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Manual de instruccion de Microsoft Word 2013: Uso basico
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Objetivos
Este manual ayudara a los participantes a adquirir conocimiento y destrezas en el uso del
procesador de palabrabicrosoft Word. Al finalizar este manual los participantes podran:

Conocer el procesador de palabras Microsoft Word (Word)
Iniciar el programa

Identificar los componentes de la pantalla

Crear un documento nuevo

Identificar los tipos de vistasggionibles en Microsoft Word
Cambiar los margenes de una pagina

Insertar fecha y simbolos en un documento

Crear listas de numerdmsillet (vifietas)

Conocer y usar las funciones para cortar, copiar y pegar
Usar las funciones de Deshacando) y retacer (edo)
Corregir un documento utilizando el corrector ortografico

Guardar, cerrar y abrir un documento

To Do Do Do Do To Do Do Io Io Io I» D>

Imprimir un documento

Introduccion

Microsoft Word 2013 (Word) es un programa de aplicacién enfocado en procesamiento de palabras
gue nos pemite crear, editar, dar formato e imprimir cualquier tipo de documento, como puede

ser una carta, un informe, un resumé, entre otros. Microsoft Word es uno de los programas mas
vendido y utilizado a nivel mundial, tanto para uso personal como empresarial

¢, Qué es Microsoft Word 20137

Microsoft Word es uno de los programas de aplicacion incluido en cualquiera de los paquetes de
Microsoft Office 2013. Word 2013 es un potente programa de creacion de documentos que ofrece
la capacidad de crear y compariocumentos mediante la combinacién de un conjunto completo

de herramientas de escritura con una interfaz facil de usar, enfocada en el concep®r&iical

User Interface)La version 2013, dispone de nuevas herramientas de edicion, diagramasggrafi
Sin tener que invertir demasiado tiempo, podra conseguir resultados visualmente atractivos y
efectivos en el formato del documento. Los usuarios se beneficiaran de las mejoras en las
funciones de edicion y formato para crear contenido de aspecto piafal con mayor rapidez.

Ing. Pablo Daza Unidad d&ecnologiay SistemasCorposaludTachira
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Iniciar el programa Word
1. Enla barra de tareas de Windows, haga clic al botdBtdey seleccioneAll Programs

2. Le apareceran toda la lista de programas que dispone la computadora. ldentifique y haga clic
en Microsoft Ofice 2013
$ 3. Haga clic ewWord 2013

.. IDA ion.com Free Label Softv
b 1ZArc
W Java estudiante

1. Koshylohn.com -;,.
1. Maintenance Documents 1'%
1. Microsoft Office y
BRI EREL  Carpeta Office 2013 4 2
v

@ Access 2013
m Excel 2013 Music
w InfoPath Designer 2013
I InfoPath Filler 2013

® Lync2013

OneNote 2013

[ Outlook 2013

@) PowerPoint 2013

@ Publisher 2013

@, Send to OneNote 2013

sl Pro 2013 Help and Support
) Word 2013
Office 2013 Tools !

4  Back

Computer

Control Panel

Devices and Printers

Default Programs

[Isearch programs and fites Barra de tareas

‘v‘g Boton Start ) P>§1 Wg p3 i‘

llustraciéon 1
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Componentes de la pantalla de Word

; ﬁ H 5 & ] P F —f ocumentl - Word
Barra de titulo m HOME = INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILNGS  REVIEW  VIEW  DEVEL]

e

Cinta de opciones ] CalibriBody) ~j11 ~| A" o' Aa~ | & = ~: ne | =3 T | aasbcene
. Paste - R\ - == =, v = 7 Nor
(R’bbon) . O FocmikPainiar- | B ¥ T X, X A~ L == == & SR v i Normal

Clipboard 5 Font L Paragraph

2 3 4

i

Punto de insercion

Ventana del
documento

Barra de estado SECTION:1 PAGE1OF1 OWORDS [J2 ENGLISH (UNITED STATES) 23

llustracién 2

2 @ - 6 X
ID-INS Signin
# Find -~
. AaBbCc AaBoce AQB| assbecr z
-] % Replace
Headingl Heading 2 Title Subtitle |5 B Select ~
Styles w  Editing N
(3 7 -

Botones de vistas Toom slider
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llustraciéon 3

Los menus y barras de herramientas tradicionales en las versiorB8037fueron sustituidos a
partir de la version 2007 por pestafias, las cuales disponen d€intedeopcioneso Ribbon Cada
pestafia tiene una cinta de opciones diferente. Esta nueva herramienta permite visualizar los
comandos organizados por grupos. Entre las pestafias que dispone Word 2013 de forma
predeterminada estarFile, Home, Insert, Design,Pag Layout ReferencesMailing, Reviewy

View. La pestafidlomeproporciona un acceso facil a los comandos de uso mas frecuentes.

