Resumen de la clase de Word

1. Encabezado
· Insertamos un encabezado desde Insertar → Encabezado.
· Vimos que aparece en todas las páginas y se puede editar con texto, número de página o imágenes.

2. Imágenes en Word
· Insertamos imágenes con Insertar → Imágenes.
· Usamos la pestaña Formato para cambiar tamaño, estilo y posición.
· Disposición del texto alrededor de la imagen
· Ajustamos el texto con Ajustar texto, usando opciones como:
· En línea con el texto – Cuadrado - Estrecho 
· Detrás del texto - Delante del texto

3. Formas
· Insertamos formas desde Insertar → Formas (rectángulos, círculos, flechas, etc.).
· Después de insertar la forma, vimos que la podés mover, cambiar su tamaño y agregarle texto.
· Doble clic en la forma: sirve para abrir automáticamente la pestaña Formato de forma, donde podés:
· Cambiar el relleno (color)
· Cambiar el contorno+
· Aplicar efectos (sombras, brillos)
· Modificar el tamaño y la rotación

4. Tablas

· Insertamos tablas desde Insertar → Tabla.
· Definimos cada parte:
· Celda: cada cuadradito de la tabla.
· Fila: una línea horizontal de celdas.
· Columna: una línea vertical de celdas.
· Practicamos agregar/eliminar filas o columnas y cambiar bordes y sombreado.





5. Cambiar de mayúsculas a minúsculas
Con Inicio → Cambiar mayúsculas y minúsculas vimos cómo convertir texto a:
[image: ]
· MAYÚSCULAS
· minúsculas
· Tipo Título 
· Alternar mayúsculas/minúsculas
· Tipo oración (este usamos en clase) 


6. Uso de Alt y Shift para símbolos
[image: ]
· Shift para los caracteres superiores del teclado (!, ?, ", +, etc.).
· Alt + código numérico para símbolos especiales (ej.: Alt + 0176 → °).
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