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INTRODUCCION

Cuando entremos en Word en la cabecera nos aparecerdn unas barras que serdn las que utilicemos para
ejecutar todas las funciones que deseemos.

En primer lugar nos aparecera la barra de menu:
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En ella podemos observar las diferentes opciones disponibles en el programa.

A continuacién nos encontramos con la barra Estandar, que estd formada por los diferentes botones que hay
activos en el programa, que mds adelante se irdn explicando:
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La tdltima barra es la barra de formato, en la que encontramos los botones de las opciones que mas
utilizaremos:

JNDrmaI » TimesMewRoman = 12 = W & S |§ =

il
[T
[11
Il
(Taal]
|
1%
Ml

= O-9-A-.

Ly

Seguidamente vemos la regla que nos indica el margen que disponemos para teclear el texto. Estos nos
vienen definidos por los simbolos que se encuentran a ambos lados de la barra.




PRIMER DOCUMENTO

Primeramente deberemos conocer la funcién de cada uno de los botones para que asi nos resulte mas facil
introducir un texto. Las funciones que mads utilizaremos serdn la de subrayado, cursiva, negrita, distintas
alineaciones y tipo y tamaio de la letra.
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Para abrir una nueva pagina lo podemos realizar desde la barra estandar :
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A partir de este momento ya podemos comenzar con el trabajo que queramos realizar.

Para guardar un documento lo podemos hacer en el Disco Duro o Disquete o en cualquier otra unidad de
almacenamiento.
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Para recuperar el documento deberemos meternos donde lo hayamos guardado, ya que puede ser en Mis
Documentos, en carpetas personales o en el mismo disquete.
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Como se ve en la imagen lo podemos hacer desde la barra estdndar o bien desde Archivo Abrir. All{ sera
donde busquemos nuestro documento a recuperar.
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UN EJEMPLO

Realizaremos un ejemplo de como quedaria un texto con distintas letras, tamafios, color de la letra,
alineacion, ....

En el epilogo del arte Mesopotamice se wuelve a Vlesopotamia vy oz
territorios montafiosos que la bordean por el Este, hasta ahora silenciados.

Loz Fenicios junte con los Caldeos de Babilonia v el imperio persa sirven de puente
entre las primeras grandes civilizaciones antiguas, v las que cierran la antigiiedad:
Grecia, Eoma v Cartago.

LOS BABILONIO 5 unieron a los Medos, con su dinastia Caldea destruyen a
wirta erigiéndose en episédicos dominadores de la zona Siendo encumbrada en este
tiempo su capital hasta convertirse en referencia mitica de grandeza v suntuosidad.

Loz medos unido con v por los persas vencieron a los Babilonios v forjaron une de los
mas grandes imperios de la antigiiedad.

Se han utilizado por ejemplo en el encabezado del texto un tipo de letra que lleva incluida la funcién de
Negrita. En la palabra Mesopotamia si se ha utilizado dicha funcién, se puede observar que en el texto se
han utilizado diferentes formas de alineacién y también se ha utilizado el subrayado , la cursiva y un color
para una parte cualquiera del texto.

TABLAS

Dentro de Word podemos introducir textos dentro de las tablas lo cual nos servird de gran ayuda. Estas
pueden ser utilizadas como una pequena hoja de cdlculo, ya que podemos realizar distintas operaciones
matematicas.

Para crear una tabla, podemos hacerlo de tres formas distintas:



1. Desde la barra de ment (Tabla Insertar Tabla). imagen 1y 2
2. Desde la barra estandar. imagen 3
3. Desde la barra de menu (Tabla Dibujar Tabla).imagen 4
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En los dos primeros casos deberemos elegir el numero de filas y columnas que deseemos.

En el tercer caso no, ya que seremos nosotros los que elegiremos y dibujaremos la tabla segtin nuestra
eleccion.



