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1. ;Qué es Microsoft Word 20107

Los procesadores de texto son herramientas de amplia difusién en la em-
presa y en los ordenadores domésticos. Los predecesores de los actuales
procesadores de texto fueron las antiguas maquinas de escribir eléctricas y
electronicas que para la correcciéon de errores de tecleo utilizaban métodos
tradicionales (papeles de tinta blanca, tarjetas magnéticas, etc.). Los primeros
procesadores de texto, desarrollados a finales de los afios setenta, eran orde-
nadores dedicados que permitian la manipulacién del texto visualizado en una
pantalla. De esta forma, los errores se corregian antes de que el documento
llegara a imprimirse, evitandose la necesidad de la reescritura completa del
mismo. El precio que habia que pagar para librarse de estos penosos trabajos
era excesivo, los procesadores de texto dedicados costaban en ocasiones mas
de 6.000 euros.

Los procesadores de texto de la actualidad pueden ejecutarse en sistemas
bastante mas baratos y son lo suficientemente faciles de manejar y potentes
como para emplearse en la elaboracion de un amplio espectro de tipos de
documentos, desde las simples cartas hasta los manuales técnicos altamente
estructurados y repletos de imagenes y fotografias. La tecnologia ha madurado
y la competencia desencadenada en la actualidad estd basada en la potencia
de sus funciones y su facilidad de uso.

De todos los procesadores de textos existentes, Microsoft Word es uno de los
mas ampliamente conocidos, puesto que ha ido ganando popularidad por sus
excelentes prestaciones y sencillez de manejo. Este procesador de textos que
hace unos afios era utilizado con ordenadores que funcionaban bajo el sistema
operativo MS-DOS, ahora esta disponible en una versién equivalente claramen-
te mas avanzada para los entornos Windows. Nos referimos a Microsoft Word
2010 que presenta ciertas caracteristicas nuevas muy potentes que lo sitlan
entre los mejores procesadores de texto del momento.



Word 2010

1.1. Requisitos del sistema
Para utilizar Microsoft Word 2010, la configuracién basica recomendada es:

m Equipo/Procesador: equipo con un procesador de 500 megahercios o
superior.

m Memoria: los requerimientos de memoria RAM son de 256 Mb o superior.

m Disco duro: los requerimientos de espacio en disco duro varian segln
la configuracién; las opciones de instalacién personalizadas requeriran
mas o menos espacio en disco 3,0 gigabytes (Gb), parte de este espacio
se liberara después de la instalacién.

m Sistema operativo: Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows 7,
Windows Vista con Service Pack (SP) 1, Windows Server 2003 con SP2
con MSXML 6.0 (solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o SO de
32 o0 64 bits posterior.

m Unidad: unidad de CD-ROM o DVD.

m Pantalla: monitor con una resoluciéon 1024 x 768 o superior.

m Periféricos: un teclado y un ratén.

2. Entrar y salir del programa

El primer paso para comenzar a trabajar con un programa es entrar dentro
de él, ejecutarlo para que comience a funcionar.

En el caso de Microsoft Word, tan solo debemos acceder al menu Inicio a
través del botén Iniciar de Windows, seleccionar la opcién Todes los programas
y hacer clic en el enlace Microsoft Word. También es posible, en funcién de
cémo se haya configurado Windows en nuestro ordenador, que tras abrir el
menu Inicioy el subment Todos los programas debamos abrir un nuevo subme-
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nd, Microsoft Office, para llegar hasta Microsoft Word, o que no necesitemos
de menu alguno si se da el caso de que disponemos de un acceso directo al
programa en el Escritorio de Windows.

a Programas predeterminados
@ Reproductor de Windows Media
- Visor de XPS

] Windows DVD Maker

9 Windows Media Center
E_'.T Windows Update
b
J Adobe
. CorelDRAW Graphics Suite X5

. Google Chrome

) Inicio

J Jasc Software

J Juegos

. Mantenimiento
. Microsoft Office

Accesorios

Microsoft Access 2010
[X] Microsoft Excel 2010
|E| Microsoft PowerP oirt 2010

1

[W] Microsoft Word 2010
. Herramientas de Microsoft Office 20 ~

Atras

Julio
Documentos
Imégenes
Musica
Juegos
Equipo

Panel de control

Dispositivos e impresoras

Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

Entremos en Word del modo que entremos, el programa se ejecutara y, tras
ver el logotipo de Word 2010, nos encontraremos ante la pantalla de edicién,
en la que podremos comenzar a trabajar.

