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TEMAS 
 

0.  Mi primer documento 
1.  Introducción. Elementos de Word 
2.  Edición Básica 
3.  Guardar y abrir documentos 
4.  Formato, carácter y párrafo 
5.  Ortografía y gramática 
6.  Diseño de página 
7.  Tablas 
8.  Imágenes y Gráficos 
9.  Elaboración de Trípticos 
10.  Impresión 
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UNIDAD 0. MI PRIMER DOCUMENTO  

Este tema está pensado para las personas que no con ocen nada 
de Word, si ya has usado Word puedes pasar a la Uni dad 1. 
Aquí aprenderemos a crear y guardar nuestro primer documento.  

 
ARRANCAR WORD 

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word  es, 
obviamente, arrancar el programa. Podemos hacerlo d e varias 
formas, como verás en la Unidad 1, ahora sólo vamos  a ver una 
de ellas: Desde el menú Inicio.  

Al menú Inicio  se accede desde el botón situado, normalmente, 
en la esquina inferior izquierda de la pantalla y d esde ahí 
se pueden arrancar prácticamente todos los programa s que 
están instalados en el ordenador. 

Al colocar el cursor y hacer clic sobre el botón se  despliega 
un menú, al colocar el cursor sobre el elemento Pro gramas 
(Windows 98, Me, 2000) Todos los programas (Windows  Xp); se 
desplegará una lista con los programas que hay inst alados en 
el ordenador. Busca el elemento Microsoft Word y ha z clic 
sobre él para que se arranque. 

 
EL PRIMER TEXTO 

Al arrancar Word aparece una pantalla inicial donde  se 
muestran las características que te ofrece este pro cesador de 
Textos.  

La pantalla inicial muestra en la parte superior la  barra del 
título, en la que aparece el nombre del documento s obre el 
que estemos trabajando. Si hemos arrancado Word sin  decirle 
sobre qué documento queremos trabajar, nos abre un documento 
en blanco y le asigna el nombre inicial Documento1 . Cuando 
guardemos el documento podríamos cambiar este nombr e. 

Ahora vamos a explicar cómo escribir tu primer docu mento, y 
aprenderás a corregir los pequeños errores y a desp lazarte 
por el documento. 
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Al escribir un texto hay que teclearlo sin pulsar l a tecla 
INTRO; cuando llegues al final de la línea, observa rás como 
salta automáticamente de línea. (La tecla INTRO tam bién se 
llama ENTER o retorno de carro). 

Observarás que hay una pequeña barra vertical parpa deante que 
va avanzando según vas escribiendo, se llama punto de 
inserción, y nos sirve para saber dónde se va a esc ribir la 
siguiente letra que tecleemos.  

Cuando mueves el ratón, lo que estás moviendo es el  puntero; 
cuando pulsas las teclas de dirección, mueves el pu nto de 
inserción. Cuando cometes un error, y te das cuenta  
inmediatamente, pulsa la tecla Retroceso  que retrocede una 
posición borrando la última letra tecleada. Cuando te das 
cuenta del error después de haber escrito unas cuan tas letras 
más, debes pulsar la tecla con la flecha pequeña ha cia la 
izquierda, que no borra las letras, sólo mueve el c ursor 
hasta llegar donde está el error; entonces pulsa Retroceso  
para borrar el error.  

Por último, si te das cuenta del error cuando tiene s el punto 
de inserción lejos de donde está el error, mueve el  ratón 
hasta colocar el puntero detrás del error y pulsa e l botón 
izquierdo del ratón; verás como el punto de inserci ón se 
desplaza justo a esa posición y entonces ya puedes pulsar 
Retroceso . 

La tecla suprimir (del o Supr) también borra una le tra, pero 
la que queda a la derecha del punto de inserción. 

 
GUARDAR UN DOCUMENTO 

Lo que se escribe se va almacenando en la memoria d e tu 
ordenador; si apagases el ordenador, se perdería y no lo 
podrías recuperar. Con el comando Guardar  quedará grabado en 
el disco  duro del ordenador (o en un disquete) de forma 
permanente. Pulsa en el icono Guardar.  

Para guardar un documento debes indicar el nombre c on el que 
lo quieres guardar, el tipo de documento que estás guardando 
y la carpeta que contendrá tu documento. El nombre  lo 
indicamos en el campo Nombre de archivo , teclea " Primero ", 
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que es el nombre que le vamos a dar a nuestro prime r 
documento. 

El tipo  del documento se lo decimos en el campo Guardar como 
tipo ; para los documentos Word será Documento de Word , que ya 
viene escrito. 

Los documentos dentro del disco duro están organiza dos en 
carpetas. La carpeta  se indica en el campo Guardar en ; la 
carpeta en la que se guardan los documentos de Word , por 
defecto, es Mis documentos, que será la que debe aparecer en 
la ventana de tu ordenador. Si no fuese así, haz cl ic en el 
icono " Mis documentos " que hay en la parte izquierda de la 
ventana. 
Haz clic en el botón Guardar  y observa cómo cambia la barra 
de título; ahora pondrá Primero, en lugar de Documento1 . 
Nuestro documento ya está guardado con el nombre Primero  en 
la capeta  Mis documentos. En la Unidad 3 veremos con más 
profundidad todo lo que referente a guardar documen tos. 

 
ABRIR UN DOCUMENTO 

Para utilizar un documento que tenemos guardado, pr imero, 
hemos de abrirlo. Para ello hacer clic en el icono Abrir .  

Para abrir un documento de los que se muestran en l a ventana 
basta seleccionarlo haciendo clic sobre él (veremos como su 
nombre cambia de color) y luego pulsar en el botón  Abrir . 
Otra forma más rápida de abrir el documento es haci endo doble 
clic sobre él. Inmediatamente el documento aparecer á en 
nuestra pantalla. 

 
CERRAR DOCUMENTO 

Después de guardar un documento, éste continúa en n uestra 
pantalla y podemos seguir trabajando con él. Una ve z que 
hemos acabado de trabajar con un documento debemos cerrarlo; 
al cerrarlo no lo borramos del disco, simplemente d ejamos de 
utilizarlo y liberamos la memoria que estaba utiliz ando.  
Para cerrar un documento hacer clic en el menú Archivo , y 
luego hacer clic en Cerrar . (Si hemos hecho alguna 
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modificación en el documento desde la última vez qu e lo 
guardamos, nos preguntará si queremos guardar los c ambios; 
contestar que Sí) . Al cerrar el documento veremos como éste 
desaparece de la pantalla. 

Al cerrar Word también se cierran los documentos qu e tengamos 
abiertos. 

 
CERRAR WORD 

Una vez hemos acabado de trabajar con Word debemos cerrarlo 
haciendo clic en el icono cerrar de la esquina supe rior 
derecha de la pantalla o en el menú Archivo  elegir Salir . 
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UNIDAD 1. ELEMENTOS DE WORD 

Vamos a ver varias formas de iniciar Word y cuáles son los 
elementos básicos de Word , la pantalla, las barras, etc. 
Aprenderemos cómo se llaman, dónde están y para qué  sirven.  

 

DISTINTAS FORMAS DE ARRANCAR WORD 

Hay varias formas de arrancar Word. 

�  Desde el botón Inicio, situado, normalmente, en la esquina 
inferior izquierda de la pantalla. 

�  Desde el icono de Word que puede estar situado en e l 
escritorio, en la barra de tareas, en la barra de O ffice o 
en el menú Inicio.  

�  Desde un documento Word situado en el escritorio o en la 
lista del Explorador de Windows. 

Para cerrar Word hacer clic en el botón cerrar o me diante la 
combinación de teclas ALT+F4. 

 

ELEMENTOS DE LA PANTALLA INICIAL  

 

La barra de menús . Desde los menús de esta barra se pueden 
ejecutar todos los comandos de Word. La barra de me nús tiene 
un comportamiento "inteligente",  que consiste, en mostrar 
sólo los comandos más importantes y los que el usua rio va 
utilizando 

La barra de herramientas estándar contiene iconos para 
ejecutar de forma inmediata algunos de los comandos  más 
habituales, como Guardar , Copiar , Pegar , etc.  
La barra de formato  contiene las operaciones más comunes 
sobre formatos, como poner en negrita , cursiva , elegir tipo 
de fuente , etc.  

En Word estas dos barras pueden ocupar una o dos lí neas. No 
obstante, esto y muchas otras cosas más se pueden c ambiar 
para dejarlas como más nos gusten.  
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AYUDA DE WORD 

Para activar la Ayuda de Word  podemos hacer clic en el 
interrogante de la barra de menús. Donde podremos e legir 
entre varias formas de obtener ayuda: 
a) Menú de  Ayuda de Microsoft Word.  También se accede al 
pulsar F1. Se nos mostrará una pantalla en la que veremos 
tres fichas: 

1. Contenido . Nos muestra una tabla de contenidos para 
ver los temas de ayuda. Haciendo clic en el símbolo  + 
que aparece delante de cada tema podemos ver los 
puntos de que consta ese tema. Al hacer clic en un 
punto, se nos muestra la explicación en la parte 
derecha de la pantalla. 

2.  Asistente para ayuda . Nos permite hacer preguntas en 
lenguaje natural. Nos presentará los puntos 
relacionados con la pregunta que acabamos de hacer 
para que elijamos uno de ellos. 

3.  Índice . Al escribir una palabra clave nos muestra 
los temas relacionados. 

 
b) Mostrar/Ocultar el ayudante de Office , es un gráfico 
animado que nos ayuda en determinadas ocasiones cua ndo 
detecta que necesitamos ayuda. Por ejemplo si ve qu e vamos 
a escribir una carta nos ofrecerá ayuda para ello. 

Hacer clic en Opciones  para configurar cuándo queremos que 
nos muestre ayuda de forma automática. 

También podemos hacer preguntas en lenguaje natural  y hacer 
clic en el botón Buscar . Entonces nos mostrará los temas 
encontrados y al elegir uno de ellos entraremos en la misma 
pantalla con tres fichas del punto anterior.  

Personalmente creo que es mejor ocultar el ayudante  de Office 
y utilizar el menú de ayuda, ya que en algunas ocas iones el 
ayudante nos puede despistar un poco con sus sugere ncias, no 
siempre acertadas. 
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c) Utilizar  ¿Que es esto?  El cursor se convierte en una 
flecha con una interrogación y al colocarlo sobre u n 
elemento de la pantalla nos da una explicación sobr e la 
función de ese elemento. Por ejemplo al colocarlo e n el 
icono Pegar  nos muestra esta explicación. 
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UNIDAD 2. EDICIÓN BÁSICA 

Aprenderemos lo necesario para editar documentos. 
Desplazarnos, seleccionar, eliminar, copiar, pegar y 
deshacer. También veremos cómo buscar y reemplazar palabras; 
y diferentes formas de ver un mismo documento. 

 
DESPLAZARSE POR UN DOCUMENTO 

Una de las ventajas que han aportado los procesador es de 
texto es la facilidad para modificar y corregir. El  primer 
paso en ese proceso es colocarnos en el lugar donde  vamos a 
efectuar la modificación. Por otra parte, cuando es tamos 
viendo un documento Word que no cabe en una pantall a, 
necesitaremos movernos por el documento para coloca rnos en la 
parte que nos interese. 

