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TEMA 1: INTRODUCCION A WORD

1.1 Partes de la ventana

1.- Barra de titulo: La barra de titulos puede presentarse con diferente aspecto (colores) en funcién de la
configuracion elegida. A lo largo de toda la formacidn se va a mostrar con la configuracion “Multicolor”, por
eso, en este caso se muestra de color azul. Para cambiar la configuracidon puedes ir a Archivo, Opciones y
elegir la opcidn deseada en “Tema de office”.

Personalizar la copia de Microsoft Office

MNambre de usuario: |_ José Enrique _|
Iniciales: [J |

|| Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesidn

Fondo de Office: | Sin fondo ~|
. T O
Tema de Office: | Multicolor ) v |
/

La barra de titulos contiene los siguientes elementos:
e Barra de herramientas de acceso rapido (te lo explico en el siguiente punto).
e Nombre del archivo.
e Busqueda de Microsoft. Basta con escribir lo que deseas hacer o encontrar y Word te lleva a esa
herramienta.
e Nombre del usuario que esta conectado.

Nombre del documento Blsqueda de Microsoft

[E Autoguardade @ ) < Temal - Introduccién a Word.docx - Guardado ~

. - Nombre de usuario
Barra de herramientas de acceso rapido

2.- Barra de herramientas de acceso rapido: Sirve para tener de manera inmediata los comandos que se
usen mas frecuentemente. Es una barra personalizable donde el usuario podra afiadir o quitar comandos
con ayuda del desplegable que aparece a su derecha. La barra de herramientas de acceso rapido puede
aparecer en la parte superior de la ventana, como extension de la barra de titulos (de forma
predeterminada) o debajo de la cinta de opciones eligiendo dicha opcidn en el desplegable que aparece a

su derecha.

@ Autoguardado (. ) I‘f)" O = Temal - Introduccion a Word.docx ,o Buscar .

3.- Cinta de opciones: Compuesta por Fichas (o Pestafias), Grupos y Comandos

Algunos de los grupos de herramientas de la cinta disponen de un pequefio botdn en su esquina inferior
derecha. Este botdn abre un panel o cuadro de didlogo con mas opciones relacionadas con el grupo en
cuestion. A ese pequefio botdn se le llama “Iniciador de cuadros de didlogos”.
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Pestafia o ficha

B Autoguardado @ ) [B] 9~ {) ®  Temal - Intreduccién a Word.docx ~ £ Buscar

| = Comentarios | | &7 Ediciél

Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Ayuda  Formato de imagen

& Cortar Calibri (Cuerpo) |11 <| A" A" [ == L Buscar - @-
~ - A Aa~ B | =
[ Copiar (CotrtCoep) 0] ° | 209 [ | aagocene | asebcene TEMA - 1.1 Aaf 111 Aa & Reemplszar \QJ 0o
Peger N S~va x ¥ A~ £ A~ - TNormal |Sinespaci.. Tiulol  Tiulo2  Titulo3 B - Dictar | Editor | Complementos
= <F Copiar formato I Seleccionar ~ -

Portapapeles E] Fuente s, Estilos ~ Edicidn Voz Editor Complementos ~

| .
Comando / l

Iniciador de cuadro de didlogos Grupo

Al hacer doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se ocultara para que dispongas de mads espacio
de trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier
pestafia. Para volver a dejar las pestafias fijas puedes volver a hacer dobleclic sobre cualquiera de ellas.

Con Ctrl+F1 puedes hacer lo mismo que con dobleclic.

De la misma forma se puede usar una pequefia flecha ubicada en la parte derecha inferior de la cinta de
opciones que contiene diferentes posibilidades a la hora de mostrar y ocultar los grupos y comandos.

|.I,,__| Comentarios | |_/ Edicién v_|
v [m[m]
9 4

Dictar Complementas Editar
far ~ - m
oz Complementos ™
e N—7
s ] Mostrar la cinta de opciones
plementos