El proceso contrario a la entrada en el programa seré la salida, es decir, lle-
gara un momento en que desearemos dejar de trabajar con él, bien para seguir
trabajando con otras aplicaciones o bien para cerrar Windows y desconectar el

ordenador.
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Para salir de Microsoft Word podemos utilizar diferentes alternativas:

1. Utilizar el la ficha Archivo, en la que encontraremos la opcién Salir
de Word.

Archivo Inicio Insertar

H Guardar

Guardar como

& Abrir

[ cerar
Reciente

MNuevo

Imprimir
Guardar y enviar

Ayuda

|1 Opciones

2. Utilizar el botén Cerrar de la barra de titulo.

Cualquiera de estas formas de salir del programa tendran el mismo efecto:
el programa terminara su ejecucion.
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3. La ventana de Microsoft Word

Una vez dentro del programa, nos aparecera una ventana similar a la mos-
trada en la siguiente figura. En ella se pueden diferenciar las siguientes partes
que se describen a continuacion:

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Revisar Vista Complementos

;; |caiori (Cuerpo) - 11~ A" A7 | Aar |25 - | AaBbCeDc | AaBhCcDe AaBbc'H %

N # § - ahe x. x° CEB . AL THormal | 7Sinespa..  Titulo1 Cambiar | Edicién
= A-¥-A - i estilos~ |~

Fuente Estilos. ]

La Barra de titulo contiene el nombre del documento seguido de Microsoft
Word. Word utiliza por defecto como nombre temporal Documento 1 hasta que
usted le asigne un nombre al documento que esté realizando. Ademas de visua-
lizar el nombre del documento activo, es decir, aquel con el que estamos tra-
bajando actualmente, la barra de titulos contiene a su vez otros componentes.

T —— w " Ikl
|(| H9-0|= mumnlﬂ - Microsoft Word .
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m La barra de herramientas de acceso rapido se encuentra en la parte supe-
rior izquierda de la barra de titulo. En esta se muestran las opciones que
mas se utilizan durante la edicién de un documento en Word.

(@90

Puede cambiar las opciones que aparecen en la barra de herramientas
de acceso rapido seleccionando cualquiera de las opciones que apare-
cen en el menu Personalizar barra de herramientas de acceso rapido que
se encuentra a la derecha de la barra.

. -
W d9-05 e
Inicio | Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

e

o J Muevo

—j - A Abrir

EEY [_
egar 1
= J v | Guardar

Portapapel... & Correo electronico

E‘ Impresion rapida
=i
=
%
=
o
]
m
m
+
b s
in
n

Vista previa de impresion e Imprimir
Ortografia y gramatica

v | Deshacer

v | Rehacer
Dibujar tabla

Abrir archivo reciente

Mas comandos...

Maostrar debajo de la cinta de opciones

Para afiadir una opcién a la barra debera seleccionar cualquiera de las
opciones que no tenga la marca de verificacién activada. Las opciones
que tienen activada la marca de verificacién indican que ya aparecen en
la barra de herramientas de acceso rapido.

Podra hacer que esta barra se muestre debajo de la cinta de opciones
seleccionando la opcién Ilamada del mismo modo.
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m Botén Minimizar: haciendo clic sobre este botén, conseguiremos que
la ventana del programa se oculte en la barra de tareas. Para poder re-
cuperar de nuevo la ventana, solo deberemos hacer clic sobre el botén
correspondiente en la barra de tareas.

=

m Botén Maximizar: haciendo clic sobre su icono, la ventana adquirird un
tamafio maximo, adaptéandose a los margenes de la pantalla. Una vez
que la ventana estd maximizada el botén de maximizar desaparece y en
su lugar aparece el botén «Restaurar». Al hacer clic sobre este botén,
la ventana recuperara su tamafo original, es decir, el tamafio que tenia
antes de ser maximizada.

m Botén Cerrar: la utilidad de este botén es la de cerrar la ventana, es de-
cir, cerrar Word 2010. También podemos cerrar la aplicacién haciendo
doble clic sobre el icono del menu de control.