Tanto en un caso como en otro será interesante cono cer todas 
las formas que existen para desplazarse por el docu mento, y 
así poder elegir la más útil en cada momento. 
Recordar que el elemento que define la posición den tro de un 
documento Word es el punto de inserción , que es una línea 
vertical parpadeante y nos indica dónde se va a esc ribir la 
próxima letra que tecleemos. 

 
DESPLAZAMIENTOS CORTOS DENTRO DE UNA MISMA PANTALLA:  

�  Con el ratón. Desplazar el cursor del ratón hasta el 
punto elegido y hacer clic , el punto de inserción se 
colocará en ese lugar. 

�  Con las teclas de dirección.   

Las teclas izquierda/derecha  desplazan el punto de 
inserción una posición a la izquierda/derecha, y la s 
teclas arriba/abajo  desplazan el punto de inserción una 
línea arriba/abajo. La tecla Fin  nos lleva al final de la 
línea y la tecla Inicio  al principio de la línea. 

�  Combinación de teclas.  

Para desplazarse  Presione las teclas  
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Una palabra a la izquierda Ctrl.  + flecha 
izquierda 

Una palabra a la derecha Ctrl. + flecha derecha 
Un párrafo arriba Ctrl. + flecha arriba 
Un párrafo abajo Ctrl. + flecha abajo 

 

 

DESPLAZAMIENTOS A LO LARGO DE TODO EL DOCUMENTO 

�  Combinación de teclas.  

Para desplazarse  Presione las teclas  
Una página adelante Ctrl. + AvPág. 
Una página atrás Ctrl. + RePág. 
Al principio del documento Ctrl. + Inicio 
Al final del documento Ctrl. + Fin 

 

�  Teclas AvPág y RePág.  Estas teclas avanzan y retroceden 
una pantalla completa . Observa que no es lo mismo una 
pantalla que una página. El tamaño de la pantalla l o 
limita el monitor mientras que la longitud de la pá gina 
la definimos nosotros. 

Nota: En los teclados en inglés las teclas tienen o tros 
nombres: Inicio=Home, Fin=End, AvPág=Pgup, RePág=Pg dn 
 

�  Mediante las Barras de desplazamiento. 

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo  largo 
y ancho del documento de forma gráfica. Podemos 
desplazarnos de las siguientes formas: 

- Haciendo clic en cualquier posición por encima/deba jo 
del cuadro nos desplazaremos una pantalla hacia 
arriba/debajo del documento. 

- Arrastrando el cuadro nos desplazaremos 
proporcionalmente a la posición en la que lo movamo s, 
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por ejemplo, en un documento de 20 páginas si 
arrastramos el cuadro hacia la mitad de la barra no s 
colocaremos en la página 10 aproximadamente. 

- Mediante las flechas. Si hacemos clic en la fecha o  
triángulo de la parte superior/inferior nos 
desplazaremos una línea hacia arriba/abajo. Si 
mantenemos pulsada la flecha nos desplazaremos líne a a 
línea de forma rápida hasta que la soltemos. 

- Mediante objetos de búsqueda. Las dobles flechas de  la 
parte inferior de la barra de desplazamiento nos 
permiten desplazarnos de acuerdo con el objeto que 
hayamos seleccionado, este objeto por defecto es la  
página, de forma que al hacer clic en la doble flec ha 
superior/inferior nos desplazaremos una página 
arriba/abajo. 
  

�  Las barras de desplazamiento horizontal permiten movernos 
de forma similar a como acabamos de ver con la barr a 
vertical pero en sentido horizontal, es decir, permiten 
desplazar el documento hacia la derecha y hacia la 
izquierda . Se utilizan menos porque es menos frecuente que 
el documento sea más ancho de lo que cabe en una pa ntalla. 

 

SELECCIONAR 

El texto seleccionado se identifica claramente porq ue está en 
video inverso, es decir, el fondo negro y los carac teres en 
blanco. Se puede seleccionar con el ratón y con el teclado.  
 
Ratón . Para seleccionar mediante ratón hay dos métodos: 

�  Arrastrando . Colocar el cursor al principio de la 
selección, presionar el botón izquierdo y, sin solt ar el 
botón, mover el cursor hasta el final de la selecci ón.  

�  Haciendo clic  y doble clic . Colocar el cursor en una 
palabra y hacer doble  clic , la palabra completa quedará 
seleccionada. Colocar el cursor justo al inicio de la 
línea, veremos que el cursor cambia de forma y se 
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convierte en una flecha, hacer clic  y la línea completa 
quedará seleccionada; si hacemos doble  clic , el párrafo 
completo quedará seleccionado.  

 

Teclado  

Para seleccionar  Presione las teclas  
Un carácter a la derecha Mayús.+flecha derecha 
Un carácter a la izquierda Mayús.+flecha izquierda 
Palabra a la derecha Ctrl + Mayús.+ flecha derecha 
Palabra a la izquierda Ctrl + Mayús.+ flecha izqui.  
Hasta el final de la línea. Mayús. + Fin 
Hasta el principio d la línea.  Mayús. + Inicio 
Una línea abajo Mayús. + flecha abajo 
Una línea arriba Mayús. + flecha arriba 
Hasta el final del párrafo Ctrl + Mayús. + flecha a bajo 
Hasta el principio del párrafo  Ctrl + Mayús. + flecha arriba 
Una pantalla abajo Mayús. + AvPág 
Una pantalla arriba Mayús. + RePág 
Hasta el final del documento Ctrl + E 

 
Eliminar 

Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con pr esionar 
la tecla Supr , otra forma de borrar sin seleccionar 
previamente es utilizando las teclas, como se indic a en la 
siguiente tabla: 

 
Para borrar  Presione las teclas  
Un carácter a la izquierda  Retroceso (BackSpace) 
Una palabra a la izquierda  Ctrl + Retroceso  
Un carácter a la derecha Supr 
Una palabra a la derecha Ctrl. + Supr 

 

TRUCO: Para borrar una palabra errónea basta con ha cer doble 
clic sobre ella para seleccionarla y pulsar la prim era letra 
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de la palabra correcta, automáticamente se borrará la palabra 
seleccionada y podremos seguir escribiendo en su lu gar la 
palabra correcta. 

 

Deshacer y rehacer 

Afortunadamente Word nos permite corregir los error es 
fácilmente. Si acabamos de borrar un párrafo comple to y nos 
damos cuenta que no era ese el párrafo que queríamo s borrar, 
no es necesario que nos llevemos las manos a la cab eza 
lamentando el error. Con un solo clic podemos desha cer la 
acción errónea y recuperar el párrafo. Veamos cómo deshacer 
acciones: 

 
La última acción realizada.   

Para deshacer la ultima acción realizada, pulsar el  icono 
deshacer , de la barra de herramientas. También podemos 
deshacer desde el menú Edición , Deshacer  escritura. 

Otra forma más de deshacer es pulsar CTRL + Z. 

 

Las últimas acciones realizadas. 

Si hacemos clic  en el triángulo que hay a la derecha del 
icono deshacer, aparecerá una lista con las últimas  acciones 
para deshacer, colocando el cursor en esa lista pod remos 
deshacer varias acciones a la vez. Por ejemplo, al colocar el 
cursor en la tercera línea de la lista desharemos t res 
acciones. 

 

Rehacer. 

Utilizando el icono Rehacer, de la misma forma, pod emos 
rehacer las acciones que acabamos de deshacer. Por ejemplo, 
si ponemos en cursiva un párrafo y deshacemos la ac ción 
porque pensamos que no queda bien en cursiva pero a l cabo de 
un momento pensamos que sí queda mejor en cursiva p odemos 
rehacer la acción y volver a dejarlo en cursiva. 

 



 
 
 

 
                                           
 

 
 

Manual Instructivo de Word  Pág.  14 
 

Copiar, cortar y pegar 

Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar u na copia 
en otro lugar; mientras que cuando hablamos de cort ar 
queremos decir quitar algo de un lugar para llevarl o a otro 
lugar. Se pueden utilizar varios métodos. 

�  Mediante el ratón y los iconos del menú de herramie ntas:  

Seleccionar el elemento (carácter, palabra, párrafo ,..) a 
copiar o cortar, hacer clic  en el icono copiar o cortar, 
colocar el cursor en el punto de destino y hacer clic  en 
el icono pegar.  

�  Mediante menú:  

Seleccionar el elemento a copiar o cortar, ir al me nú 
Edición , elegir la opción copiar o cortar . Colocar el 
cursor en el punto de destino, y elegir pegar  del menú 
edición.  

�  Mediante ratón:   

1) Normal . Seleccionar con doble clic , presionar el botón 
derecho, elegir copiar  o cortar,  en el menú contextual ir 
a la posición donde vamos a copiar o pegar, presion ar 
botón derecho y elegir pegar . 

2) Rápido.  Seleccionar con doble clic , presionar el botón 
derecho, cuando aparezca un pequeño cuadrado debajo  del 
cursor, sin soltar, ir a la posición donde vamos a copiar, 
soltar el botón y aparecerá un menú: elegir la opci ón 
copiar  aquí . 

�  Sólo con el teclado:  Primero, seleccionar el texto: con 
Shift + flechas, seleccionamos letras, (con  Shift + Ctrl 
+ flechas, seleccionamos  palabras).  
Segundo, copiar con Ctrl + C  (cortar con Ctrl + X ). Y por 
último, ir a la posición donde vamos a pegar, pulsa r Ctrl 
+ V.  

Es aconsejable practicar todos los métodos y elegir  el 
que nos sea más cómodo.  
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Opciones de pegado 

Cada vez que pegamos se copia el texto tal y como l o 
copiamos, con el formato que tenía. Por ejemplo, si  
copiamos algo que estaba en estilo negrita y tamaño  18, al 
pegar se pegará también en negrita y tamaño 18. Sin  
embargo, en ocasiones puede interesarnos que no se copie el 
formato ya que desentonaría en el lugar donde lo va mos a 
pegar. Para solucionar esto existen las Opciones de  pegado. 

¿Cómo se usan estas opciones? Cada vez que pegamos aparece 
un pequeño icono Pegar al lado de la palabra que ac abamos 
de pegar. Si hacemos clic en ese icono se despliega  una 
lista con opciones.  

�  Conservar formato de origen . Es la opción por defecto, 
pega tal y como se copió. 

�  Hacer coincidir formato de destino . Hace que lo que se 
pega tome el formato del lugar donde se pega. Por 
ejemplo, si estamos pegando en medio de un texto qu e está 
en estilo cursiva, lo que peguemos pasará también a  tener 
estilo cursiva.  

�  Conservar sólo texto . Hace que lo que se pega quede sin 
el formato original. Por ejemplo, si lo que pegamos  
estaba en estilo negrita, quedará pegado en estilo 
normal. 