Modo de pantalla completa

Mostrar solo pestafias

~/ mostrar siempre la barra de herramientas

Ocultar la Barra de herramientas de acceso rapido

4.- Barras de regla: El area de trabajo es la zona de escritura. Dispone de una regla vertical y otra horizontal
gue se pueden mostrar u ocultar desde la casilla de verificacidon “Regla” situada en la pestafia o ficha “Vista”.

eferencias Correspondencia Revisar Ayuda
Regla Q D [E] Una pagina 3
S [ TTineas de la cuadricula EE Varias paginas EO
En Zoom 100% -
paralelo [[] Panel de navegacién + - Ancho de pagina =0
o de pagina Mostrar Zoom

5.- Barras de desplazamiento: Word también dispone de dos barras de desplazamiento, una horizontal y
otra vertical que se muestran cuando son necesarias.

6.- Barra de estado: Aparece en la parte inferior de la pantalla mostrando informacidn diversa. Se puede
personalizar con botdn derecho del ratéon para decidir que opciones se muestran y cuales no. La barra de
estado contiene, por defecto, los siguientes elementos (de izquierda a derecha):

e Numero de pagina

e Contar palabras

e Revision ortografica y gramatical

e Activar/Desactivar "Prediccidn de texto"

e Comprobador de accesibilidad

e Activar/Desactivar "Modo concentracién"
e Vistas del documento
e Control deslizante del zoom

e Zoom
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Pagina 1 de 9 X 1580 palabras Predi(ciones de texto: acti\rado Accesibilidad: es necesario investigar

7.- Fichas o pestafias adicionales: Las fichas que aparecen por defecto en Word no son todas de las que
dispone. Dependiendo de la zona donde te ubiques o del objeto seleccionado Word podra mostrar fichas o
herramientas adicionales. Podras encontrar nuevas fichas para tablas, graficos, formas, imagenes, ...

Por ejemplo, en la captura de pantalla inferior se observa como el usuario tiene seleccionada una imagen, en
consecuencia, Word muestra una ficha adicional llamada “Formato de imagen” con diferentes herramientas
gue permiten trabajar con esa imagen.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Formato de imagen

8.- Minibarra de herramientas: Al seleccionar cualquier texto Word mostrard la minibarra de herramientas
con opciones de formato frecuente para que de esa manera el usuario no tenga que acudir a la ficha o
pestaia Inicio.

[Calibri[Cuerpo] v:||:11 v]A" A ¥ %oav [L':I

N K S £+ A =, !=. Etios U@

— _— — comentario

1.2 Caracteres ocultos
Son caracteres invisibles que en ningun caso se imprimen. Se pueden activar y desactivar con el botdn

Mostrar todo de la cinta de opciones| | o con Ctrl+(

Los caracteres no imprimibles mas habituales son:

1 Salto de parrafo. Aparece cuando se usa la tecla Intro

o Espacio

- Tabulacién

! Salto de linea. Aparece cuando se usan las teclas May+Intro

1.3 Caracteristicas automaticas de Word

1.3.1 Autocorreccion

Es una caracteristica de Word que consiste en cambiar un texto por otro o corregir un error de forma
automatica. Actla cuando se finaliza una palabra con espacio o Intro. Esta activa por defecto y se puede
configurar desde Opciones de la Ficha o pestaria Archivo:

<hts v ‘B Comprimir imégenes i — Zgord
Ed ¢ & EE [ C SR = S T s = =y e e o
] biar i v =4 | =4 = af a0 e ~) =) |~ ec
Quitar  Correcciones Color  Efectos Transparencia Se SATDarimagss —_— — ] T &—"  — — ] ~ T =
fondo =2 v artisticos v v £ Restablecerimagen ~ G, Disei
Ajustar Estilos de imagen
L f IS S S g e L e 2 e Ve ) e A e [P G e e 6 e P B (e (B ] e 8 ]
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Informacién Opciones de Word ?
Guardar General abc . - .
o Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.
Presentacion
Cloralcons Revisién ) Opciones de Autocorreccion
Imprimir Guardar : - -
P E;r::::r:‘j ;‘r:cortiibo;n que Word corrige y aplica formato al texto (| Opciones de Autocorreccion... |>
Idiama )
Pl Accesibilidad Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office
Exportar Avanzadas B3 Omitir palabras en MAYUSCULAS

. . . E omitir palabras que contengan nimeros
Persanalizar cinta de opciones
Transfarmar

B Omitir archivos y direcciones de Internet

Cerrar

Cuenta

Comentarias

Opciones

Dentro del cuadro de “Opciones de Word” debes elegir la categoria Revision y hacer clic en el botdn Opciones
de Autocorreccion...

