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Seleccionamos “New” 

en el menú y luego a 

“Blank document” 



Estilo y 

tamaño de 

letra

Bold, Italic,

Underline
Colocar

texto al 

margen

izquierdo, 

centralizado, 

margen

derecho y 

justificado

Texto en

bullets o 

numerados



Bibliote

ca

Bibliote

ca





Añadir sangría 

en cada párrafo 

de un texto.

Utilizar tecla 

“Tab” en el 

teclado.



Colocar en

orden alfabético



Recordar

mantener

ambos en 0 pt.



Seleccionar

todo el texto.

Presionar las 

teclas (Ctrl + A)







Ejercicio de Práctica

Realizar Ejercicio #1



Márgenes a una 

pulgada (1”) en

los cuatros

lados. 



Colocar el papel

en vertical u 

horizontal.



Tamaño del 

papel:

letter o legal



Dividir el texto

en columnas.



Ejercicio de Práctica

Realizar Ejercicio #2



Insertar

Imágenes

.

Escoge

una y le 

das a 

“Insert”.



En la 

pestaña de 

“Format” 

puedes

colocar

bordes, 

efectos, etc.

Para mover la 

imagen en el 

documento

selecciona

“Behind Text”. 



Insertar 

screenshot de 

una parte de la 

pantalla.



Ejercicio de Práctica

Realizar Ejercicio #3



Insertar

Header



Insertar

Footer



Insertar

tablas



Diseño y 

estilo de la 

tabla



Ejercicio de Práctica

Realizar Ejercicio #4



Crear 

diagramas



Cambiar 

estilo y 

diseño.



Insertar 

número de 

página



La próxima 

página 

continuará en el 2 

y así 

sucesivamente.



Ejercicio de Práctica

Realizar Ejercicio #5



Colocar 

“Watermark”



Custom 

Watermark



Cambiar color al 

documento



Añadir borde



Insertar 

recuadro 

con texto



¿Dudas o 
preguntas?



¿Necesitas asistencia 

individual?

Correo electrónico: lcommons@sagrado.edu

Chat “Pregunta al Bibliotecario” 

https://biblioteca.sagrado.edu/pregunta-al-

bibliotecario-1

¡Síguenos en Instagram!

@bibliotecasagradooficial

mailto:lcommons@sagrado.edu
https://biblioteca.sagrado.edu/pregunta-al-bibliotecario-1