�  Aplicar estilo o formato...  Hace que se abra el panel de 
Estilos y formatos , para que podamos aplicarle un estilo 
o formato a lo que acabamos de pegar. 

 

Buscar 

Mediante el comando Buscar  podemos buscar texto en el 
documento.  
Podemos ejecutarlo desde el menú Edición , Buscar  o con la 
combinación de teclas Ctrl + B . 

Si antes de llamar a este comando, seleccionamos la  palabra o 
frase a buscar, esta aparecerá en el campo Buscar , si no lo 
hacemos tendremos que teclearla. Pulsar el botón Buscar 



 
 
 

 
                                           
 

 
 

Manual Instructivo de Word  Pág.  16 
 

siguiente  y cuando Word encuentre la palabra, nos llevará a 
esa posición y la palabra encontrada se pondrá en v ideo 
inverso. Si queremos buscar otra ocurrencia de la p alabra 
pulsar de nuevo el botón Buscar siguiente .  

Cuando Word llegue al final del documento aparecerá  un 
mensaje indicándolo y preguntado si queremos seguir  buscando 
desde el principio del documento. 
Buscar y reemplazar 

Si queremos reemplazar una palabra por otra tenemos  el 
comando Buscar y reemplazar .  
Podemos ejecutarlo desde el menú Edición , Reemplazar  o con la 
combinación de teclas Ctrl + L . 

En el campo Buscar  pondremos la palabra o frase a buscar y 
en el campo Reemplazar con  pondremos la palabra o frase que 
queremos que sustituya a la palabra buscada. Ahora podemos 
elegir una de las tres acciones que nos permiten lo s tres 
botones disponibles: 

- Buscar siguiente . Busca la siguiente ocurrencia de la 
palabra a buscar 

- Reemplazar . Reemplaza la palabra encontrada y busca la 
siguiente ocurrencia. 

- Reemplazar todas . Reemplaza todas las ocurrencias que 
encuentre automáticamente, sin preguntar cada vez. Al 
acabar nos informa del número de ocurrencias que ha  
reemplazado. 

 

Nota : Después de realizar una búsqueda, las doble flech as de 
la barra de desplazamiento vertical, que normalment e tienen 
la función de avanzar y retroceder una página y son  de color 
negro, cambian a color azul y al pulsarlas se repit e la 
búsqueda. Para activar otra vez su función habitual  ( avanzar 
página)  abrir Buscar  y en la ficha Ir a , y elegir Página . 
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Distintas formas de ver un documento 

Con los botones de presentación  en la esquina inferior 
izquierda, o en el menú Ver , podemos visualizar de distinta 
forma un mismo documento. 

�  Normal . En esta vista se pueden aplicar formatos y 
realizar la mayoría de las tareas habituales. Es la  vista 
predeterminada. En esta vista no se ven los gráfico s ni 
los encabezados y pies de página. 

�  Diseño Web . Se utiliza para ver el aspecto de un documento 
Web tal y como si se estuviera viendo en Internet c on un 
navegador como Explorer o Netscape.  

�  Diseño de impresión . Esta vista permite visualizar la 
página tal y como se imprimirá, con gráficos, imáge nes, 
encabezados y pies de página, etc. 

�  Esquema. En esta vista aparece un marco en la parte 
izquierda del documento que contiene un esquema del  
documento. Haciendo clic en los elementos del esque ma nos 
desplazamos a esa parte del documento. Con esta vis ta se 
puede trabajar y examinar la estructura del documen to. Se 
puede ver el documento en diferentes niveles, es út il para 
documentos largos que estén bien estructurados.  

�  Pantalla completa . En esta vista desaparecen todas las 
barras, reglas, etc. de forma que el documento ocup a toda 
la pantalla. Sólo aparece un pequeño recuadro "Cerrar 
pantalla completa"  para poder volver a pantalla normal. 

 

Ver varios documentos a la vez 

El menú Ventana  es útil cuando tenemos varios documentos 
abiertos. En la parte inferior se muestra una lista  con los 
documentos que hay abiertos. Con hacer clic en un e lemento de 
la lista para que éste pase a ser el documento acti vo, esto 
también se puede conseguir con la tecla Tabulación o haciendo 
clic en el icono de la barra de tareas de Windows. El menú 
Ventana también permite ver varios documentos a la vez, cada 
uno ocupando una zona de la pantalla.  
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�  Organizar todo , si abrimos dos, o más documentos y 
utilizamos este comando, veremos como aparecen dos o más 
ventanas en la pantalla, una para cada documento. S olo una 
de las ventanas es la ventana activa: la que tiene la 
barra de título de color más oscuro. Para hacer que  una 
ventana se convierta en la ventana activa basta con  hacer 
clic dentro del área de la ventana. 

Podemos variar el tamaño y la forma de cada ventana  a 
nuestro gusto. Basta con situar el cursor en las es quinas 
de las ventanas y, cuando éste cambie de forma, 
arrastrarlo a la posición elegida.  

�  Dividir , si utilizamos este comando, del menú Ventana , 
aparecerá una línea horizontal con una doble flecha , para 
que la movamos con el cursor y dividamos la pantall a en 
dos ventanas, con el mismo documento en ambas. 

 

 
 

 
UNIDAD 3. GUARDAR Y ABRIR DOCUMENTOS 
 

Guardar. Guardar como 

Puedes utilizar los comandos Guardar  y Guardar como...  del 
menú Archivo  (o el icono de la barra estándar) para guardar 
documentos. Al utilizar el comando Guardar como, Word 
mostrará un cuadro de diálogo que te permite cambia r el 
nombre del archivo, el tipo y la carpeta que lo con tiene. 
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Al utilizar el comando Guardar  no se abrirá ningún cuadro 
de dialogo, simplemente se guardarán en su actual u bicación 
los cambios que hayas efectuado en el documento. 

Sin embargo, si utilizas el comando Guardar  con un documento 
nuevo, que no ha sido guardado nunca, se abrirá el mismo 
cuadro de dialogo que para Guardar como . 

En la parte central de este cuadro de diálogo se mu estran 
los archivos y carpetas que hay dentro de la carpet a que 
aparece en el campo Guardar en , en este caso Mis 
documentos .  
Para guardar un archivo debes tener en cuenta estos  tres 
campos del cuadro de diálogo: 

- Guardar en 

- Nombre del archivo  

- Guardar como tipo.  

 

�  Guardar en , aquí debes indicar la carpeta o directorio 
dentro del cual vas a guardar el documento. Por def ecto 
aparecerá la carpeta predeterminada  Mis documentos , si 
quieres guardar tu archivo en otra carpeta debes bu scarla 
y hacer doble clic sobre ella para copiarla en el c ampo 
Guardar en. También se puede cambiar la carpeta 
predeterminada. 

Si la carpeta que buscas no es una de las que se mu estran 
en el cuadro de diálogo puedes buscarla mediante el  icono 
que te lleva a la carpeta de nivel inmediatamente 
superior. Para bajar al nivel inferior basta con ha cer 
doble clic en una carpeta. 

 

�  Nombre del archivo , escribe el nombre que quieres darle a 
tu archivo o documento. Cuando guardamos un documen to por 
primera vez, en este campo aparecen las primeras le tras 
del contenido del documento. Si no quieres utilizar  este 
nombre empieza a escribir otro nombre, sin hacer cl ic, y 
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automáticamente se borrará. Si quieres modificarlo haz 
clic sobre él. 

 

�  Guardar como tipo , e l tipo de documento normalmente será 
Documento  de Word, pero tenemos un menú desplegable 
(haciendo clic  en el triangulo de la derecha) con otros 
tipos, para, por ejemplo, guardar el documento como  una 
página Web, como ya veremos en el punto correspondi ente. 

Cuando ya existe  un archivo con el nombre que queremos 
guardar aparece un cuadro de diálogo como el que se  
muestra. Hay que elegir una de las tres opciones.  

1. Reemplazar el archivo existente . El archivo anterior 
desaparecerá y será sustituido por el nuevo que est amos 
guardando.  

2. Guardar cambios con un nombre diferente . Se nos 
mostrará de nuevo el cuadro de diálogo Guardar como , para 
que le demos otro nombre al archivo que estamos 
guardando.  

3. Combinar cambios en un archivo existente. Se aña dirá el 
archivo que estamos guardando al que ya existía, es  decir, 
tendremos los dos archivos combinados en un solo ar chivo. 

 
Truco:  Pulsa la tecla F12 para abrir de forma más rápida 
cuadro de diálogo Guardar como. 
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UNIDAD 4. FORMATOS 

 

Formato de un texto 

Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos  
refiriendo a las cuestiones que tienen que ver con el 
aspecto del texto, con la forma de presentar el tex to. 

Por ejemplo: poner una palabra en cursiva , alinear un 
párrafo a la izquierda o colocar un borde sombreado  a una 
tabla son operaciones típicas de formato que sólo a fectan a 
la forma en cómo vemos el texto, pero no al propio 
contenido del texto. 

Aunque lo fundamental cuando escribimos un texto es  lo que 
se dice en él la forma en la que lo vemos también t iene 
mucha importancia.  

Un texto con un buen contenido pero mal formateado pierde 
mucha calidad. Afortunadamente, es muy fácil dar un  formato 
atractivo con Word. Con un poco de trabajo adiciona l para 
formatear un texto se consiguen resultados espectac ulares, 
incluso puedes dar tu toque de diseño de forma que tus 
documentos se diferencien del resto.  



 
 
 

 
                                           
 

 
 

Manual Instructivo de Word  Pág.  22 
 

 

En Word podemos clasificar las acciones que tienen que ver 
con el formato en tres grandes grupos. 
1.  Formato  carácter . Afectan a los caracteres en sí mismos 

como el tipo de letra o fuente, tamaño, color, etc. .. 
2.  Formato  párrafo . Afecta a grupos de caracteres como 

líneas y párrafos, por ejemplo alineación y sangría s.  

3.  Otros formatos.  Aquí incluimos el resto de acciones que 
se pueden hacer sobre el formato como tabulaciones,  
cambio a mayúsculas, numeración y viñetas, bordes y  
sombreados, etc. 

 
Formato carácter. Fuentes 

Los caracteres son todas las letras, números, signo s de 
puntuación y símbolos que se escriben como texto. L as 
letras escritas con WordArt  o las letras incluidas en 
imágenes, no se consideran caracteres a estos efect os y no 
se les pueden aplicar los formatos que vamos a estu diar.  

Vamos a ver las posibilidades más comunes para vari ar el 
aspecto de los caracteres que están disponibles en la barra 
de formato o en una parte de la barra estándar: fuente , 
tamaño  y estilo  de fuente. 

�  Fuente . 

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del t exto ya 
que determinará en gran medida el aspecto del texto . 

Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero q ue 
tenemos que hacer es seleccionar los caracteres, pa labras 
o líneas sobre los que queremos realizar el cambio.  A 
continuación hacer clic sobre el pequeño triángulo  que hay 
al lado de la fuente actual, esto hará que se abra una 
ventana con las fuentes disponibles. 