[l Autocorreccién: Espafiol (Espafia) ? >
Autoformato mientras escribe Autoformata Acciones
Autocaorreccian Autocaorreccidn matematica

Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccion
Corregir DOs MAyGsculas SEquidas Excepeiones... d
Poner en maydscula la primera letra de una oracion
Poner en mayuscula la primera letra de celdas de tablas
Poner en maylscula los nombres de dias

3 Corregir el uso accidental de bLOC mAYS

Reemplazar texto mientras escribe
Reemplazar: Con: (@) Texto sin formate () Texto con formato

| nueva vista de lectura

, jcuanto , jcuanto
, :a donde , :a donde W

Usar automaticamente las sugerencias del corrector ortografico
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Se utiliza para corregir de forma automatica errores ortograficos o para abreviaturas. El usuario puede crear
nuevas entradas de autocorreccion.

1.3.2 Autoformato mientras escribe

Word permite realizar opciones de formato mds o menos complejas simplemente escribiendo algunos
caracteres. Son opciones que habitualmente habria que ir a algin menu para realizarlas.

Por ejemplo, si en una linea vacia se escribe 3 guiones (---) al dar a Intro Word lo transforma en una linea
continua de un extremo al otro del papel.

+
'.

Otro ejemplo, es el de escribir una serie como la siguiente: + t +, al dar a Intro Word

lo transforma en una tabla.
Todas las posibilidades de autoformato mientras escribe se encuentran en el mismo cuadro de didlogo
anterior, en la pestafia dedicada a tal fin.

Autocorreccién ? X

/Mmﬁﬂ\ Autocorreccion matematica
( Autoformato mientras escribe Autoformato Acciones
| —

Reemplazar mientras escribe

“Comillas rectas” con “comillas tipograficas” Ordinales (1°) por superindice d
Fracciones (1/2) por caracter de fraccion (%2) Guiones (--) con guidn largo (—)
[_—_] *Negrita* y _cursiva_ por formato real

Rutas de red e Internet por hipervinculos

W Aplicar mientras escribe

Listas automaticas con vifietas Listas automaticas con numeros
Lineas de borde Tablas

[ estilos de titulos integrados

1.3.3 Ortografiay gramatica automatica

Word tiene activado por defecto los avisos de errores ortograficos (lineas rojas onduladas) y los errores
gramaticales (lineas dobles azules). Esta caracteristica automatica se puede desactivar en “Opciones de
Word”, categoria Revision.
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Opciones de Word

General B2 Omitir palabras que contengan nimeras
Presentacion B Omitir archivos y direcciones de Internet
—

B Marcar palabras repetidas

o

Revisién )

O Exigir mayudsculas acentuadas en francés

Guardar . - L

O Sugerir solo del diccionario principal
ldioma . - -

Diccionarios personalizados...
EelillEg Modos del francés: | Ortografia tradicional y nueva
Avanzadas Modos del espafial: | Solo formas verbales de tuteo
Personalizar cinta de opciones Modos del portugués brasilefio: | Posterior a la reforma =
Barra de herramientas de acceso rapido Para corregir ortografia y gramatica en Word
S

Complementos B Revisar ortografia mientras se escribe
Centro de confianza B Marcar errores gramaticales mientras escribe

B Pilabras que se confunden frecuentemente
B3 Rivisar gramatica y mejoras en el panel Editor
[] Mostrar estadisticas de legibilidad

Elija lps comprobaciones de gramatica y mejoras que realizard el g

Estildl de escritura: |Gramética}rmejoras '| Configuracian.,

| Volfer a revisar documento |

Excepfiones para: | @ Documentod = |

[] Ofultar errores de ortografia solo en este documento

[ Ofultar errores de gramatica solo en este documento
\ Z

1.3.4 Comando: Busqueda de Microsoft
Este comando (en inglés "Tell Me"), esta situado en la barra de titulos y también estd disponible en Excel y
Access.

