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● Características Generales
○ Ventana
○ Íconos (barra/cinta de opciones)
○ Ventana de documento
○ Párrafos

● Formatos
○ Carácter
○ Párrafo
○ Viñetas, enumeraciones
○ Columnas
○ Bordes

2 CONTENIDOS
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Características Generales (I)

Ventana de Word 2003
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Características Generales (II)

Ventana de Word 2010
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Características Generales

Documento

Párrafo

Párrafo en 
Blanco
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Formato Carácter

✔ Estilo de fuente 
(cursiva, negrita, 
subrayado etc.)

✔ Efectos de fuente 
(versales, sombra, 
superíndice, etc.)

✔ Tipo, color y tamaño

se refiere a atributos aplicables a los caracteres de un documento. 
Por ej.: tipos de letra, tamaño de letra, subrayado, negrita, cursiva,  
etc.
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Formato Párrafo

Alineación
 (izquierda, derecha, 

centrada y justificada)
Sangrías

(izquierda, derecha, 
especial)

Espaciados
(superior e inferior)

Interlineados
(simple, doble, etc.)

Se refiere a atributos que se le pueden asignar a 
uno o más párrafos de texto, como: alineación, 
sangrías, interlineado (espacio entre líneas), etc.
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Formato Carácter y Párrafo en la ficha Inicio

Hacer clic para 
visualizar la 

Ventana Fuente

Hacer clic para 
visualizar la 

Ventana Párrafo
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Formato Fuente 
Inicio -Fuente

Propiedades 

de LA  Fuente
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Formato Párrafo
Inicio - Párrafo

Edición de 

párrafos.

Propiedades

generales
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Otros Formatos

Viñetas Columnas

Bordes
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Numeración
Inicio – Numeración (Párrafo)
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Viñetas
Inicio – Viñetas (Párrafo)
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Viñetas y Numeración

Viñetas

Numeración
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Columnas
Diseño de páginas – Columnas (Configurar página)

Línea 
entre 

columnas

Cantidad 
de 

Columnas

Ancho de 
columna y 
separación 

entre 
columnas

Aplicar a…
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Formato: Columnas

2 columnas con 
línea entre 
columnas

1 Columna

3 Columnas

1 Columna

Separación 
entre 

columnas
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Bordes y Sombreados
Inicio – Bordes – Bordes y sombreados (Párrafo)

Insertar línea 
horizontal como borde

Aplicar borde al 
párrafo o al texto

Estilo, color y ancho 
de borde



1er Cuatrimestre 2021 - Área de Servicios -  FCFMyN

Bordes y Sombreados
Inicio – Bordes – Bordes y sombreados - Sombreado (Párrafo)

Relleno y trama

Aplicar 
sombreado al 
párrafo o al 
texto
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Bordes y Sombreados

línea horizontal

Borde superior 
e inferior al 

párrafo

Borde al texto

sombreado
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¿Qué formatos se han aplicado al siguiente texto?
Color , negrita y subrayado.
Interlineado centrado y 
espaciado posterior e inferior

Sangría izquierda, derecha  y 
sangría especial francesa
Espaciado posterior, y alineación 
justificada

Se ha aplicado 
columnas (2 
columnas con línea 
de separación) 
Además se han 
utilizado dos tipos 
de alineaciones 
(centrada y 
justificada).
Sangría de primera 
línea y el texto en 
negrita tiene 
espaciado posterior 
e inferior.
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