Observa que el propio nombre de la fuente está 
representado en ese tipo de fuente, de forma que po demos 
ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo. 
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El menú desplegable tiene dos zonas separadas por u na 
doble línea horizontal, en la parte superior están las 
últimas fuentes utilizadas y en la parte inferior t odas 
las disponibles.  

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de  la 
barra de desplazamiento de la derecha para que vaya n 
apareciendo todos los tipos de letra disponibles, t ambién 
podemos desplazar el botón central para movernos má s 
rápidamente. 

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos bas ta con 
hacer clic  sobre ella para aplicarla . 

 

�  Tamaño.  

De forma parecida podemos cambiar el tamaño de la f uente. 
Seleccionar el texto y hacer clic en el triángulo para 
buscar el tamaño que deseemos, o escribirlo  directamente. 

 

�  Estilo.  
Una vez fijada la fuente y el tamaño podemos cambia r el 
estilo a uno de los tres disponibles: negrita , cursiva  y 
subrayado . Basta seleccionar el texto y hacer clic en el 
botón correspondiente. 

Observar como al aplicar un estilo, el botón 
correspondiente queda presionado (se ve en un tono más 
claro). Para quitar un estilo que hemos aplicado 
previamente, seleccionar el texto y volver a hacer clic 
sobre el estilo. 

También se pueden aplicar varios estilos a la vez, por 
ejemplo, negrita y cursiva . Simplemente hay que aplicar 
los estilos consecutivamente. 

Mediante las opciones del menú Formato , Fuente  se pueden 
manejar las opciones que acabamos de ver y otras má s como 
el color de los caracteres, subrayado, subíndices, etc. 
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Formato párrafo 

En Word, un párrafo es el texto comprendido entre d os 
marcas de párrafo , normalmente las marcas de párrafo no se 
ven. Se inserta  una marca de párrafo cuando se pulsa la 
tecla de retorno de carro o INTRO. Cuando estamos 
introduciendo texto y llegamos al final de la línea  
automáticamente el texto continúa en la siguiente l ínea, 
pero no se inserta marca de párrafo. 

Al insertar un párrafo, este toma las mismas 
características de formato del párrafo anterior. Pa ra 
cambiar las características de formato de un párraf o, basta 
con seleccionar su marca de párrafo y modificar las  
características que queramos.  
Las marcas de párrafo contienen los códigos  que definen el 
formato del párrafo en el que se encuentran. Manipu lar una 
marca de párrafo tiene consecuencias sobre el forma to de ese 
párrafo. Antes de borrar texto, es conveniente hace r visibles 
las marcas de párrafo para evitar borrar una marca de párrafo 
accidentalmente. Si queremos borrar todo el párrafo  también 
debemos borrar su marca de párrafo. 

Las características más importante de formato de pá rrafo son 
la alineación  y la sangría , ambas suelen estar disponibles en 
la barra de formato. 

También se puede acceder a ellas desde el menú Formato , 
Párrafo , junto con otras posibilidades que veremos más 
adelante. 

 

�  Alineación . 
Estos son los botones para fijar la alineación. Hay  cuatro 
tipos de alineación: 

izquierda  centrada  derecha  justificada  

Este 
párrafo 
tiene 
establecida 

Este 
párrafo 

tiene 
establecida 

Este 
párrafo 

tiene 
establecida 

Este párrafo 
tie ne una 
alineación 
justificada. 
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alineación 
izquierda. 

la 
alineación 
centrada. 

alineación 
derecha.  

Cuando hablamos de alinear un párrafo nos referimos , 
normalmente, a su alineación respecto de los márgen es de 
la página, pero también podemos alinear el texto re specto 
de los bordes de las celdas, si es que estamos dent ro de 
una tabla. La forma de fijar los márgenes de la pág ina se 
verá en el capítulo correspondiente. 

 

�  Sangría . 
Aplicar una sangría a un párrafo es desplazar un po co el 
párrafo hacia la derecha o izquierda. Se realiza 
seleccionando el párrafo y haciendo clic en uno de estos 
botones de la barra de formato, según queramos desp lazar 
hacia la izquierda o hacia la derecha.  

Así desplazamos el párrafo 1,25 cm. cada vez que ha cemos 
clic en el botón, pero también se puede desplazar o tro 
valor que deseemos.  

 

�  Relación entre Saltos de página y párrafos . 

Word inserta automáticamente los saltos de página c uando 
llega al final de la página. También se pueden inse rtar 
saltos de página manualmente desde el menú Insertar , 
Salto ..., Salto de página.  

Al insertar un salto de página automáticamente pued e 
ocurrir que un párrafo quede dividido entre dos pág inas, 
normalmente esto no supone ningún problema, pero en  
determinadas ocasiones puede interesarnos que un pá rrafo 
no sea partido por un salto de página.  

Para conseguir esto debemos activar la casilla Conservar 
líneas juntas  que se encuentra en el menú Formato , 
Párrafo , ficha Líneas y saltos  de página.  
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Otros formatos. Cambio a mayúsculas 

En el menú Formato , la opción Cambiar a mayúsculas y 
minúsculas... nos ofrece cinco posibilidades para cambiar las 
mayúsculas del texto seleccionado:  

1.  Tipo oración. La primera letra después de cada punt o en 
mayúsculas el resto en minúsculas 

2.  minúsculas. Todas las letras en minúsculas. 

3.  MAYÚSCULAS. Todas la letras en mayúsculas. 

4.  Tipo Título. La primera letra de cada palabra en ma yúscula 
y el resto de la palabra en minúsculas. 

5.  tIPO iNVERSO. La primera letra de cada palabra en 
minúscula y el resto de la palabra en mayúsculas. 

También podemos manejar las mayúsculas mediante el teclado 
presionando Mayúsculas + F3, las palabras del texto  
seleccionado cambian alternativamente de las tres f ormas, 
siguientes: MAYÚSCULAS, minúsculas y Tipo oración. 

 

Copiar formato 

 
Una vez:  Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos 
copiar el formato, ir a la barra de herramientas y hacer clic  
en el icono de copiar formato, el cursor tomará la forma de 
brocha, colocarlo sobre la palabra en la que querem os copiar 
el formato, y hacer clic  sobre ella.  

 
Varias:  Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos 
copiar el formato, hacer doble  clic  en el icono de copiar 
formato, el cursor tomará la forma de brocha, a con tinuación 
hacer clic  sobre tantas palabras como se desee, y para acabar  
volver a hacer clic  en el icono de copiar formato. 

 
En ambos casos, si queremos copiar el formato sobre  un 
conjunto de palabras o líneas, una vez el cursor to me la 
forma de brocha, seleccionar las palabras o líneas y el nuevo 
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formato se copiará sobre ellas. Copiar formato , copia tanto 
el formato carácter como el formato párrafo. 

 

Puede ser útil copiar formato, por ejemplo, en el c aso que 
tengamos un documento con varios títulos de puntos o 
apartados, si decidimos cambiar el formato de esos títulos 
bastaría con hacerlo en el primer título y luego co piar el 
formato a los demás títulos del documento.  
 
Aunque si queremos tener almacenado ese nuevo forma to para 
títulos para poder utilizarlo en otros documentos q uizás sea 
mejor crear un estilo  con ese formato, como veremos más 
adelante. 
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UNIDAD 5. ORTOGRAFÍA Y GRAMÁTICA  

 

La revisión ortográfica y gramatical es otra de las  grandes 
aportaciones de los procesadores de texto.  

Evitar que haya errores en nuestros textos es ahora  mucho más 
fácil. No obstante conviene saber que revisar un do cumento y 
que Word no encuentre ningún error no quiere decir que, 
necesariamente, sea así. Ya que hay errores que Wor d no puede 
detectar puesto que dependen del contexto. 

La forma que tiene Word para detectar las palabras erróneas 
es comprobar si las palabras de nuestro documento e xisten en 
el diccionario que lleva incorporado, junto con alg unas 
reglas gramaticales. Lo que no es capaz de hacer Wo rd, por el 
momento, es discernir el significado de las palabra s en cada 
contexto.  

La revisión ortográfica  consiste en comprobar que las 
palabras  de nuestro texto no son erróneas y la revisión 
gramatical  trata de que las frases  no contengan errores 
gramaticales como por ejemplo "Los libros son buena s"; donde 
no concuerdan el genero del sujeto y del adjetivo.  

 

Revisión ortográfica 

Existen dos formas básicas de revisar la ortografía , revisar 
una vez concluida la introducción del texto o revis ar 
mientras se va escribiendo el texto. Vamos a ver ah ora la 
primera forma. 

 
Revisar al finalizar . 

Para establecer esta forma de revisión debemos ir a l menú 
Herramientas , Opciones...  y hacer clic en la ficha Ortografía 
y gramática , aparecerá un cuadro de diálogo como este, 
debemos dejar sin marcar la casilla Revisar ortografía 
mientras se escribe.  
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Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro d ocumento y 
queremos revisar la ortografía podemos hacerlo de u na de 
estas tres formas: 

1.- Haciendo clic en el icono revisar de la barra e stándar  

2.- Pulsando F7.  

3.- Ir al menú Herramientas  y elegir Ortografía y gramática . 

 
Word comenzará a efectuar la revisión ortográfica y  cuando 
encuentre un posible error se detendrá y nos mostra rá una 
ventana informándonos de ello. Dependiendo del tipo  de error 
que haya encontrado deberemos realizar una de las a cciones 
disponibles en esta ventana. Llegados a esta situac ión 
debemos decidir qué botón de la derecha pulsamos, e n este 
caso el más adecuado sería "Cambiar todas", pero ve amos el 
significado de cada uno de ellos 

�  Omitir . No realiza ninguna acción sobre la palabra no 
encontrada y continua revisando el documento.  

�  Omitir todas . Cada vez que vuelva a encontrar la misma 
palabra la pasará por alto sin realizar ninguna acc ión 
sobre ella. Continúa revisando el documento. 

�  Agregar . Añade la palabra no encontrada al diccionario 
personalizado. Podemos usar esta acción cuando 
consideremos que la palabra no encontrada es correc ta y 
por lo tanto no queremos que la vuelva a detectar c omo no 
encontrada. Por ejemplo, si no queremos que detecte  como 
error el nombre de nuestra empresa "VENPER". 

�  Cambiar . La palabra seleccionada de la lista de 
sugerencias sustituirá a la palabra no encontrada. Si no 
hay ninguna sugerencia que consideremos acertada po demos 
escribir directamente sobre la palabra no encontrad a la 
corrección que creamos oportuna y pulsar este botón . 

�  Cambiar todas . Cambia automáticamente todas las veces que 
aparezca la palabra seleccionada de la lista de 
sugerencias por la palabra no encontrada.  
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�  Autocorrección . Agrega la palabra no encontrada y la 
palabra seleccionada de la lista de sugerencias a l a lista 
de Autocorrección. Más adelante se explica en qué c onsiste 
la autocorrección. 

 
En el cuadro Idioma del diccionario  tenemos el botón del 
triángulo para desplegar una lista en la que elegir  otro 
idioma. Si queremos que también realice la revisión  
gramatical junto con la revisión ortográfica, marca r la 
casilla Revisar gramática . 