cumento? - Word £ Buscar (A+Q) _ José Enrigue M

sefio Disposician Referencias Correspondencia Revisar Vista Ay

—

Permite buscar comandos y ejecutarlos desde las respuestas del programa. Su principal utilidad es que nos
ahorra el tiempo de buscar en las distintas fichas de la cinta de opciones. Al escribir una palabra o comando,
nos muestra los comandos mas frecuentes relacionados con esa palabra. Por ejemplo, si no recordamos
como insertar una tabla, escribimos "tabla" en el cuadro de Busqueda y aparecera un desplegable con las
opciones relacionadas. También se puede usar el atajo Alt+Q:
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je tahla| b4
ici{  Accién 6ptima
- Tabla de contenido > A3
§| ISi

Acciones

E Agregar tabla >

Insertar tabla de contenido
%] Dibujar tabla

E Insertar tabla

1.4 Borrar texto
Para borrar texto se utiliza:

| Método Accién

Supr Elimina el caracter de la derecha del cursor
Retroceso Elimina el caracter de la izquierda del cursor
Ctrl+Supr Elimina la palabra de la derecha del cursor
Crtl+Retroceso Elimina la palabra de la izquierda del cursor

1.5 Insertar/sobrescribir texto

A la hora de escribir Word puede trabajar en dos modos: Insertar o sobrescribir. Por defecto esta en modo
insertar (mientras se escribe se va abriendo hueco entre el texto). Si se desea cambiar de modo lo primero
gue hay que hacer es hacer visible en la barra de estado esta informacién. Puedes dar con botén derecho del
ratén en la barra de estado y elegir la opcidn “Sobrescritura”. A partir de este momento Word mostrara el
modo en el que estd trabajando (Insertar o Sobrescribir). Haciendo un clic en la opcién que se muestra en la
barra de estado se puede cambiar de modo.

Pagina 1 ded 1580 palabras [}  Predicciones de texto: activado @ ﬁu?ﬁ‘{ Accesibilidad: es necesario inve

1.6 Insertar fechay hora
Desde la ficha Insertar, grupo “Texto” puedes acceder al comando “Fecha y hora”. Podras elegir de entre

varios formatos y si se quiere o no que la fecha vaya cambiando todos los dias con la opcién “Actualizar
automaticamente”. Si se activa dicha opcidn la fecha se inserta como un campo, y como tal es actualizable.

Al B A L s

Cuadro de Elementos Word&rt  Letra
texto~  rapidos ~ = capital ~

Texto
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Fechay hora

Formatos disponibles:

lunes, 8 de septiembre de 2025
3 de septiembre de 2025
03/09,/25

2025-09-08

8-sep.-25

08.09.2025

8sep. 25

08.09.25

septiembre de 2025
s5ep.-25

08/09/2025 17.22
08/09/2025 17:22:35

5:22

5:22:35

1722

17:22:35

Idioma:

Espafiol (Espafia)

[ |:Actualizar automaticamente

Establecer como predeterminado

| Aceptar | Cancelar

1.7 Insertar simbolos

Para escribir cualquier caracter o simbolo que no aparece en el teclado se usa el comando “Simbolo” del
grupo “Simbolos” de la ficha Insertar.

TT Q)

Ecuacion\5imbolo

L i

Simbolos

El desplegable que aparece mostrara los simbolos usados recientemente, pero entrando en la opcién de
“Mas simbolos” accederas al cuadro de didlogo:

Simbolo ? X
Simbolos  Caracteres gspeciales

Fuente: | ftexto normal) ~ | Subconjunto: | Simbalos de moneda ~
¢ G| F|E|m|N Dol 8| B|G|A|2°7
¢|T|Z|&|®|M mimileld|%
1% %|%|%|% I SN IR
SITIRIAIN| Viee|L|n|S|=,

Simbolos utilizados recientemente:

cele[¥[o|e|™[£[#|<|2|+|x|=|u|a|p|r|a|5|O
Mombre Unicode:

. Codigo de cardcter: | 20AC de: |Unicode (hex) |~
Euro Sign
Autocorreccion... Teclas... Teclas: Alt=Ctrl+E

Insertar

Cancelar

Desde dicho cuadro de didlogo se puede elegir distintas fuentes para ver distintos juegos de caracteres.

