
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CÓMO DIVIDIR EL TEXTO EN COLUMNAS: 
 

Dividir el texto en columnas es muy sencillo y práctico ya que nos permite visualizar 
nuestro texto de forma más ordenada y llamativa. 
 
En Word se pueden crear columnas de tipo periodístico en las que el texto fluye 
por cada columna hasta el final de la misma, para pasar a continuación al 
comienzo de la columna siguiente. 
  

 
 
 

CURSO: CÓMO USAR MICROSOFT WORD 

Curso de Word #4 
 

• Dividir el texto en columnas 
• Aumentar el numero de columnas 
• Combinar columnas 
• Opción “De aquí en adelante” 

  

En la pestaña de “diseño” 
podremos encontrar la 
opción de “columnas”  



 
 
  

Después de escribir 
nuestro texto (o antes de 
escribirlo), seleccionamos 
lo que queremos poner en 
columnas. 
Ya que esté 
seleccionado, damos click 
en columnas, donde 
podremos ver las distintas 
opciones.  
En este caso elegiremos 
la opción “Dos”   

Finalmente, así es como 
se miraría nuestro texto 
dividido en dos columnas.   



   

Si queremos poner más 
de 3 columnas, damos 
click en “Más columnas”   

Aquí podremos escribir el 
número de columnas que 

queramos 



CÓMO HACER SALTO DE COLUMNA: 
 

 
Si estamos escribiendo en una columna y aún no la terminamos, pero ya queremos 
saltar a la siguiente, no necesitamos dar click en “enter” muchas veces.  
Hay una función muy práctica para este caso: 

  

1. Seleccionamos la pestaña 
de “Diseño” 

2. Damos click en “saltos” 

Seleccionamos la opción 
“columna” 



 
 

CÓMO DEJAR DE ESCRIBIR EN COLUMNAS SIN DESHACER LAS QUE 
YA TENEMOS: 

 
Hay veces en las que escribiremos usando columnas, pero llegará un punto en el 
que no queramos usar columnas y queramos regresar a un texto normal de una 
columna. 
Para lograrlo debemos hacer lo siguiente: 

  

Podremos empezar a escribir 
en la siguiente columna 

Primero debemos posicionar 
nuestro mouse al final del 

texto y dar un click (esto para 
indicar que a partir de ese 

lugar queremos que nuestro 
texto cambie de aspecto 



  

Damos click a la opción “Más 
columnas” que habíamos 

visto previamente 

Seleccionamos la 
opción con la que 

queramos continuar. En 
este caso yo pondré 

una columna 

Seleccionamos la opción 
“De aquí en adelante” y 
damos click en aceptar 



 

ACTIVIDAD 
(opcional) 

1. Abrir un documento de Word 
2. Escribir una historia, puede ser lo que hiceron durante 

el dia, un cuento que les guste, etc. 
3. Dividir su texto en dos columnas 
4. Escribir un enunciado en una columna aparte 

(después de haber escrito en dos columnas 
comenzarán a escribir en una sola sin modificar las 
anteriores) 

 

Nuestro texto 
comenzará a 

acomodarse en una 
columna sin modificar 

las anteriores 