 

Revisar mientras se escribe . 

Esta es otra forma de revisar la ortografía; para e legir esta 
forma de revisión debemos ir al menú Herramientas , 
Opciones...  y marcar la casilla Revisar ortografía mientras 
se escribe y pulsar Aceptar . 

A partir de ese momento Word efectuará la revisión 
ortográfica de modo permanente, de forma que nos mo strará los 
errores que ya existan en el texto y los que cometa mos según 
vamos introduciendo nuevo texto. 

Otra diferencia respecto al método anterior es que cuando 
encuentre un posible error no mostrará el cuadro de  diálogo 
que vimos anteriormente, sino que subrayará la pala bra no 
encontrada con un subrayado ondulado en color rojo.  

Para corregir el error debemos colocar el cursor en  la 
palabra subrayada y pulsar el botón derecho del rat ón, 
entonces aparecerá una pequeña ventana, como la que  vemos en 
la imagen, que nos permitirá tratar el error de for ma similar 
a como acabamos de ver para Revisar ortografía al finalizar . 

 

Veamos las opciones de esta ventana:  

�  Sugerencias . En la parte superior nos muestra, en letra 
negrita, la lista de palabras sugeridas para correg ir el 
error, si consideramos que alguna sugerencia es cor recta 
no tenemos más que seleccionarla con el cursor y ha cer 
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clic, Word sustituirá la palabra subrayada por la 
sugerencia elegida.  

�  Omitir todas . Cada vez que vuelva a encontrar la misma 
palabra la pasará por alto sin realizar ninguna acc ión 
sobre ella y no la volverá a mostrar subrayada. 

�  Observar que falta el botón Omitir , pero no es ningún 
problema ya que si queremos omitir el error detecta do 
basta con no elegir ninguna opción de la ventana y hacer 
clic fuera de la ventana para que se cierre. Si 
consideramos que la palabra subrayada no es un erro r no 
hace falta ni siquiera abrir la ventana. No pasa na da por 
dejar una palabra subrayada, el subrayado rojo no s e 
imprimirá en ningún caso. 

�  Agregar  al diccionario . Añade la palabra subrayada al 
diccionario personalizado y no la volverá a mostrar  
subrayada. 

�  Autocorrección . Si hacemos clic en Autocorrección  se 
abrirá la lista con las sugerencias para que elijam os cual 
de ellas añadimos a la lista de autocorrección.  

�  Idioma . Al hacer clic aparecerá una lista para que 
seleccionemos el nuevo idioma.  

�  Ortografía . Si hacemos clic aquí aparecerá la misma 
ventana para corregir los errores que hemos visto e n el 
apartado Revisar al finalizar . 

 

Si utilizamos este método de revisar la ortografía mientras 
se escribe  debemos ser conscientes del tiempo de proceso que 
conlleva. Si abrimos un documento largo que no ha s ido 
revisado, hasta que Word no acabe de revisar todo e l 
documento no podremos comenzar a trabajar. Ese tiem po 
dependerá de la longitud del documento y de la pote ncia de 
proceso de nuestro ordenador.  

Si no vamos a modificar el documento es mejor desac tivar esta 
opción, antes de abrirlo. Si estamos creando un nue vo 
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documento, no notaremos ningún retraso por tener ac tivada 
esta opción. 

 
Revisión gramatical 

La revisión gramatical trata de corregir los errore s en la 
estructura de las frases. Para realizar esta correc ción Word 
debe trasladar a un lenguaje lógico todas las regla s que 
rigen la gramática castellana y además debe ser cap az de 
realizar todas las combinaciones que el idioma perm ite. Esta 
es una tarea mucho más compleja que comprobar si un a palabra 
existe en el diccionario. Por lo tanto no es de ext rañar que 
la revisión gramatical realizada por Word no sea ta n perfecta 
como la revisión ortográfica.  

 
Corregir DOs MAyúsculas SEguidas .  Si activamos esta casilla 
cuando aparezcan dos mayúsculas seguidas al princip io de una 
palabra Word sustituirá la segunda mayúscula por un a 
minúscula.  

�  Poner en mayúscula la primera letra de una oración . Pone 
en mayúscula la primera letra después de un signo d e 
puntuación que indique el final de una oración, com o por 
ejemplo un punto, un final de interrogación, etc. 

�  Poner en mayúscula la primera letra de celdas de ta blas . 
Cuando hay texto en una celda hace que empiece por 
mayúscula. 

�  Poner en mayúscula los nombres de días . Pone en mayúscula 
los nombres de los días de la semana. 

�  Corregir el uso accidental de bLOQ mAYÚS.  Cuando encuentra 
una palabra con la primera letra en minúscula y las  
siguientes en mayúsculas la cambia por la primera e n 
mayúscula y las siguientes en minúsculas y desactiv a el 
bloqueo de mayúsculas. 

�  Reemplazar texto mientras escribe. Al activar esta casilla 
sustituye las palabras de la columna Reemplazar  por las 
palabras de la columna Con. De esta forma se pueden 
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corregir errores como los que vemos en la imagen. P or 
ejemplo, la palabra "que" cuando va detrás de una 
interrogación va siempre acentuada.  

�  Agregar . También podemos añadir y eliminar filas a esta 
lista. Basta con rellenar los campos Reemplazar  y Con las 
palabras que queramos y el pulsar el botón Agregar .  
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UNIDAD 6. DISEÑO DE PÁGINA 

 

Configurar página 

Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo 
hiciéramos en una hoja de papel que luego puede ser  impresa. 
Por lo tanto, existe un área en la cual podemos esc ribir y 
unos márgenes en los cuales no se puede escribir. 

Estos márgenes se definen en el menú  Archivo , Configurar 
página.  

En el cuadro de diálogo de la ficha Márgenes  podemos fijar 
los márgenes tecleando los cm. deseados en cada cam po. 

�  Superior : debemos indicar la distancia entre el borde 
superior de la página y la primera línea del docume nto. 

�  Inferior : indicaremos la distancia entre la última línea 
del documento y el borde inferior de la página. 

�  Izquierdo : introduciremos la distancia entre el borde 
izquierdo de la página y el principio de las líneas  del 
documento. 

�  Derecho : indicaremos la distancia entre el borde derecho 
de la página y el final de las líneas del documento . 

�  Encuadernación . Es un espacio adicional para cuando vamos 
a utilizar las páginas para encuadernar un libro. 

�  Posición del margen interno . Posición del margen interno, 
normalmente se refiere al margen de encuadernación.  

�  Orientación . Aquí indicamos si la página tiene 
orientación vertical  (la más usual) o horizontal.  

�  Páginas . Podemos establecer varias páginas, en ese caso 
tenemos varias opciones: Márgenes simétricos , Dos páginas 
por hoja  o Libro plegado . Al establecer cada una de estas 
opciones la vista previa  te mostrará claramente en qué 
consisten. 

�  En la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista 
previa  que nos dará una idea bastante aproximada de cómo 
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afectan los cambios que hemos introducido al diseño  de la 
página. 

�  Si pulsamos el botón Predeterminar , los valores actuales 
serán los que se utilicen en los nuevos documentos que 
creemos. 

 

En la ficha Papel  determinaremos el tipo de papel  a 
utilizar para la impresora, A4, Carta, etc. y tambi én la 
bandeja  de la que tomará el papel la impresora, en caso de  
que tenga más de una.  

En la ficha  Diseño  fijaremos la posición de Encabezados y 
pies de página.  Hemos dicho que fuera de los márgenes no se 
puede escribir, pero hay una excepción, los encabez ados y 
pies de página se escriben en la zona de los márgen es. Si 
vamos a utilizar encabezados o pies de página, debe mos 
tenerlo en cuenta a la hora de fijar la amplitud de  los 
márgenes. 

Los encabezados y pies de página son un texto, gene ralmente 
de una o dos líneas, que se repite en todas las pág inas, 
donde se suele indicar cosas como el título del doc umento, 
el autor, etc. Si vamos a utilizar encabezados o pi es de 
página deberemos ir a la ficha Diseño  y en ese cuadro de 
diálogo rellenaremos los campos correspondientes:   
 
Encabezado : indicaremos los cm. que deseamos que haya entre 
el borde superior del papel y la primera línea del 
encabezado.  

Pie de página : diremos los cm. que deben quedar entre la 
última línea del pie de página y el borde inferior de la 
página. 

 

Una vez fijados todos los parámetros que acabamos d e ver para 
apreciar el efecto global de los márgenes en nuestr o 
documento debemos pasar a vista de Diseño de impresión  o a 
Vista preliminar . 
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También se puede ver como la línea del encabezado q ueda 
dentro de la zona del margen superior, y la línea d el pie de 
página queda dentro del margen inferior. 

Desde esta vista también se pueden modificar los márgenes . 
Para modificar el margen superior basta colocar el cursor en 
la regla vertical justo donde acaba la zona más osc ura que 
identifica el margen, y cuando el cursor tome la fo rma de una 
doble flecha, hacer clic y arrastrar hasta la nueva  posición 
del margen. 

 

Números de página 

Cuando creamos un documento, Word numera correlativ amente 
las páginas para poder referenciarlas, ese número e s el que 
aparece en la parte izquierda de la barra de estado , pero 
este número de página no aparece en el documento. 

Si queremos que los números de página aparezcan en nuestro 
documento cuando lo imprimamos deberemos insertarlo s de una 
de las dos formas posibles: Mediante el menú Insertar  o 
mediante los Encabezados y pies de página . 

Si nuestro documento contiene Encabezados y Pies de página  
conviene insertar también los números de página al mismo 
tiempo. Si no es así se pueden insertar los números  de 
página mediante el menú Insertar .  

En cualquier caso Word colocará los números de pági na en el 
encabezado o el pie de página, según la posición qu e 
elijamos para el número de página.  

Para insertar números de página debemos ir al menú Insertar , 
Números de página, aparecerá un cuadro de diálogo 
correspondiente. 

 

�  Posición . En este campo debemos elegir si queremos que los 
números de página aparezcan en la parte superior o 
inferior de la página. Haciendo clic en el botón de l 
triángulo podemos seleccionar una de las dos altern ativas. 
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�  Alineación . En este campo elegiremos entre las cinco que 
se nos muestran cuando hacemos clic en el botón del  
triángulo. En la zona de la derecha podemos ver en Vista 
previa  cómo quedan alineados los números de página en cad a 
caso. El pequeño cuadrado representa la posición de l 
número de página.  

 

Si nuestro documento se va a imprimir en una sola c ara de la 
hoja de papel es conveniente elegir entre las aline aciones 
Izquierda , Centro  o Derecha. Para ver los números de página 
en la pantalla de nuestro ordenador hay que estar e n modo 
vista Diseño de Impresión  y se ven en un tono más claro. 

 

�  Número en la primera página . Si dejamos sin marcar esta 
casilla no se imprimirá el número de página en la p rimera 
hoja. Esta opción está pensada para cuando la prime ra 
página será la portada del documento y no conviene que 
aparezca el número de la página.  