Utilizar Word 2013 para abrir documentos creados en versiones

anteriores de Word

A partir de la version 2007 de Word los doentos creados tienen extensiodocx Esta extension

es nueva, diferente a las versionesZ03 (.doc). Con Word 2013 podréa abrir cualquier documento
creado con extension antigudoc. Si por el contrario, dispone de una version antigua2®J3) y

desea abrir un documentalocx necesitara un lector que podra descargarlo gratuitamente desde la
pagina de Microsoft.

Cuando abrimos un documento .doc en la version 2013, se activara el modo de compatibilidad,
identificado en la barra de titul@ompatiblity Mode]. El modo de compatibilidad le permitira

editar el documento y solo utilizar las herramientas que disponia en la versio/&)97 Notara

gue las funciones nuevas o mejoradas de la versién 2013 no estaran disponibles, por lo que debera
cambiarde formato si desea utilizar éstas.

Para cambiar de formataloca.docx

1. En la pestaf&ile haga clic esave & Send
2. En la secci6fkile Typeshaga clic echange File Type

3. Del panel de la derechahange File Typdnaga doble clic Bocument.
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Documentl - Word
N (G ERTERRIEMISEL Seccion para cambiar el formato
LE;_ Create PDF/XPS Document 9 ypP P
o Document File Types
ﬂ: Document - Word 97-2003 Document
Pﬁ‘ Change File Type ™| Usesthe Word Document format o Uses the Word 97-2003 Document format
OpenDocument Text n Template
m Uses the OpenDocument Text format Starting point for new documents
Other File Types
== Plain Text =% Rich Text Format
Contains only the text in your document E’ Preserves text formatting information
1 Single File Web Page | ). Save as Another File Type
S Web page is stored as a single file 7
Account
L"/ .
Options < Botdn Save As
Save As

llustracién 4

4. En el cuadro de dialogeave Asidentifique el lugar de almacenamiento y escriba un nuevo
nombre al documento con el nuevo formato (.docx).

5. Alfinalizar el proceso, tendra dos documentos con extensiones diferentes. Si desea, puede
eliminar eldocumento de la versién antigua.

[ Save As -

Q\/ |5 » Libraries » Documents » v | 5 || Search Documents pel |
Organize v New folder B @
x 5
Documents library
el | Arrange by: Folder ¥
,‘;‘leranes Includes: 2 locations A5
<| Documents »
Lugar de almacenamiento B My Documents Mama Date miodified Type “
seleccionado = i | ‘
|, Public Documer| | |, Custom Office Templates 8/15/201311:10 AM  File fold| |
% 1=l =|
J’ Music ‘ ‘ 1. Documentos primer semestre 2013-2014 1/8/2014 9:06 AM File fold| |
&= Pictures 42 Dropbox 3/21/2014 7:54 AM  File fold ‘
B videos J. DYMO Label 2/24/2014 1214 PM  Filefold
|. IDAutomation Labels 8/14/2013 3:12 PM File fold
3 Homegroup [F] My Data Sources 2/19/20139:41 AM  Filefold ¥

- < " »

R Fetudiantes (FI AX

File name: Escriba el nombre del archivo -
Save as type: | Word Document Tipo de archivo 52

Authors: estudiante Tags: Add atag

[] Save Thumbnail

4 Hide Folders Save ] [ Cancel

llustracién 5
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Crear un documento nuevo sin plantilla

Al acceder a Word 2013, el programa muestra un menu sugerencias donde selecciona la opcién
deseada; en este caso Blank document y abre automaticamente un nuevo docunsafpaia

gue el usuario comience a escribir. No obstante, usted puede crear un documento utilizando una
plantilla, disponible en el mena de sugerencias, como por ejemplo, un resumé o una hoja de fax.

