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Cuando se inicia el procesador de textos
Microsoft Word, aparece la pantalla de
trabajo, en la cual hay gran cantidad de
elementos comunes a cualquier otro
programa del paquete Office 2010 (barra
de cierre, barra de título, barras de
desplazamiento.
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Barra de herramientas de acceso rápido y barra de título

La parte superior de la pantalla está dividida en dos partes,

varios iconos que se llaman Barra de herramientas de acceso

rápido



Barra de herramientas de acceso rápido y barra de título

La Barra de título que es la que muestra el nombre del documento y el

programa que estamos usando (Microsoft Word).



La barra de estado

Está situada en la parte inferior de la pantalla y nos muestra el estado del documento:

En la parte derecha tenemos otra serie de botones que nos permiten cambiar la
forma de ver el documento:Diseño de impresión, a pantalla completa, diseño web,
esquema, Borrador y el Zoom mostrado con una pequeña barra de desplazamiento.



El área de trabajo como bien indica la palabra es donde
escribimos el documento.

La Regla muestra una escala horizontal 
que refleja el ancho de la caja de 
escritura

El área de trabajo



Mediante la regla es posible cambiar las sangrías y tabuladores desde el propio
documento sin necesidad de entrar en las diferentes secciones. Las sangrías se
pueden modificar con los triángulos de la regla. Hay tres, dos a la izquierda y
uno a la derecha:
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Este es el menú desplegable de Opciones de
vista, que se encuentra en la parte superior
derecha:

Diseño web



Esquema

Permite organizar el documento mediante títulos, subtítulos, 
secciones... de un modo muy sencillo. Nos abre una nueva ficha de 
comando (Esquema) con su correspondiente cinta de opciones:

Para volver al diseño de impresión

Opción 1 Opción 2



Borrador

La gran ventaja de esta vista es la velocidad. Si nota que el
ordenador va lento cuando usa Word, esta vista es la más
recomendable.

Todas estas vistas las podemos también cambiar desde la ficha de comando Vista



Al seleccionar el botón Guardar pueden ocurrir dos cosas:

Elegir carpeta

Escribir nombre

Click aquí

1. Si el documento no se 
ha guardado 
previamente, aparecerá:

2. Si el documento ya se había guardado antes, no parecerá que
ocurra nada, pero Word guardará los cambios que hayas realizado.



Hay tres tipos de formato en Word:

1. Carácter: letras de un documento (o de un párrafo)
2. Párrafo: completos
3. Página o documento: página o apariencia general del documento

Tipo de letra Tamaño

Antes seleccionar el texto a
cambiar



Negrita

Cursiva

Color de fuente Efectos de textoSubrayado



Desplegar el cuadro
de diálogo Fuente



Viñetas

Numeración Sangría Ordena
r

Alineación

Interlineado Sombreado

Bordes

Mostrar todo

En esta cinta tenemos varias opciones que afectan al párrafo: alineación,
numeración y viñetas, aumentar o disminuir sangría, sombreado (color
del fondo del texto o párrafo seleccionado), ordenar (texto o números
seleccionados), bordes.



Viñetas Numeración

Lista multinivel

Alineación del texto: 

Sangría



Ordenar Sombreado

Bordes

Interlineado



Mostrar todo

1. Hacer clic en el botón Mostar todo de la Cinta de Opciones Inicio, en el grupo Párrafo
2. Seleccionar la ficha Inicio, en el grupo Párrafo, el comando Mostrar todo (ALT,O,9)



Tabulaciones:
Forma de establecer 

los tabuladores 

1. Fijar tipo de tabulación

Ejemplo, quiero poner un tabulador
izquierdo en el punto 2 de la regla.

2. Fijar la posición



Otra forma de establecer Tabulación:

Para eliminar los tabuladores, basta con situarnos sobre ellos en la regla, y
arrastrar hacia fuera de ella (hacia arriba o hacia abajo) y soltar.



Ejercicios de Tabulaciones:

Vamos a poner un tabulador centrado en el punto 6 de la regla, uno derecho
en el punto 10 y uno decimal en el punto 13.

Haga el ejercicio de tabulación según la imagen



Click aquí

Click aquí
1. pasar el puntero del ratón sobre las
casillas

2. Insertar tabla del botón Tabla



Aparece la siguiente barra en la parte de arriba del documento:

Click aquí

Para eliminar una tabla, tenemos el botón Eliminar

Click aquí



1. Insertar imagen que tenemos guardada
en nuestro ordenador

2. Aparece una nueva barra de 
herramientas en la parte superior





Imágenes prediseñadas



Formas

SI DIBUJAMOS UN 
CUADRADO

SI DIBUJAMOS UNA FLECHA





Para configurar los márgenes

1. Seleccionar la ficha Diseño de Página
2. En la regla vertical y horizontal, colocar el puntero del mouse en los

límites de éstas
3. Hacer clic y sin soltar arrastrar el mouse hasta la medida deseada

Límite 

horizontal

Límite 

vertical



Después de elegir el que más se ajuste a lo 
que queremos, veremos que aparece una 
nueva barra 

Para finalizar



Insertar número de página 



Crear plantillas 

Guardar como:
Plantilla de Word

Poner nombre 
del archivo



Usar plantillas 



Conforme vamos escribiendo texto en Word, éste subraya ciertas 
palabras con una línea ondulada roja

Podemos pulsar el botón derecho sobre 
ella, y veremos un menú contextual 
donde nos dará las posibles opciones de 
corrección de esa palabra. 



Si el error es gramatical, el menú nos mostrará el error detectado y algunas 
posibles soluciones. 



Tenemos la posibilidad de, en vez de ir corrigiendo de una en una cada palabra
mal escrita, esperar a acabar de escribir todo el documento, y corregir todo a la
vez.



El portapapeles es un área de almacenamiento temporal que proporciona
Windows para poder copiar y mover información.

Cuando se ha copiado y/o cortado texto de forma repetida 
en un documento, puedes ver el contenido del 
portapapeles mediante la sección.



Por defecto



Click aquí



Click aquí

Solo hay que desactivar o activar 
respectivamente cada uno de ellos.



Otros comandos



Pulsar la tecla Alt + Letra del teclado



1. Crear un formato de cotización incluyendo los siguiente:
• Configurar página en tamaño carta vertical con márgenes estrechos.
• Titulo en mayúscula, subrayado y negrita, fuente Nº20
• Insertar Encabezado y pie de página con los datos de la empresa.
• Insertar imagen o logo de la empresa
• Insertar 2 Tablas (1 con datos generales y 1 con detalles de productos)
• Insertar un Párrafo con tabulación izquierda en el numero 2 de la regla que 

diga: “Cotización valida por 15 días”.
2.  Corrección ortográfica y gramatical.
3.  Guardar un documento como tipo Plantilla de Word con el nombre “Modelo 
de Cotización”