�  Formato . Este botón permite elegir el formato de los 
números de página. Al hacer clic sobre el triángulo  del 
campo Formato  de número  se despliega una lista como la que 
vemos en esta imagen para que seleccionemos el form ato que 
más nos guste. 

Tenemos dos alternativas para indicar en qué número  
empezará la numeración de las páginas:  

1.- Continuar desde la sección anterior (o empezar desde 
uno, si ésta es la primera sección). 

2.- Iniciar en el número que especifiquemos en el c uadro 
de al lado. 

 
Si tenemos estructurado nuestro documento en capítu los, 
también podemos incluir el número del capítulo junt o con 
el de la página, como veremos más adelante. 
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Si queremos incluir un texto delante del número de página , 
como, por ejemplo. "pág.:" deberemos, en el modo vista de 
Diseño de página , hacer doble clic sobre el número de página, 
con lo que se abrirá el encabezado o pie de página,  a 
continuación seleccionar el cuadro de texto que con tiene el 
número de página, escribir el texto "pág.:"  y dejar un 
espacio en blanco delante del número de página. 

 

Encabezados y pies de página 

Un encabezado es un texto que se insertará automáti camente al 
principio de cada página. Esto es útil para escribi r textos 
como, por ejemplo, el título del trabajo que se est á 
escribiendo, el autor, la fecha, etc. 

El pie de página tiene la misma funcionalidad, pero  se 
imprime al final de la página, y suele contener los  números 
de página. 

Para crear o modificar encabezados o pies debemos i r al menú 
Ver, y hacer clic en Encabezado y pie de página... aparecerá 
un cuadro de diálog. Para poder ver los encabezados  y pies de 
página hay que estar en el modo vista de Diseño de impresión .  

Ahora podemos teclear el encabezado dentro del cuad ro 
punteado y, si lo creemos conveniente, insertar núm eros de 
página, fecha, etc., mediante los iconos de la vent ana 
flotante. Una vez hayamos acabado de editar el enca bezado o 
pie de página finalizaremos haciendo clic en el bot ón Cerrar , 
a la derecha de la ventana. 
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UNIDAD 7. TABLAS 

Las tablas permiten organizar la información en fil as y 
columnas, de forma que se pueden realizar operacion es y 
tratamientos sobre las filas y columnas, y mejorar el 
diseño de los documentos ya que facilitan la distri bución 
de los textos y gráficos contenidos en sus casillas .  

Vemos, pues, que esta forma de organizar los datos es mucho 
más potente que utilizando las tabulaciones u otros  métodos.  

Una tabla está formada por celdas  o casillas, agrupadas por 
filas  y columnas , en cada casilla se puede insertar texto, 
números o gráficos. 
 

Creación de tablas 

Se puede crear una tabla de tres formas equivalente s: Menú 
Tabla , icono de la barra estándar o dibujándola con el r atón, 
según el tipo de tabla será más útil un método u ot ro.  
 

�  Menú Tabla .  

Para insertar una tabla debemos ir al menú Tabla, 
Insertar , opción Tabla  y se abrirá un cuadro de diálogo en 
el que debemos indicar: 
- Número de columnas .  

- Número de filas . 

- Autoajuste.  Aquí tenemos tres opciones para definir las 
dimensiones de la tabla. 

- Ancho de columna fijo. Si lo dejamos en automátic o 
ajustará el ancho para que la tabla ocupe todo el 
espacio entre los márgenes de la página. 

- Autoajustar al contenido. El ancho dependerá de l a 
cantidad de texto o gráficos que contenga cada colu mna.  

- Ajustar a la ventana. El tamaño se ajusta al tama ño de 
la ventana del visualizador Web, si cambia el tamañ o de 
la ventana, la tabla se ajusta al nuevo tamaño. 
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�  Autoformato . Mediante este botón podemos elegir entre 
varios formatos ya establecidos. Word aplicará las 
características del formato elegido a nuestra tabla . 

 

�  Recordar dimensiones para tablas nuevas.  Guarda las 
dimensiones, ajustes y formato actuales de la tabla  para 
utilizarlos como valores por defecto cuando creemos  nuevas 
tablas. 

Icono .   
Al hacer clic en el icono tabla de la barra estánda r se abre 
una ventana como la que se muestra a la derecha. Mo viendo el 
ratón dentro de la rejilla, podremos seleccionar el  número de 
filas y columnas fácilmente. 

Por ejemplo, en el caso que se muestra se va a crea r una 
tabla de 2 x 3 (dos filas y tres columnas). Este mé todo es el 
más sencillo y no permite opciones de formato, opci ones que 
se pueden aplicar más adelante si lo creemos conven iente. 

 
Dibujándola .   
Ir a menú Tabla  y seleccionar Dibujar tabla  o hacer clic  en 
el icono del lápiz de la barra de Tablas y bordes , el cursor 
tomará la forma de un lápiz. Hacer clic  y arrastrar el cursor 
para dibujar el rectángulo con el tamaño total de l a tabla. A 
continuación dibujar las filas y columnas, como si lo 
hiciéramos con un lápiz. En la barra de Tablas y bo rdes 
tenemos iconos para trabajar con las tablas que ver emos más 
adelante. Este método es más flexible a la hora de diseñar 
tablas irregulares.  

 

Desplazarse, seleccionar y borrar en las tablas 

Una vez tenemos creada la tabla vamos a ver cómo in troducir 
contenido en ella. La mayor parte de las funciones sobre 
formato están disponibles en el texto de las tablas , se puede 
poner texto en negrita, cambiar el tamaño, se puede n incluir 
párrafos y se pueden alinear de varias formas igual  que se 
hace normalmente. Nos podemos desplazar por las cel das con 
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las teclas de movimiento del cursor, se puede selec cionar, 
copiar y borrar el texto de las celdas de forma nor mal, 
también hay algunas formas específicas de desplazar se, 
seleccionar y borrar para las tablas. 
 

Seleccionar .  
Para seleccionar una celda  colocar el cursor justo encima del 
lado izquierdo de celda, y cuando el cursor tome la  forma de 
una pequeña flecha negra inclinada hacer clic y la celda se 
pondrá en negro (vídeo inverso).  

Para seleccionar una columna  colocar el cursor justo encima 
de la columna, y cuando el cursor tome la forma de una 
pequeña flecha negra que apunta hacia abajo hacer c lic y la 
columna quedará en vídeo inverso. 

Para seleccionar una fila  hacer lo mismo que para seleccionar 
una celda pero haciendo doble clic o también coloca ndo el 
cursor a la izquierda de la fila y haciendo clic.  

También se pueden seleccionar celdas, filas y colum nas 
haciendo clic dentro de la celda y arrastrando a lo  largo de 
las celdas que queramos seleccionar. 

 

Desplazarse .  
Para colocarse en una celda, basta hacer clic en el la con 
el cursor.  

Para desplazarse  Presione las teclas  
Una celda a la izquierda MAY + TAB 
Una celda a la derecha TAB 
Una celda arriba flecha arriba 
Una celda abajo flecha abajo 
Al principio de la fila Alt + Inicio 
Al final de la fila Alt + Fin 
Al principio de la columna Alt + AvPág 
Al final de la columna Alt + RePág 
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Al pulsar la tecla TAB en la última celda de la tab la se crea 
una nueva fila. 

 
Borrar .  
Para borrar una celda, columna o una fila basta con 
seleccionarla y pulsar la tecla Retroceso  (Backspace), si 
sólo queremos borrar su contenido pulsar la tecla Suprimir . 
Al borrar una celda Word nos preguntará sobre la fo rma de 
desplazar el resto de las columnas. También se pued en 
realizar todas estas funciones desde el menú Tabla . 

Todas las operaciones sobre las tablas se pueden ej ecutar 
desde el menú Tabla , no obstante, para trabajar más 
cómodamente con las tablas, Word pone a nuestra dis posición 
una barra de herramientas llamada Tablas y bordes con las 
funciones más habituales, también disponemos de un menú 
contextual especial para tablas.  

 
Barra de herramientas Tablas y bordes 

Para abrir esta barra de herramientas, ir al menú V er, Barras 
de herramientas y seleccionar tablas y bordes. Vamo s a ver 
las funciones más interesantes de esta barra. 

o Lápiz . Como ya hemos visto, con este lápiz se pueden cre ar 
tablas dibujándolas con el ratón. 

o Borrador . Es el complemento del lápiz en la creación de 
tablas, ya que permite borrar las líneas de la tabl a. 
Basta colocarse en la línea a borrar y hacer clic. 

o Estilo de línea y grosor de línea . Con estas dos funciones 
podemos cambiar el estilo y el grosor de las líneas  que 
forman la tabla. Seleccionar en la barra el estilo o el 
grosor adecuado e ir a la tabla para aplicarlo a la s 
líneas que queramos. 

o Color y bordes . Con este icono y los dos siguientes 
podemos dar color a los bordes de la tabla, elegir el tipo 
de borde y rellenar las celdas con color. 
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o Insertar tabla . Al hacer clic sobre el pequeño triángulo 
de la derecha se abre esta ventana que nos permite 
realizar todas estas funciones de inserción. Tambié n 
podemos ajustar el tamaño de las columnas con las t res 
últimas opciones. 

o Combinar y dividir . El primer icono permite crear una 
única celda combinando el contenido de las celdas 
seleccionadas. El segundo icono separa una celda en  varias 
utilizando las marcas de párrafo como elemento sepa rador, 
se abre una ventana para preguntarnos en cuántas fi las y 
columnas queremos dividir la celda seleccionada. 

o Alinear . Permite alinear el texto dentro de las celdas de 
una de las nueve formas que se muestran en esta ima gen. 
Previamente hay que seleccionar las celdas a las qu e se 
quiere aplicar la alineación. 

o Distribuir uniformemente . Permiten distribuir el ancho de 
las columnas y filas uniformemente, de forma que to das las 
columnas/filas tengan el mismo ancho. 

o Autoformato . Este botón abrirá un cuadro de diálogo en el 
que podremos elegir entre varios formatos ya establ ecidos 

o Cambiar dirección del texto . El texto de las celdas 
seleccionadas se escribirá en la orientación que ma rca el 
icono, en este caso se escribirá hacia abajo. Hacie ndo 
clic en el botón, la orientación va cambiando de tr es 
formas distintas, normal, hacia arriba y hacia abaj o. 

o Ordenar . Permite ordenar las celdas de la tabla en orden 
descendente o ascendente según su contenido. Si las  celdas 
contienen fechas o números lo tendrá en cuenta al o rdenar. 

 
 

Menú contextual de Tablas 

Haciendo clic con el botón derecho  del ratón sobre una tabla  
se abre el menú contextual de Tablas . Desde aquí podemos 
ejecutar algunas de las funciones que acabamos de v er en la 
barra de herramientas de Tablas y bordes , y también podemos 
acceder a Propiedades de tabla...  donde encontraremos las 
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distintas formas de ajustar el texto que rodea la t abla, así 
como la forma de establecer márgenes y espaciado en  las 
celdas: 
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UNIDAD 8. IMÁGENES Y GRÁFICOS 

Introducción 

Un excelente procesador de textos como es Word no p odía dejar 
de tener en cuenta que la imagen cada vez está más integrada 
con el texto. Cada nueva versión del programa incor pora 
mejoras en este aspecto como vamos a ir viendo. 