Para crear un nuevo documento utilizando una plantilla

1. De la pestafi&ile haga clic elNew. En el area central, podra desplazase e identificar la
categoria del documento nuevo, como por ejemftesumé Dependiendo de la categoria
seleccionada, es posible que le muestre varias subcategorias mostracapetas.

2. No obstante, puede escribir en la caja de busqueda, el nombre o asunto de la plantilla que
deseay el programa le mostrara la galeria de plantillas relacionado a lo escrito.

3. Sidesea crear el nuevo documento utilizando la plantilla sele@day haga clic en el botén
Create Es posible que la plantilla no esté guardada en su computadora, por tal motivo, le
dard la opcion para descarg&¥gqwnload y utilizar la misma.

4. Comience a modificar el documento con la informacién deseada y guanterab en el
lugar de almacenamiento de su preferencia.

£} Home | Resume JoX Barra de busqueda

Galeria de plantillas de la
busqueda Resumé

Resume Resume (color) Basic resume

Account

Options [Your
Name]

llustraciéon 6

Tipos de vistas de un documento
Word provee cinco maneras para ver un documento. En la pestafia de view se encuentran los
diferentes tipos de vistas. Estas aparecen en la Tabla 1 con su reagiascripcion.
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Tabla 1: Vistas de Word

Tipo de vista Icono Descripcion
Print Layout Print llustra el documento tal y como se vera al imprimir el mismo.
Layout
Read Mode | ‘l llustra el documento claramente, similar a las paginasrdiowo.
Read Resulta muy util cuando queremos leer y revisar un documento.
Mode
-3 El documento se vera como una pagina Web. Ademas, es de gr
Web Layout >— . . :
Web utilidad si se tienen tablas extensas en un documento.
Layout
Los parrafos del documento apaeran en forma de bosquejo. Es
) permite al usuario organizar facilmente secciones completas del
Outline [=] outline documento. Las ilustraciones, imagenesadery footer no se ven e
esta vista.
Draft Muestra algunos elementos del documento. besdery footer

tampoco son visibles en esta vista.

=] Draft

Para cambiar de vista un documento:

1. Haga clic en la pestaitdew.

2. Del grupo seleccione la vista que desee.

Otra forma es haciendo clic al icono de las vistas que se encuentran ubicados a la derecha de la barra
de estado.

Ei O A:} ¥ Documentl - Word

HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW NS
=) ; % = ‘ Sid
| .| D | (=] Outline [V Ruler q T__) ] One Page Fﬁ D i i i

"~ 5] Draft 5

- Gridlines —Em BB Multiple Pages .
Read Print Web o Zoom 100% ) New Arrange Split . ‘
Mode Layout Layout Navigation Pane ‘@ Page Width Window  All s J IR
Views Grupo Views Show Zoom Window
L 1 1 2 3 4 5
llustracion 7
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Magnificar un documento
Al magnificar un documento, se le hard mas facil la lectura. Magnificar un documento es aumentar
la visibilidad del mismo en la pantalla, sin cambiar el tamafio de las letras al imprimir el mismo.

Para magticar un documento:

1. Haga clic en la pestafiaew.
2. Del grupaZzoom haga clic en el botéhoom Le abrira el cuadro de dialogoom

3. Enla seccié@oom tq seleccione el nivel de magnificacion deseado y haga clic en el botén
OK

AYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW
"5 [E one Page -1 [ 1] View Side by
Q [ e T e A .

Bl [ Multiple Pages

Zoom 100% y New Arrange Split ; .
‘C Page Width Window Al £ Reset Windov
Zoom &lﬂ_:hj
:
Zoom to

7 200% ) Page width () Many pages:

@ {100%; ") Text width

=) 75% ) Whole page — .