La Cinta de opciones aparece debajo de la barra de titulos, y muestra las
opciones principales del programa.

Inicio | Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia  Revisar  Vista Complementos Qe

s Calibri [Cuerpa) 11 - & % &

Ca N K S vabe x, X' | &)
2. A e Estilos Cambiar | Edicidn

7 T T AT AT | A A rapidos - estilos ~ =

Portapapeles Fuente Fl Parrafo Fl Estilos Fl
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Si apunta a una palabra de la cinta de opciones y hace clic, se desplegara
la ficha de comandos asociada.

Cabe destacar en esta cinta una novedad de Word 2010 y es la ficha Archi-
vo. Al hacer clic sobre ella aparecera la Vista Backstage con una serie de op-
ciones, a través de las cuales podremos realizar operaciones con los archivos,
imprimir, prepararlos para su posterior impresion y enviarlos a un destinatario
de correo electronico, entre otras opciones que iremos viendo mas adelante.

p N
MEd9- 0= Documentod - Microsoft Word [ESSEER™

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos & e
= cuardar

Informacién acerca de Docu...

Guardar como

5 Aprir Permisos
5 Cerrar I%] Cua.\quiera pu.ede abrir,
copiar y cambiar las partes e e e
nfori Proteger de este documento.
J documento - Propiedades =
Reciente T§ME"° AN no se ...
Paginas 1
Preparar para compartir Palabras 0
Muevo Al -
(7r Antes de compartir este Tiempa de edicién & minutos
. = b archivo, tenga en cuenta que Titulo ar tit...
Imprimir omprebar si contiene: .
- . Etiquetas
hay problemas Propiedades del .
; documento y nombre Comentarios
Guardar y enviar
del autor
Fechas relacionadas
Ayuda Ultima modificacian Nunca
) Versiones Creado el Hoy, 11:41
| Opcdiones . . . ) i
bl hﬂ No existen versiones Ultima impresién Munca
B4 salir . anteriores de este
Administrar archivo. X
Versiones = Personas relacionadas
Autor Julio
Agregar un...
Ultima modificacién realizada por  AUNNO se ..

Mostrar todas las propiedades

4 111}
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Los grupos de opciones estan formados por una serie de botones que per-
miten realizar rapidamente las tareas méas usuales. Cada botén tiene una tarea
asociada. Dichas tareas se pondran en funcionamiento al pulsar sobre el botén
correspondiente, por ejemplo para copiar un texto seleccionado basta con ha-
cer clic sobre el botén copiar. De esta forma resulta mas comodo y rapido el
tratamiento del texto.

Arial 12 - A A | Aa- |
[N| & 8§ -ahe x, 3 | B\~ - A -

Fuente F]

Las Reglas Horizontal y Vertical se encuentran debajo de la cinta de opcio-
nes. La funcionalidad de las reglas es la de controlar la posiciéon de elementos
en el texto, asi como permitir el cambio de los méargenes, tabulaciones y san-
grados. Para hacer aparecer y desaparecer las reglas debera pulsar el botén
Regla, que se encuentra situado a la derecha del programa bajo la cinta de
opciones.

. O I T T T TR R TR TG T o s R P I D R s v
I T T T 0 T T T T T T T T
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El Area de Escritura es la zona de la ventana disponible para la edicién y
disefio del texto. Trata de emular la escritura en papel convencional, solo que
ahora esta area de escritura se ha convertido en papel “electrénico”, es decir,
muestra el texto como si se tratase de una hoja de papel en la que escribimos
con la consiguiente ventaja que supone escribir, modificar y corregir un docu-
mento que todavia no ha sido impreso.

El Punto de insercion o cursor estd permanentemente intermitente para indi-
carnos el lugar en que aparecera el proximo caracter que escribamos.

Las Barras de desplazamiente son pulsadores méviles que aparecen en los
bordes de la ventana y que permiten deslizarse por el interior del texto cuando
no es posible ver todo su contenido en pantalla. Se ubican segiin sea necesa-
rio, en la parte inferior y/o en la parte derecha de la ventana.