También es posible asignar una combinacion de teclas a cualquier simbolo desde el botdn Teclas.

josenrique.es
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1.8 Deshacer/rehacer

Si accidentalmente se elimina un elemento o se hace algun cambio que no se desea, la accidn se puede
deshacer. Word guarda las acciones para que pueda deshacerlas con el botén de la barra de
herramientas de acceso rdpido. También se puede usar Ctrl+Z.

Igualmente se puede rehacer lo que se acaba de deshacer usando el boton &H de la barra de herramientas

de acceso rapido. También se puede usar Ctrl+Y
Si no se ha ejecutado previamente la opcién de Deshacer, el botdn que aparece en la barra de herramientas
de acceso rapido es el de Repetir , con el cual se podra repetir de nuevo la Ultima accidn realizada

(escribir, negrita,...)

1.9 Guardar, guardar como
En Word, las opciones relacionadas con el guardado del documento las encontramos en la Ficha Archivo.

Imicio

Informacian
Guardar
Guardar como

Imprimir

Compartir

Guardar almacena el documento activo con el mismo nombre y en el mismo sitio que estaba. Guardar como
nos da la posibilidad de darle otro nombre o guardarlo en otra carpeta. En la barra de herramientas de acceso

rapido se encuentra el botén para Guardar pudiendo también usar Ctrl+G

A la hora de usar “Guardar como” Word dispone de varios formatos. En Word si se guarda un documento
con las opciones por defecto se aplicara la extensidn docx, valido para versiones de Word 2007 o posteriores.
Si necesitas guardar un documento para que pueda ser leido por versiones anteriores de Word podras elegir
Guardar como “Documento de Word 97-2003”. En ese caso la extensidn asignada seria doc.

Nombre de archivo: | Documnento gjemplo.doc

Tipo: | Documente de Word (*.docx])

Documento de Word (*.docx)
Documento habilitado con macros de Word (*.d
Plantilla de Word (*.dotx)
Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm|
Plantilla de Word 97-2003 (*.dot)
A Ocultar carpetas [pPDF (*.pdf]

Autores:
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Si el documento esta guardado en OneDrive, el icono Guardar tendra esta forma gue nos indica que al

guardar se sincronizara con OneDrive. Es decir, que los cambios estardn disponibles para cuando
accedamos desde cualquier dispositivo a nuestro almacenaje en la nube.

1.10 Abrir/cerrar un documento
Lo puedes hacer desde las opciones de la Ficha Archivo.

Inicio

Informacion

Guardar una

Si el documento buscado no aparece entre los “Recientes”, se puede hacer clic en una de las opciones de la
parte central, OneDrive, Este PC, ... Con Ctrl+A también se podra acceder a las opciones de “Abrir”.

1.11 Crear un documento nuevo
Entre las opciones de la Ficha Archivo esta el comando “Nuevo”.

Inicio

Informacion

Guardar una

Esto carga en el panel central las plantillas disponibles, desde donde podras elegir Documento en blanco.
Con esta orden crearas un documento nuevo basado en la plantilla Normal. La plantilla Normal es la plantilla
predeterminada en la que se guardan las opciones de formato por defecto (margenes, tipo de letra, tamafio
de fuente, ...) cada vez que se crea un documento nuevo desde cero.

Con Ctrl+u podras crear un documento en blanco directamente.

1.12 Partir de una plantilla

Para crear un documento basado en otra plantilla que no sea la Normal sigues el mismo procedimiento que
en el punto anterior y podrds seleccionar alguna de las plantillas disponibles. De forma destacada, aparece
un cuadro de busqueda para Buscar plantillas en linea. Esta Ultima opcidén contiene (siempre que tengas
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conexién a internet en ese momento) cientos de plantillas elaboradas por la comunidad de Microsoft
categorizadas de manera que constantemente se estan actualizando y alimentando. Word muestra ademas

una serie de categorias sugeridas para ayudarte a encontrar la plantilla que necesitas.