Escoja la opcion deseada para
maghnificar su documento

Percent: 100% =

Preview
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
Area de pre a ar e 3 PIO
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
—

] [

llustracién 8

Cambiar los margene s de la pagina
Los margenes de un documento son los espacios en blanco que quedan alrededor de los bordes de
la pagina. Generalmente, el texto y los graficos se insertan en el area de impresion situada entre los
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margenes. No obstante, algunos elemenpogden colocarse en los margenes, como por ejemplo,
losheaders(encabezadosfpoters(pies de pagina) y los nimeros de las paginas. La unidad métrica
predeterminada de Word para los margenes es en pulgadas. Cuando creamos un documento en

blanco, losmBB Sy S &

LINSRSUSNNYAYI R2a

Para cambiar los margenes de un documento:

1. Haga clic en la pestafftage Layout

azy RS

M €

£t NERSR2N

2. Del grupoPage Setuphaga clic eMargin. Aqui podré escoger las medidas mas comunes o

estandares que tiene Wrd.

@A

FLE
1: L l
imilk

2

T
Ls

M
Top
Left

Left

HOME
—A Y

1

- Normal

op

Left:

Narrow

op
eft

>

Wide

op

eft: 2

Mirrored
T Top: 1
|l Inside: 1.25

mam| Office 2003 Default
[Tl To 1

loderate

0.75

1.25

Margins Orientation Size Columns

BD 5 -
INSERT ~ DESIGN  PAGE LAYOUT Pestaiia Page Layout
[ "= Breaks ~ Indent
\ D LineNumbers~ 3= Left: |0
bc Hyphenation~ =€ Right: |0"
Para
Bottom:1 1
Right: 1
Bottom: 0.5'
Right 0.5
Bottom: 1
Right: 0.75
Opciones de margenes
Bottom:1
Right 2
Bottom:1
Outside:1"
Bottom: 1
Right: 1.25

[lustracién 9

Si desea establecer una medida personalizada, haga ciagtom Margin Le aparecera el

cuadro de didlogdargin.

Ing. Pablo Daza Unidad d&ecnologiay SistemasCorposaludTachira
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@B H S @O V- ORI AT
- HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES

FILE
Eﬁ @ ]:j é; ¥ Breaks v

Paper Layout ]

Pestafna margins

3 = i LineNumbers~ 3= Left: |0 - | = Befo
Margins Orientation Size Columns - .
¥ v » . b t - " f 5 x ) 7 T
ERkUN Escriba las medida de Top: 05 Bottom: 05 :
= Normal . Left: 0.5" % Right 0.5" =
‘ Top: 1" Bottom:1 IOS margenes ~
Left: 1 Right: 1' Gutter: [ a Gutter position: Left B
Orientation
Narrow = —
Top: 05" Bottom:0.5" B N
Moderate Portrait  Landscape
‘ Top: 1 Bottomn: 1" Pages
Left: 075 Right: 075 Multiple pages: = B
- Wide
Top: 1" Bottom:1" P
Left: 2 Right: 2’ T,
|5 =

Mirrored
‘ Top: 1" Bottom:1"
Inside: 1.25' Outside:1"

Office 2003 Default
Top: 1 Bottom:1"
Left: 1.25" Right: 125"

[N

1
[

‘
i 5 Margins... . .
Custom Margins... SECUREER Set As Default Boton ok S ERIETT

Apply to: | Whole document E

[lustraciéon 10

3. Enla pestafidargin, escriba las medidas de los margenes: superior, inferior, izquierdo y
derecho. Lugo haga clic en el bot@@Kpara aplicar los cambios al documento.

/

Ver los margenes de la pagina
Si desea ver la linea de los margenes que identifica el limite del contenido dentro del documento:

1. En la pestaf&ile, haga clic e®ptions

2. Hagaclic en la categoriAdvancedy en la seccioshow document contef) haga clic en la
casilla déShow Text Boundaried.os margenes se mostraran en una linea entrecortada en el
documento.
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Word Options [ 2
r [ O vemtompesmge e |

senera
Set defauit target outgut to: 220 ppi[v] “

Proofing Chart [ Documentl [=] ‘
V] Broperties follow chart data point

i R Seccion Show document content
Categoria Advanced _JECEUEE

"] Show background colors and images in Print Layout view
ustomize

Show text wrapped within the document window
Toolbar Show picture placeholders
] Show drawings and text boxes on screen
Show bookmarks g

Trust Center 7] Show text boundaries Marcar: Show text boundaries

Show crop marks
Show field codes instead of their values
Field shading: |When selected|~ |
Use draft font in Draft and Outline views
10
[7] Use fonts that are stored on the printer
| Eont Substitution... |

Expand all headings when opening a document
Display

Show this number of Recent Documents: 25

Quickly access this number of Recent Documents: 4

=
OK ;Ciuei |

llustracion 11

Cambiar el interlineado y espaciado de un parrafo
Al aumentar €espacio entre linea se facilita la lectura. De igual forma, al agregar espacio antes y
después de cada parrafo, hace que el documento se vea mas amplio y mejora su apariencia.

