ctrl



Hardware – Mouse/Ratón

Botón derecho

Botón secundario

Menú contextual

Botón izquierdo

Botón principal

Seleccionar



Entorno de Microsoft Office

Entorno de Microsoft Office

Barra de herramientas de acceso rápido

Barra de desplazamiento

Regla

Barra de estado
Zoom

Vista de documentos

Página



Entorno – Cinta opciones

• Fichas a revisar: 

• Ficha Inicio

• Ficha Insertar

• Ficha Diseño de página

• Ficha Referencias

1  Fichas.

2  Grupos.

3  Botones de comando.

Nomenclatura del 

entorno:



Ficha  Inicio 

• Grupo fuente

• Grupo párrafo

• Grupo edición



Ficha  Inicio-grupo fuente

Fuente

Color de fuente

Tamaño de fuente

Negrita

Cursiva Subrayado Cambiar mayúsculas/minúsculas



Ficha  Inicio – grupo párrafo

Viñetas

OrdenarNumeración

Mostrar todo

Alinear texto 

a la izquierda
Centrar

Alinear texto 

a la derecha

Justificar

Interlineado



Ficha  Inicio – grupo edición

Seleccionar

Buscar Reemplazar



Ficha Insertar

•Grupo tabla

•Grupo ilustraciones

•Grupo encabezado y pie de 

página



Ficha insertar – grupo tabla

Insertar tabla

Elegir filas

Elegir columnas



Herramientas de tabla - ficha presentación –
grupo filas y columnas

Insertar filas encima

Insertar filas debajo

Insertar columnas a la izquierda

Insertar columnas a la derecha

Eliminar filas

Eliminar columnas



Herramientas de tabla - ficha 
presentación – grupo combinar

Combinar celdas

Dividir celdas

Dividir tabla



Herramientas de tabla - ficha diseño–
grupo estilos de tabla botón 
sombreado



Herramientas de tabla - ficha diseño–
grupo estilos de tabla botón bordes



Ficha insertar – grupo encabezado  y pie de 
página.

Encabezado Pie de página
Insertar número de página



Ficha insertar – grupo ilustraciones

Insertar imagen desde archivo



Herramientas de imagen - ficha formato - grupo 
organizar botón  ubicación de objeto

Ubicación  de 

objetoEn línea con el texto

Parte superior Izquierda.

Parte Izquierda.

Parte inferior Izquierda.

Parte inferior central.

Parte superior derecha.

Parte derecha.

Parte inferior derecha.

Parte central.

Parte superior central .



Herramientas de imagen – ficha formato –
grupo organizar – botón alinear 



Ficha diseño de página/disposición

•Grupo configurar página

•Grupo párrafo



Ficha diseño de página – grupo configurar 
página

Márgenes

Orientación de página

Tamaño de página



Ficha diseño de página – grupo párrafo

Sangría izquierda

Sangría derecha

Espaciado antes de

Espaciado después de



Ficha referencias – grupo nota al pie

Insertar nota al pie



Ficha revisar - grupo  revisión

Ortografía y gramática



Entorno – botón de office – menú imprimir

Imprimir

Vista preliminar



Cuadro de diálogo imprimir

Configurar 

impresora



Carpeta Impresoras y faxes

Impresora lista 

(Sin transparencia)

Impresora no lista

(Con transparencia)



Atajos del teclado

Abrir un documento. CTRL+A
Cerrar un documento. CTRL+R
Guardar un documento. CTRL+G
Buscar texto, formato y elementos especiales. CTRL+B
Reemplazar texto, formato específico y elementos especiales. CTRL+L
Imprimir un documento. CTRL+P
Activar o desactivar la vista preliminar. ALT+CTRL+ I
Insertar una nota al pie. ALT+CTRL+O
Deshacer la última acción. CTRL+Z
Copiar el gráfico o texto seleccionado al Portapapeles de Office. CTRL+C
Cortar el gráfico o texto seleccionado al Portapapeles de Office. CTRL+X
Pegar la adición más reciente al Portapapeles de Office. CTRL+V

Mover texto o gráficos una vez.
F2 (a continuación, mueva el cursor y 
presione ENTRAR)

Un salto de página CTRL+ENTRAR
Aumentar el tamaño de fuente. CTRL+MAYÚS+>
Disminuir el tamaño de fuente. CTRL+MAYÚS+<
Aumentar en un punto el tamaño de fuente. ALT+CTRL+<
Disminuir en un punto el tamaño de fuente. ALT+CTRL+>
Cambiar mayúsculas y minúsculas. MAYÚS+F3
Cambiar todas las letras a mayúsculas. CTRL+MAYÚS+U
Aplicar el formato de negrita. CTRL+N
Aplicar un subrayado. CTRL+S

Cambiar la alineación de un párrafo de centrada a alineada a la izquierda. CTRL+T

Cambiar la alineación de un párrafo de justificada a alineada a la izquierda. CTRL+J

Cambiar la alineación de un párrafo de alineada a la derecha a alineada a la izquierda.CTRL+D