En Word se puede trabajar con diferentes tipos de g ráficos, 
vamos a enumerar estos diferentes tipos para saber a que nos 
referimos con cada término a lo largo del resto de este tema. 
Podríamos clasificar los elementos gráficos utiliza dos en 
Word en dos grandes grupos con algunas subdivisione s, 
imágenes y gráficos: 

 
IMÁGENES. 
 
Imágenes vectoriales o prediseñadas.  Imágenes prediseñadas 
procedentes de las librerías que Word tiene organiz adas por 
temas. Estas imágenes están construidas utilizando vectores, 
lo que permite hacerlas más grandes o pequeñas sin pérdida de 
resolución. En realidad, podríamos considerar estas  imágenes 
como un conjunto de objetos gráficos. Los gráficos creados 
con las herramientas de Word para dibujar también s on 
imágenes vectoriales. 

 
Imágenes no vectoriales o de mapa de bits.  Imágenes 
fotográficas procedentes de cámaras digitales, de I nternet, 
de programas como Photoshop, Fireworks, PaintShopPr o, etc. 
Suelen ser de tipo JPG o GIF. Sobre estas imágenes se pueden 
realizar algunas operaciones como cambiar el tamaño , el 
brillo,..., pero no se pueden desagrupar en los ele mentos que 
las forman. Estas imágenes admiten cambios de tamañ os, pero 
en ocasiones, si las reducimos y posteriormente int entamos 
ampliarlas de nuevo pueden perder resolución. Cuand o hablemos 
de imágenes, en general, nos estaremos refiriendo a  este tipo 
de imágenes no vectoriales .  
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GRÁFICOS. 
 
Dibujos creados con Word .  Mediante autoformas, líneas, 
rectángulos, elipses, etc.  
 
WordArt .  Rótulos disponibles de una galería que se pueden 
personalizar con diversas opciones.  
 
Microsoft Graph .  Representación de datos en forma gráfica.  

Sobre las imágenes y los gráficos pueden realizarse  multitud 
de operaciones, como mover, copiar, cambiar el tama ño, variar 
la intensidad, etc.  

 

IMÁGENES. Insertar imágenes 

Al hacer clic en el menú Insertar , Imagen  aparecerá una 
ventana con las opciones de insertar imágenes predi señadas 
y desde archivo, y otras opciones. Veremos los sigu ientes: 
 

Imágenes prediseñadas .  

Si hacemos clic en Imágenes prediseñadas  aparece el panel 
lateral de  Insertar imagen prediseñada . En el cuadro Buscar 
texto  introduciremos las palabras que describan lo que 
buscamos, si lo dejamos en blanco, aparecerán todas  la 
imágenes disponibles. Para insertar una imagen en e l 
documento basta hacer clic sobre ella. 

En la zona Otras opciones de búsqueda  tenemos el cuadro 
Buscar en  que nos permite indicar en donde se realizará la 
búsqueda, por ejemplo, en Mis colecciones , en Colecciones 
de Office  o en Colecciones web .  

En el cuadro Los resultados deben ser  podemos elegir entre 
imágenes , fotografías , películas  o sonidos ; también podemos 
elegir dentro de cada uno de estos grupos unos tipo s más 
concretos, por ejemplo, podemos decir que queremos 
fotografías  de tipo JPG. 

 
Desde archivo. 
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Se abrirá una ventana similar a la que se nos muest ra cuando 
queremos Abrir  un documento Word, y que ya conocemos. En la 
parte derecha muestra la vista previa de la imagen 
seleccionada. 
Una vez seleccionado el archivo  que queremos importar 
pulsaremos el botón Insertar  y la imagen se copiará en 
nuestro documento. 

 

Insertar imagen vinculada.  Si hacemos clic en el triángulo 
que hay al lado del botón Insertar , aparecerá la opción  
Vincular al archivo  de forma que cuando se produzcan cambios 
en el archivo origen, éstos se verán reflejados en el 
documento Word. En realidad, la imagen no se copia en el 
documento Word, sino que se inserta una referencia al lugar 
donde está la imagen, si borramos la imagen también  
desaparecerá del documento Word. 

Manipular imágenes 

Para manipular una imagen abrir la barra Imagen  desde el menú 
Ver, Barras de herramientas, Imagen . 

Para modificar una imagen primero hay que seleccion arla 
posicionándose sobre ella y haciendo clic, la image n quedará 
enmarcada por unos pequeños cuadrados. 

Para modificar el tamaño, situar el cursor en las e squinas de 
la imagen y cuando cambie de forma a una doble flec ha, hacer 
clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamaño.  

 

GRÁFICOS. Insertar Autoformas y dibujar 

Word dispone de herramientas que nos permiten realizar 
nuestros propios gráficos y dibujos.  

  
Si no eres muy hábil dibujando con el ratón, no te preocupes, 
mediante las Autoformas  dispondrás de multitud de formas 
listas para usar que te permitirán realizar esquema s, 
diagramas de flujo, y otros muchos gráficos. Y si t e gusta 
realizar tus propios dibujos también dispones de re ctas, 
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curvas ajustables y dibujo a mano alzada para que t u 
imaginación se ponga a trabajar.  

Al hacer clic en el menú Insertar , Imagen  aparecerá una 
ventana. Vamos a ver ahora como insertar Autoformas , WordArt, 
desde escáner y gráficos de Microsoft Graph. Al hac er clic en 
Autoformas  aparecerá la barra de herramientas Autoformas  y 
también la barra de herramientas Dibujo.  

Como cualquier otra barra, estas se pueden abrir ta mbién 
desde el menú Ver , Barras de herramientas . 

El primer icono de la barra Autoformas  sirve para realizar 
nuestros propios diseños y los cinco siguientes par a utilizar 
las formas creadas por Word, el último icono permit e acceder 
a las imágenes prediseñadas. 

Al hacer clic en este botón se abre esta ventana qu e permite 
elegir entre seis objetos de dibujo: líneas, flecha s, dobles 
flechas, curvas, polígonos irregulares, trazo a man o alzada. 
Estos objetos se pueden combinar para realizar prác ticamente 
cualquier dibujo lineal que se nos ocurra. Una vez trazadas 
las líneas y curvas se pueden modificar y realizar ajustes 
más finos. 

Estos cinco iconos permiten acceder a los diferente s menús 
para seleccionar las autoformas. 

Este botón sirve para acceder a las imágenes predis eñadas, 
donde podremos encontrar más objetos gráficos. 

 
Modificar gráficos 

Lienzo de dibujo .  

Cuando dibujamos o creamos un gráfico en Word no só lo estamos 
ocupando la zona exacta que contiene el dibujo, sin o una zona 
más amplia que rodea al dibujo, esta zona es el lie nzo de 
dibujo. El lienzo de dibujo está delimitado por un 
rectángulo, también tiene unos iconos en su perímet ro que 
permite modificar el tamaño del lienzo haciendo cli c y 
arrastrándolos. Por ejemplo, si queremos hacer el l ienzo más 
estrecho por la derecha basta colocar el cursor en el icono 
que hay en el lado derecho y cuando el cursor tome la forma 
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de una T ladeada hacer clic y arrastrar hasta el tamaño que  
deseemos. 

El lienzo de dibujo también se puede desplazar a ot ra zona 
del documento haciendo clic y arrastrando el cursor  cuando 
tome esta forma al colocarlo en el perímetro del li enzo.  

También se puede cambiar el tamaño y otras caracter ísticas 
del lienzo de dibujo desde el cuadro de diálogo Formato del 
lienzo de dibujo , para acceder a él basta hacer doble clic en 
cualquier zona dentro del lienzo. 

 

Modificaciones .  

Los gráficos y autoformas, admiten multitud de modi ficaciones 
como giros y cambios de tamaño y proporciones. Para  modificar 
un gráfico lo primero que hay que hacer es seleccio narlo, 
para ello hacer clic sobre él y aparecerán unos pun tos de 
control a su alrededor. 

Para modificar el tamaño, situar el cursor en los p untos de 
control y, cuando cambie de forma a una doble flech a, hacer 
clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamaño.  

Para mantener la proporción mantener pulsada la tec la 
MAYÚSCULAS mientras se arrastra desde una de las es quinas.  

Algunos gráficos también tienen un rombo amarillo q ue sirve 
para distorsionar o cambiar la forma del gráfico.  

Para girar el gráfico, seleccionarlo y hacer clic e n el icono 
de giro de la barra de imagen, entonces aparecerán unos 
puntos verdes, colocar el cursor sobre ellos y arra strar para 
hacer girar el objeto, para acabar el proceso hacer  clic en 
el icono de giro. 

También se pueden cambiar los colores de las líneas , el color 
de relleno, añadir efectos de sombra y 3D, ... Esta s 
modificaciones se pueden realizar a partir de la ba rra de 
dibujo. 

Con estos iconos de la barra de dibujo se puede, 
respectivamente, rellenar el color de fondo, color del 
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contorno, grosor del contorno, tipo de línea del co ntorno, 
tipo de flecha, efecto de sombra y efecto de 3D.  

 
Añadir texto a los gráficos 

Se puede añadir texto a un gráfico mediante el icon o de 
Cuadro de texto  de la barra de imagen, deberemos hacer clic y 
arrastrar para dibujar el cuadro de texto en la zon a en la 
que queremos insertar el texto, y a continuación in sertar el 
texto. 

Pero la forma más fácil de añadir texto en el inter ior de un 
gráfico es haciendo clic en el gráfico con el botón  derecho 
del ratón, para que aparezca el menú contextual, el egir la 
opción Agregar texto  y automáticamente nos creará el cuadro 
de texto ajustándolo al espacio disponible en el gr áfico. 

 
Insertar WordArt 

Mediante WordArt se pueden crear títulos y rótulos  vistosos 
para nuestros documentos. Sólo tenemos que introduc ir o 
seleccionar el texto al que queremos aplicarle un e stilo de 
WordArt y automáticamente Word creará un objeto grá fico 
WordArt.  

Observar que una vez hemos aplicado WordArt a un te xto 
dejamos de tener texto y pasamos a tener un gráfico , esto 
quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortográ fico no 
detectará un error en un texto WordArt, y también q ue el 
texto WordArt seguirá las reglas de alineación de l os 
gráficos. 

Para iniciar WordArt hacer clic en el icono del men ú 
Insertar , Imagen.  También podemos encontrar este icono en 
la  Barra de Dibujo  y en la Barra de WordArt. 

Al hacer clic sobre el icono aparecerá un cuadro de  diálogo 
con la galería de WordArt. Haciendo clic selecciona remos el 
tipo de letra que más nos guste. A continuación apa recerá 
el cuadro de diálogo para que introduzcamos el text o. 
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Si hemos seleccionado texto previamente no será nec esario 
teclearlo en este cuadro de diálogo. También podemo s elegir 
la fuente el tamaño y el estilo del texto.  