El espaciado es el espacio que se aplica de un parrafo a otro. A pdativatsion 2007 de Word,
cuando escribimos una oracion o un parrafo y oprimimos la {&NG ER¢l programa aplica
automaticamente un espacio de 10 puntos (pt) entre parrafos.

Para cambiar el espaciado de los parrafos:

1. Seleccione los parrafos que daseambiar el espaciado. Si su documento es nuevo y no
contiene texto aun, al realizar los pasos 2 al 4, se veran afectados todos los parrafos que
redacte a partir de la ubicacién del punto de insercion.

2. De la pestaiiddlome en el grupdParagraph haga ct a la flecha d&lore option. Le
aparecera el cuadro de didlog@aragraph

Ing. Pablo Daza Unidad d&ecnologiay SistemasCorposaludTachira
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@EHS 04 - Documentl « Word
[N Pestana Home G330 REFERENCES ~ MAILINGS  REVIEW  VIEW  DEVELOPER  ADD-INS

By X, Cut A & |3 s D A '
) TimesNewRo -[12 ~|A' A" Aa~ % Z-i=-%E- &4 B T [a.ppcene] assbcene AaBbC( AsBbce AAB| assbeee .

) Copy

Paste . AW LEE== . O - 7N | | TNoS; i Tith le |
o bormat Pty | B T Wi ¢ | A~ = = ° Normal | T NoSpac.. Headingl Heading 2 itle Subtitle

Clipboard n B8 Grupo Paragraph _JOSeE & Flecha More option [
L 1 2 3| Paragraph Settings ) 0
n

l
|2
E
1

Bienvenido(a) a nuestro espacio virtual deenst | .
Rico en Aguadilla (UPRAg), .mddMuw
(CETEM) adopta a Moodle como la plataforma Web para crear cursos en linea.

Moodle es el acrénimo de, Modular Object Oriented Dynamic Leaming Environment y es un

::nrcmu?:mlim.?mvum i po:k s pmt:,m gt 4 Texto seleccionado que se le
mejorar el acceso y distribucion de infc i6n relacionada a un curso; neucumemucu cambiara el espaciado
imilares a otros i enel do para hacer esta funcién.

llustracién 2

3. Enla secci6Bpacingcambie los valores deeforey deAfter. Estos valores determinan la
cantidad de espacio que desea dejar antes y después de cada parrafo. Para elimina
espaciado completamente, escriba cero (0) en cada opcion.

4. Haga clic en el bot6@K

PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER ADD-INS

Cuadro de dialogo Paragraph  SZLFICEl D S on ml

. (B A~ Indents and Spacing | uneanqgageﬁﬂuaksii

General

Font ] Bt
: Aignment: [T |

Qutiine level: |BodyText ] [] Collapsed by defauit

Indentation
Left: 0 = Special: By:
Right: o 2 (none) E &2,

[] Mirror indents

) Spacing
Before: Escriba la cantidad de punto
After: que desea el espaciado

[} Don't add spage between paragraphs of the same style

Preview

[— g AV A D W36
10w st 4 Mocle

llustracion 13
El interlineado es el espacio entre las lineas de texto, como por ejemplo: espacio sencillo, espacio y
medio o espacio doble. Por otra parte, el espaciado edasimento es el espacio que se aplica
entre un parrafo y otro.
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Para aplicar interlineado a los parrafos:

1. Seleccione los parrafos que desea cambiarle el interlineado.
2. De la pestafidlome en el grupdParagraph haga clic en el botdhine & Riragraph Spacing

3. Escoja el interlineado que desee. Otra forma es utilizando las siguientes combinaciones de
teclas:[Ctrl] + 1: espacio sencilldCtrl] +5: espacio y medidCtrl] + 2: espacio doble

