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Repaso Word Básico

• Cambiar letra (tipo, tamaño, color)

• Espaciado

• Sangría

• Orientación de página, márgenes, columnas.

• Insertar imagen

• Insertar tabla

• Header and Footer

• Número de página

• Bullets

• Insertar “Text Box”



Añadir título 

utilizando el 

“Caption”



Repetir título en 

la primera fila de 

cada página.



Alineamient

o y tamaño

de celdas.



Convertir

tabla a texto.



Convertir

texto a tabla.



Opciones de 

márgenes.



Separar

tabla



Celdas

divididas



Insertar

Header



Insertar

Footer



Insertar 

número de 

página



La próxima 

página 

continuará en el 2 

y así 

sucesivamente.



Cambiar 

orientación en 

diferentes 

páginas.



Insertar y 

posicionar

imagen en el 

texto.



Colocar 

“Watermark”



Custom 

Watermark



Insertar 

Hyperlink



Copiar 

dirección 

web



Presionar tecla “Ctrl” 

sobre el enlace y das 

click para dirigirte a la 

página.



Insertar 

recuadro 

con texto



Crear 

diagramas



Cambiar 

estilo y 

diseño.



¿Dudas o 
preguntas?



¿Necesitas asistencia 

individual?

Correo electrónico: lcommons@sagrado.edu

Chat “Pregunta al Bibliotecario” 
https://biblioteca.sagrado.edu/pregunta-al-bibliotecario-1

Tips Office

https://biblioteca.sagrado.edu/tipsoffice

¡Síguenos en Instagram!

@bibliotecasagradooficial
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