III Il EI
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El Panel de tareas aparece cuando es necesario. Este presenta las diferentes
opciones de iméagenes predisefiadas, estilos, portapapeles, etc., manteniendo
un estilo coherente. Con el panel de tareas podremos acceder a muchas opcio-
nes de una forma facil y rapida.

Estilos v X

Borrar todo -

| Normal

Referendia sutil
Referenda intensa
Titulo del libro
Parrafo de lista

b
Sin espacdiado T
Titulo 1 1a
Titulo 2 a
Titulo Ta
Subtitulo 1a
Enfasis suti a
Enfasis a
Enfasis intenso a
Texto en negrita F: |
Cita Ta
Cita destacada Ta
a
a
a
T

|:| Mosirar vista previa
[] Deshabilitar estilos vinculados

Opdones...

La barra de estado nos proporciona informacion sobre la situaciéon en que
nos encontramos sobre el documento, nos indica el nimero de pagina actual,
seccién, posicién actual del cursor, etc.

Pagina:1del | Palabrasi0 | J | |Eﬁ B z 100% (=)—— ——(#) _:5‘

A la derecha de la barra de estado puede ver los Botones de las vistas del
documento, que proporcionan diversas formas de ver el documento.
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También a la derecha de esta barra dispone de la herramienta zoom, que
permitira establecer el nivel de zoom con el que podréa ver el documento.

4. La cinta de opciones

La cinta de opciones esta integrada por fichas para acceder de forma rapi-
da a los grupos de opciones que, a su vez, nos permitiran usar las tareas mas
comunes, que con toda seguridad utilizaremos durante el desarrollo del texto.
Si colocamos el puntero del ratén sobre un botén y lo mantenemos durante un
breve tiempo, aparecera un mensaje que indica la funcionalidad del mismo.
De este modo, conseguira una pequefia ayuda de lo que hace cada uno de los
botones.

Imicio | Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia  Revisar Vista Complementos & e

~ ) Calibri [Cuerpa) -1 ‘% % &
= N X 8§ -abe x, x° | &
regat X . ai i Estilos (Cambiar | Edicién
- J B - A-Ac- | AL < rapidos * estilos ~ >
Portapapeles & Fuente () Pamrafo u Estilos

La ficha Inicio, como su nombre indica, retine una coleccién de botones
cuyas acciones son diversas pero de uso frecuente, las cuales se pueden en-
contrar en cualquier procesador de textos. Entre estas podemos encontrar el
portapapeles, las opciones de trabajo con fuentes y parrafos, los diferentes
estilos y las opciones de edicion.

Para acceder a otras funciones tan solo deberd cambiar la ficha activa pul-
sando sobre el nombre de la misma.

Podra acceder al cuadro de didlogo de las opciones deseadas si bajo un
grupo aparece el siguiente icono:

Arial 12
N & § ~abe x, X°
'g'é'ﬁa'zﬁ‘

Fuente

(. b( I-k; 4
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Esto hara que aparezca la ventana o cuadro de dialogo asociado al grupo
seleccionado.

Cuando una opcién o botdn aparece sin resaltar significa que esta inhibida
y, por tanto, no puede ser seleccionada en ese momento.

Otra forma de acceder a las opciones de Word es a través del teclado, bas-
tara con que pulsemos la tecla [Alt] y a continuacion la letra del menu que
aparece resaltada en pantalla. Por ejemplo, si pulsa la tecla [Alt] apareceran
resaltadas todas las teclas de método abreviado, la ficha Inicio tiene la letra O
resaltada, de este modo, pulsando simultaneamente la combinacion de teclas
[Alt + Al abriremos dicho menud. Una vez abierto dicha ficha podra continuar
seleccionando las opciones mediante las letras que vayan apareciendo resalta-
das y ejecutarlas pulsando la tecla [Enter].