 

Insertar gráficos de Microsoft Graph 

Microsoft Graph es un programa integrado en Word qu e permite 
representar información numérica en forma gráfica.  

Para iniciar este programa ir al menú Insertar , Imagen  y 
elegir la opción Gráfico . Aparecerá un gráfico como este 
gráfico y la cuadrícula ( Hoja  de datos ) . 

Para introducir valores en la hoja de datos, bastar á hacer 
clic  en cada casilla e introducir nuevos datos, desplaz arse 
por las casillas de igual modo que en las Tablas de  Word. El 
gráfico se dibuja automáticamente a partir de los d atos 
introducidos. 

Podemos seleccionar el tipo de gráfico, mediante el  icono 
Tipo de gráfico , que aparece en la barra de formato, cuando 
hacemos doble clic en un gráfico de Microsoft Graph . También 
aparece, en la barra de menús, el menú Gráfico , con las 
operaciones Opciones de Gráfico , Tipo de Gráfico y Vista en 
3D, que permiten variar multitud de parámetros para d ibujar 
los gráficos. 

 

Insertar imágenes desde el portapapeles 

Desde otro programa, por ejemplo, Paint , podemos copiar una 
imagen en el portapapeles, al volver a Word, bastar á hacer 
clic  en el icono Pegar , para copiarla desde el portapapeles. 
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UNIDAD 9. ELABORACIÓN DE TRIPTICOS 

 

Los trípticos son documentos muy importantes utiliz ados por 
estudiantes, profesionales y empresarios, donde a t ravés de 
los mismos dan a conocer en forma resumida sobre al gún tema 
en especial. 

 

Para crearlos hay que seguir los siguientes pasos: 

  

Ir al menú Archivo, eligiendo la opción Nuevo 

 

Se mostrará la pantalla siguiente con categorías de  modelos 
de documentos que incorpora Word. Para el caso espe cifico 
de Trípticos, hay que seleccionar la Categoría de 
Publicaciones, y elegir el modelo “Prospecto”, lueg o 
Aceptar. 
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Se mostrará un archivo con el nombre asignado por W ord 
“documento 1”, y con un modelo de Tríptico. 

Para adecuarlo según el tema requerido, se seleccio nará 
todo el contenido y se borrará. Quedará entonces, e l 
formato y márgenes establecidos para los trípticos,  y listo 
para escribir el texto del nuevo tríptico. 

 

Recomendaciones: 

La portada del tríptico debe editarse al final, com o se 
indica a continuación 

 

TITULO 
 

 

CONTENIDO 

 

 

 

 

 

 

 

CONTENIDO 

 

 

 

CONTENIDO 

Pag. 1 

 

 

 

 

 

 

CONTENIDO 

 

 

CONTENIDO 

 

BIBLIOGRAFIA 

EDICION 

 

 

 

 
PORTADA 
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Pag 2 

 

 

Para grabar e imprimir se procede de la misma maner a que 
cualquier documento de Word. 

La edición de un documento en Tríptico es como cual quier 
documento de Word, donde se puede aplicar los forma tos, 
tipos de letras, colores, insertar gráficos y otros . 
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UNIDAD 10. IMPRESIÓN 

Se puede imprimir de dos formas:  

a) Desde el icono  imprimir de la barra estándar. Se utiliza 
cuando no queremos cambiar ninguna característica d e 
impresión. Se pincha en el icono de la barra estánd ar y 
nuestro documento se imprime directamente. En este caso se 
imprimen todas las páginas del documento, con las o pciones 
definidas en ese momento.  

Antes de mandar la primera impresión del documento,  es 
conveniente comprobar las opciones definidas en ese  
momento, para ello tenemos que utilizar el menú Imprimir . 

 

b) Desde el menú Archivo , Imprimir  (CTRL + P). Cuando 
queremos cambiar alguna característica de impresión . Por 
ejemplo, el número de copias, imprimir sólo alguna página 
del documento, etc... 
Del menú Archivo , seleccionar Imprimir  o bien directamente 
(CTRL+P), aparecerá un cuadro de diálogo donde rell enamos 
las opciones deseadas y pulsamos el botón Aceptar. 

Haciendo clic en el botón Opciones , se abre otra ventana en 
la que podemos seleccionar varias opciones, entre o tras la 
de Orden Inverso  muy útil cuando tenemos una impresora que 
deja las hojas boca arriba, si tenemos esta opción 
activada, se empieza por imprimir la última hoja de jando de 
esta manera las páginas ordenadas. 

 

Descripción de la ventana Imprimir 

Vamos a ver las diferentes opciones que ofrece cada  elemento 
de este cuadro de diálogo: 

 
Impresora.  En el recuadro Impresora, podemos elegir la 
impresora por la que queremos que salga la impresió n. Se 
utiliza cuando tenemos más de una impresora conecta das a 
nuestro ordenador, bien sea directamente o por red.  Dando 
clic en el botón Propiedades  podemos cambiar algunos 
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parámetros como el tipo de papel, la orientación de l papel, 
si queremos impresión en color o blanco/negro, etc. ..  

 
Intervalo de páginas .  En este recuadro indicamos las páginas 
que queremos imprimir, basta con pinchar en la opci ón 
deseada: 

 
Todo .  Imprime todo el documento.  

 
Página actual .  Imprime la página en la que se encuentra 
situado el punto de inserción en ese momento. 

 
Selección .  Si tenemos seleccionada alguna parte del 
documento, podemos pinchar en esta opción para que nos 
imprima únicamente el texto seleccionado. 

 
Páginas .  Permite indicar qué páginas queremos que nos 
imprima. Si queremos páginas salteadas, poner los n úmeros de 
página separados por coma, por ejemplo: 2,8,10 impr imiría las 
páginas 2, 8 y 10 Para indicar un intervalo, poner la página 
inicial y la página final separadas por un guión, p or 
ejemplo: 4-7 imprimiría las páginas 4,5,6 y 7. Se p uede 
indicar un intervalo sin página inicial para indica r 'hasta', 
por ejemplo: -3 imprimiría las paginas 1,2 y 3 (has ta la 
página 3); o bien sin página final para indicar 'de sde', por 
ejemplo 12- imprimiría las páginas desde la página 12 hasta 
la última ambas inclusive. También podemos combinar  
cualquiera de las formas anteriores, por ejemplo:2, 3,10- 
imprimiría las páginas 2,3,10,11...hasta la última.  

 
Copias.   
En el recuadro Copias se indica el número de copias  que 
queremos, es decir nos imprime lo que le hemos indi cado en el 
recuadro Intervalo de páginas , tantas veces como indicamos en 
Número de copias .  
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Si la opción Intercalar  no está activada, imprime una copia 
entera y después otra copia, mientras que si activa mos 
Intercalar  imprime todas las copias de cada página juntas. 
 
Zoom.  En el recuadro Zoom tenemos dos opciones.  

 
Páginas por hoja.  Permite elegir cuántas páginas por hoja 
deseamos, por ejemplo 4 imprimiría 4 páginas en una  sola hoja 
de papel. De este modo podemos ahorrar mucho papel si 
queremos tener impresas las versiones provisionales  de 
nuestros documentos.   
 
Escalar al tamaño del papel.  Permite indicar el papel que 
tenemos en nuestra impresora, por ejemplo A4. 

 
Valores recomendables.  Podemos elegir desde 1 a 16 Páginas 
por hoja , en Escalar al tamaño del papel  el menú desplegable 
nos ofrece varios valores (A3, A4, Carta,...) y tam bién el 
valor Sin escala . Este último valor puede producir resultados 
un tanto inesperados en algunos casos, lo recomenda ble es 
poner el tamaño del papel que estemos usando, para este 
tamaño se pueden imprimir de forma legible hasta 4 Páginas 
por hoja. 

 

Vista preliminar 

Antes de imprimir un documento podemos ver cómo que dará en 
el papel, esto podemos hacerlo de dos formas. 

1. Vista diseño de impresión.  

Como ya vimos en el tema 2, un documento se puede v er 
desde diferentes vistas utilizando los botones de 
presentación. El tercer botón es la vista diseño de  
impresión que permite visualizar la página tal y co mo se 
imprimirá, con gráficos, imágenes, encabezados y pi es de 
página, etc. 

En la mayor parte de la ocasiones será suficiente 
utilizar esta vista antes de imprimir pero en ocasi ones 
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podemos necesitar algunas funciones más, en ese cas o 
podemos utilizar la vista preliminar . 

2. Vista preliminar.   

La vista preliminar permite visualizar la página ta l y como 
se imprimirá, con gráficos, imágenes, encabezados y  pies de 
página, etc. pero además permite ver varias páginas  a la vez, 
aumentar y reducir el tamaño, y algunas cosas más q ue vamos a 
ver ahora. 

 

Para desplegar la vista preliminar ir al menú Archivo  y 
elegir Vista preliminar . 

Aunque la forma más fácil de ir a la vista prelimin ar es 
con el icono vista preliminar de la barra estándar.  

Al arrancar la vista preliminar veremos una pantall a 
similar a la que muestra la siguiente imagen. 

 

Como puedes ver la vista preliminar nos permite hac ernos 
una idea exacta de cómo va a quedar el documento im preso ya 
que muestra elemento que no se ven en la vista Normal  como 
son los gráficos, cabeceras y pies de página, así c omo los 
márgenes, también permite ver la página completa. 

La vista preliminar tiene su barra de herramientas para 
realizar unas funciones adicionales que vamos a ver  a 
continuación. 

 

Imprimir .  Manda a la impresora el documento. 

 

Aumentar/reducir .  Al colocar el cursor en el documento toma 
la forma de una lupa con el signo más o el signo me nos y hace 
que el documento aumente o disminuya el tamaño. 

 

Una página .  Hace que en la pantalla se vea una sola página. 
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Varias páginas .  Al hacer clic en este icono se abrirá un 
pequeño desplegable para que seleccionemos el númer o de 
páginas que queremos ver en una pantalla. 

 

Zoom.  Permite fijar diferentes tamaños del documento. 

 

Reducir .  Word intentará reducir en uno el número de páginas  
de un documento para evitar que unas pocas líneas o cupen la 
última página. 

 

Pantalla completa .  Muestra la pantalla de vista preliminar 
sin reglas y con una sola línea para la barra de 
herramientas. 

 

Ayuda .  Para obtener ayuda de Word, hacer clic y volver a 
hacer clic en el elemento sobre el que queremos obt ener 
ayuda. 

 

Como has visto hay varias posibilidades de ver el 
documento, la vista preliminar es realmente útil  y puede 
ahorrarnos desperdiciar algunas hojas de papel. 

Por ejemplo, con la vista preliminar nos daremos cu enta si 
se va a imprimir una página con una sola línea y as í poder 
corregirlo. Al ver la página completa también podem os ver 
que el texto o los gráficos quedan mal centrados, e tc. 

Si estamos utilizando la vista diseño de impresión y sólo 
tenemos una página no hará falta pasar a la vista 
preliminar ya que no veremos prácticamente nada nue vo. 

 