Word por defecto siempre nos pone un tipo predeterminado de bordes pero nosotros podemos elegir el que
queramos estando dentro de la celda y pinchando en el botén derecho del raton.
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Esta es la imagen que nos aparece al pinchar el boton derecho del raton y se nos muestras distintas
alternativas para realizar modificaciones en la tabla que tenemos insertada.
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Aqui se nos muestran los distintos bordes que podemos elegir y el fondo de color del borde que deseemos.
Ademas podemos eliminar las lineas divisorias que deseemos pinchando encima de los cuadros que poseen
las lineas que queramos eliminar o poner.

Esto tambien lo podemos realizar desde la barra de formato.



Como ejemplo pondremos una tabla de 2*2 con unos bordes de distinto tamafio, forma y color.

FORMATO DE PAGINAS y COLUMNAS

Aqui vamos a ver todo lo que hace referencia al formato de un pagina: tamafo de papel, margenes,
cabeceras, pies de pagina, numeracion de paginas, etc.

Word posee la mayoria de los formatos estdndar de una pagina. Para dar formato a una pagina tenemos que
hacerlo por medio de una opcién que se encuentra en la barra de mend. Realizaremos los siguientes pasos:

e Cuando tengamos abierto el documento vamos a Archivo y seguimos los siguientes pasos:
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e En configurar pagina tenemos las siguientes opciones.



Configurar pagina EHE i

| Tamario del papel | Fuente del papel | Diserio |

s ~Wiska previa
Superior: IEJE cm 5 P
Inferiar: |2,5 cm 5‘ =
Izquierda: |3 Il 5“ —
Derecho: 3cm =
Encuadernacian: 0cm =
esde el borde
Encabezado: |1125 I 5‘
Pie de pagina: IIJ25 tm 5 Aplicar a: ITl:u:Il:u el documento j

[T Méargenes simétricos
[T Dos paginas por hoja

Posicion del margen interno
&% Izquierda " Superior

Predeterminar. .. I

Cancelar

| Areptar I
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En ella podemos modificar los méargenes.

e Si pinchamos en las pestafias que nos aparecen arriba podremos modificar tanto el tamafio del papel,
la fuente y el disefio, y asi obtendremos el formato que deseemos.

COLUMNAS
En un texto podemos escribir a su vez en columnas, asi es como aparece como ejemplo en los Diarios.

Esto lo realizaremos por medio de la barra estandar y las imdgenes que nos aparecen son las siguientes:
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Aqui escogemos la funcién de escritura en forma de columnas.
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En esta imagen serd donde elegiremos el numero de columnas que queremos que tenga nuestro texto.



ORTOGRAFIA, GRAMATICA Y SINONIMOS

ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

Al escribir un texto, normalmente cometeremos alguna falta ortografica y gramatical. Este problema lo
solucionaremos utilizando en la Barra de Herramientas la opcién siguiente.
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Como ejemplo pondremos un texto en el que serd necesario utilizar esta herramienta.

Gramatica

Cienicia que estudia el sistetna de una lengua Latradicidn gramatical occidental es
fundamentalmente gracolatina v esta se basa en elemento de la lengua v la logica

A continuacion realizamos los pasos anteriores y nos aparecerd el siguiente cuadro.

Mo se encontrd:
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Cmitir kodas |

LI Agregar |
Sugerencias:

Gramatics & Carnbiar
ararmatical
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= I Aukocarreccion |

Idioma del diccionario:  |Espafiol (Espafia - alfab. internacional) j
¥ Rewvisar gramatica

@l Cpoiones, .. Deshacer | Cancelar |




En la figura anterior hemos utilizado la opcién de Cambiar la palabra mal escrita, aunque también podemos
utilizar opciones como.

e  Omitir. Esta la utilizaremos cuando la palabra esté bien escrita y no la reconocer porque no estd en el
diccionario.

e  Omitir todas. Es igual que la anterior, pero quita todas las que son iguales.

e Cambiar y Cambiar todas. Realizar las mismas funciones que las dos anteriores pero las sustituye.

e Autocorreccion. Esta funcién corrige solo el texto utilizando las palabras del diccionario.