Ao |c Documentod - Microsoft Word = [E [t
Cliptpdal
Ar(ivu Inicio Inar Dlseﬁnpégma Ref das  Correspandenca  Reuisar Va Complementos o @
AR o) c 5] fof B [
®  calibri(Cuerpo) (11 * A" A" | Aav | By T+ = - Nz == 4 44 Buscar -
| 'y P A < 2 AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi 1. Reemplazar
B e
Pegar = . . A= # Cambiar
9 ¥ N £ § ~abe x, X A = fNormal | T5in espa..  Tulol | = o s
Portapa.. i Fuente w Férato 5 Estilos w Ediicion

También puede utilizar combinaciones de teclas para acceder directamente
a las operaciones mas utilizadas.

Suelen ser siempre la tecla [Ctrl] (control) mas otra tecla. Por ejemplo, para
ordenar imprimir se utiliza la combinacion [Ctrl + P1, y para copiar un texto
seleccionado se usa [Ctrl + C]. No obstante, puede consultar dichas combina-
ciones en la ayuda de Word.

Cuando pulsamos con el botén derecho del ratén sobre el area de escritura
o cualquier otro elemento (barra de herramientas, barra de titulo) aparecen
unos menuls denominados menil contextual o mend emergente. Estos mends
contienen los comandos mas comunes utilizados sobre el elemento al que
estan asociados.
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Con el fin de conocer el estado de las opciones seleccionables en el mend,
asi como su funcionamiento, se describen a continuacién los simbolos que
podemos encontrar en los mends y su significado:

Marca de verificacion: aparecen dentro de un recuadro donde se agrupan
varias opciones y sefiala la que esta seleccionada. Podremos seleccionar mas
de una opcién al mismo tiempo.

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Nuevo
Abrir
v | Guardar
Correo electrdnico
Impresion rapida
Vista previa de impresion e Imprimir
Ortografia y gramatica
v | Deshacer
v | Rehacer
Dibujar tabla

Trianguloes: este simbolo aparece al lado de algunos comandos de mend e in-
dica que la opcién dispone de un submenu con varias entradas méas. No es ne-
cesario hacer clic para que se despliegue el submenu, bastara con que sitle el
puntero del ratén sobre la opcién con el triangulo y se abrira automaticamente.

A Fuente.
=% Pérrafo...
:=| Vifietas
iI=  Numeracidn
A Estilos »
% Hipervinculo...
Buscar 3
Sindnimos »
EE  Traducr
Acciones adicionales »

b Translate with Babylon
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Puntos suspensivos: cuando en un menl se incluye un comando que va
acompafado de tres puntos suspensivos significa que al seleccionar esa opcion
se abrira un cuadro de dialogo. Para que el programa continue trabajando, sera
necesario primero escoger alguna opcién a través de ese cuadro.

A Fuente..

=N Parrafo..

5. Composicion y descripcion del teclado

El teclado de un ordenador se asemeja bastante al de una maquina de
escribir tradicional. La parte principal del teclado es la que contiene las letras
y los nimeros. La disposicién de las teclas suele seguir el estandar QWERTY,
si se fija este nombre indica el orden de las teclas contenidas en la segunda
fila del teclado, leidas de izquierda a derecha, aunque segln el lugar pueden
existir otras disposiciones distintas.

n| Leex | |[Break
{ ) Y + I sl

Insert || Home | [Page
U

Delete | End || Page
Donn

Ademas de esta zona principal, en el teclado del ordenador se distinguen
otras zonas de teclas:

m Teclas de funcién: estas teclas estan dispuestas en una tnica fila de doce

teclas situada en la parte superior del teclado. Estas teclas, segln el
programa que estemos utilizando, realizaran una tarea u otra.
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m Teclado numérico: esta zona contiene los niimeros y algunos simbolos
matematicos. Esta se utiliza para introducir nimeros y realizar operacio-
nes con una gran rapidez. Esta parte del teclado cuenta con una doble
funcién, ya que pulsando la tecla [BlogNum] podemos conmutar a modo
de desplazamiento del cursor.

m Zona de desplazamiento: estas teclas se encuentran entre el teclado de
letras y el teclado numérico. La funcién de estas es el desplazamiento
del cursor por la pantalla. De esta forma, con las flechas podremos mo-
vernos hacia arriba, abajo, izquierda y derecha. Y con el grupo superiory,
dependiendo de la aplicacion, podremos movernos por paginas enteras
con solo pulsar una tecla o situarnos al principio o final de un parrafo.