‘“r'_, ¥, Cut < = m [ (o o £ = —— . A
Doy i I =izt €8 LT | aasbode AsBbeede AaBbC( AaBbCCE
=3 Copy
Paste " ni . = O v 1 Wi 2
B TR P B Il  Boton Line & Paragraph Spacing 4B AR Normal ' TNoSpac.. Headingl Heading?2
Clipboard M Font u parai | Y 10 Styles
L 1 1 115 3 5 6
- 15

20 Interlineado seleccionado

25
Line Spacing Options...

Interlineado aplicado al Blen\'emdo(a) SHUCID cpe £ Add Space Before Paragraph ndizaje La Universidad de Puerto
texto (Doble espacio . . = Al Sea ksl Barsarih
Xt | pacio) YN Aguadilla (UPRAg),: ¥ Add Space After Paragrap

»gia Educativa en Multimedios

I1f

llustracion 14

Insertar un simbolo o un caracter especial

Word nos permite insertar simbolos, como por ejemplo: ¥y © 0 caracteres especiales, tales como:
guioncortot 0 2 Lldzyi2a adzallSyaigz2a oXo 1jdzS y2 LI NBOS)

Los simbolos y caracteres disponibles para insertar dependdorntetjue usted elijaPor ejemplo,
algunosfonts pueden incluir fracciones (%), caracteres internacionales (C, &) y simbolos de moneda
internacionales (£, ¥). El tipo dent Symbolincluye flechasbulletsy simbolos cientificos. También
puede tenerfontsde simbolos adiciones, comowingdings que incluye simbolos decorativos, tales
como: , , , entre otros.

Para insertar un simbolo:

1. Coloque el punto de insercién donde desea el simbolo.

2. Haga clic en la pestafliasert
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3. Del grupoSymbols haga clic esymbol Se mostrar&ina lista desplegable de los simbolos o
caracteres mas utilizados en la computadora. Haga cic2mNB { & padaddscarX
otros simbolos.

b G B Documentl - Word T - 8 X
insERT QSN ERENDITa @ T REFERENCES  MAILINGS  REVIEW  VIEW  DEVELOPER  ADD-INS Sign in
p— I ‘ ™ i I ’ """ &, Hyperlink 1 Header ~ A=] E Quick Pate~ [F Sianatureline - T Equation =
O 4 @+ o % > Bookmark 4 ) Footer~ ERUAA Grupo Symbols XSRS
Table Pictures Online Shapes SmartArt Chart Screenshot Appsfor Online Comment ot =
. Pictures  ~ v Office~  Video ) Cross-reference {=] Page Number~ oy~ Drop Cap~ Object ~ B a«cf® 0
Tables Tustrations Apps  Media Links Comments  Header & Footer Text
M ®
i 2 1 2 3 i L
§ O B W &
¥ = #£ 2

Mas opciones de simbolos JeRETEetRures

Lugar donde se desea insertar el simbolo P

llustraciéon 15

4. En la pestafi&ymbolsdel cuadro de didlog8ymbol| seleccione dbont que desea. Para
simbolos decoratiws, utiliceWingdings

5. Identifique y seleccione el simbolo que desea y haga cliesent. También puede hacer
doble clic para insertar el simbolo.

6. Haga clic ealosepara cerrar el cuadro de dialogo.

Para insertar caracteres especiales:

7. Realiceds pasos 1 al 3.
8. Haga clic en la pestaf@pecial Characters
9. De lalista de caracteres especiales, seleccione el deseado y hagdrdieren

10. Haga clic elosepara cerrar el cuadro de diélogo.
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llustraciéon 16

Insertar fecha a un documento

Word nos drece la funcién de insertar la fecha actual y nos brinda la opcién para que la misma
actualice cada vez que abrimos el documento.

Para esto:

1. Coloque el punto de insercion en el lugar donde desea insertar la fecha.
Haga clic en la pestaffiasert.

Del grupoText, haga clic ebate & Time

w0 DN

Seleccione el lenguaje y el formato en que desea que se inserte la fecha. Si desea que la
fecha se actualice automaticamente, marque la casiidate Automatically

5. Haga clic en el bot6@K
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