Nuevo

fn1 Inicio

B Muevo |

= Abrir

Informacian

Guardar una
copia

[mprimir Daocumento en blanco

Compartir

~

Exportar Buscar plantillas en linea

Blisquedas sugeridas: Empresa  Tarjetas  Prospectos  Cartas  Educacidn

J

Transformar

Cerrar R
Libro de

numergs para
colorear

b OV

1.13 Multiples ventanas
Cuando se usan varios documentos de Word a la vez se puede alternar entre ellos usando la barra de tareas
de Windows o bien usando el comando “Cambiar ventanas” del grupo Ventana de la ficha Vista.

Vista Ayuda

{ |j|51 E| Una pagina —|—j EI O Ver en paralelo
EEl Varias paginas ) R s
m 100% Mueva Organizar Dividir

L1 Ancho de pagina ventana  todo |

':'
&
Cambiar
ventanas ~

Zoom Ventana

1.13.1 Dividir ventana

Como Word no permite abrir dos veces el mismo documento, con esta opcidn es posible visualizar en pantalla
diferentes partes del mismo documento haciendo una divisién horizontal. Para ello debes usar el comando
“Dividir” del grupo Ventana (Ficha Vista).
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Ayuda

E| Una pagina
Varias paginas

Mueva Organiza
ventana  todo

Dividir

=
2

3 .7
57 |3

1 Anchode pagina

Zoom

El O Ver en paralelo

1|

[ | ventanas ~

=

Cambiar i

Ventana i

Una vez dividido el documento se puede jugar con la linea horizontal para dar mas o menos tamafio a cada
parte. El botdn “Dividir” pasa a llamarse “Quitar division” y de esta manera vuelve a verse en pantalla solo

una vez el documento.

Puede contraer partes del
tener la lectura antes de llegar al
os dispositivos.

"

nto, haga clic y aparecera un
aje en una tabla, haga clic donde
en el signo mas.

'10"'11"'12"'13"'14"'&"'1'6"'1?"/ -

1.14 Desplazamiento por un documento

1.14.1 Teclas

Método Accion sin Ctrl Accién con Ctrl
N Mueve el cursor un cardcter a la Mueve el cursor al principio de la palabra
derecha siguiente
- Mueve el cursor un cardcter a la Mueve el cursor al principio de la palabra
izquierda anterior
1 Mueve el cursor una linea hacia Mueve el cursor al principio del parrafo
arriba anterior
i Mueve el cursor una linea hacia Mueve el cursor al principio del parrafo
abajo siguiente
Fin Mueve el cursor al final de la linea Mueve el cursor al final del documento
Inicio Mueve el cursor al principio de la Mueve el cursor al principio del
linea documento
AVP3 Mueve el cursor una pantalla hacia | Mueve el cursor al principio de la pagina
& abajo siguiente
Reps Mueve el cursor una pantalla hacia | Mueve el cursor al principio de la pagina
Pag arriba anterior
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Método | Accion sin Ctrl

Accion con Ctrl

Vuelve a la posicion anterior
May+F5 (recuerda los 3 ultimos sitios donde
se hizo algo)

1.14.2 Ira

También se puede usar la funcién Ir a para acudir de forma rapida a cualquier lugar del documento (pagina,

seccion, nota al pie, ...). Esta funcidn se activa de varias maneras. Se puede usar F5, o con Ctrl+i o desplegando
el comando “Buscar” del grupo “Edicién” de la ficha “Inicio” y eligiendo “Ir a...”
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En cualquiera de los casos se abriria el cuadro de didlogos de “Buscar y reemplazar” en la pestafia “Ir a”.

Buscar y reemplazar 7
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Ira: Mimero de la pagina:

Al

Seccion ) . . .

Linea Escriba = y — para desplazarse segun la posicion actual. Ejemplo:
Marcadar escribiendo +4 se desplazara cuatro elementos hacia adelante.
Comentario

Mota al pie hd
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