La funcién de gramdtica realiza las mismas funciones que la de ortografia, es decir, de ayudarnos a eliminar
los errores cometidos en un texto. Para utilizar la funcién Ortografica, nos colocamos sobre la palabra que
debe corregirse y pinchamos en el botén derecho del ratén. Nos aparecerdn las diversas opciones de la
palabra.
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SINONIMOS

Nos parece una funcién que nos permitird sustituir palabras de un texto por otras de significado equivalente.
Esto lo realizaremos desde la Barra de Herramientas, desde la funcidén de Herramientas, Idioma, Sindnimos.
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Nos aparecerad el siguiente cuadro en el escogeremos la opcidon de Reemplazar.



wE que estudia el sistema de una lengua La tradicidn gramatical occidental
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Sindnimos para: Reemplazar par el sindnimo;
ICiencia vl IEruu:Iiu:iufun

Significados: = ahiduria

Syskankivo Saber
Disciplina {Suskantiva) Sapiencia
Teoria (Sustantivo) Dogmatismo
Eskudio (Sustantiva) Fama
Incultura (Ankdnimod CImnisciencia

Cultura
j Tlustracian ﬂ

Reemplazar | Buscar I Anteriar Cancelar |
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También podemos seleccionar la opcion de Buscar, la cual nos ofrecerd palabras sinénimas de los
sinénimos.

Los mismos pasos que se utilizaran para la funcion de sinénimo, serdn de utilidad para la funcién de
Anténimos.

WORDART

El Wordart lo utilizaremos para crear portadas o como una imagen que queramos resaltar.
Las encontraremos realizando los siguientes pasos:
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Lo podemos insertar bien desde la barra de herramientas o bien desde la barra que se nos muestra al final de
la pagina de Word
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A continuacién nos aparecerd un cuadro en el que podremos seleccionar el formato que deseemos.
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A continuacién nos aparecerd el siguiente cuadro.
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Texka:

Escriba aqui el texto
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En €] podemos modificar el tamafo de la letra, ponerlo en negrita o cursiva. Una vez escrito nuestro texto,
nos mostrara la imagen.
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Otros cambios que podemos realizar sobre la imagen pueden ser:

¢ Color de la letra.

¢ Fondo de la letra.

¢ Sombreado.

e Bordes de las lineas.
e Giro de la letra.

e Etc.

Para ello tendremos que meternos en Formato de WordArt :
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Nos aparecerad la siguiente imagen y elegiremos las opciones que queramos, por ejemplo.




Formato de WordArt
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IMPRIMIR UN DOCUMENTO

Para imprimir un documento lo podemos realizar desde la Barra de formato o desde la Barra de menu. Lo
podemos realizar desde la barra de ment con la opcién Archivo, imprimir.
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Imprimir

~Impresara
Wombre: |56 HP Desklet S60C Printer =l Propiedades |
Estado: Inactivo
Tipo: HP Desklet SA0C Prinker
Ubicacion:  LPT1: ™ Imprimir en archivo
Comenkario:

~Intervalo de paginas —Copias

* Todo Mamero de copias: B
™ Pagina ackual ' Seleccion
i~ Paginas: V¥ Intercalar
Escriba niimeros de pagina e inkervalos separados
por comas, Ejemplo; 1,3,5-12,14

. 200
Irnprrinnir: ID::u:umentu:u j ) -
Paginas paor hoja: |1 pagina j
Irnprimit solo: IEI inkervala j Escalar al tamario del papel: |5il'l gscala j

opciones. .. .ﬁ.cept%r I Cancelar |
Ly

Una vez realizados estos pasos, nos pedird opciones como nimero de copias, si queremos imprimir un
documento entero o s6lo una pégina, ...etc.
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