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Manual de instruccién de Microsoft Word 2013: Uso basico
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Objetivos
Este manual ayudard a los participantes a adquirir conocimiento y destrezas en el uso del
procesador de palabras, Microsoft 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 vistas disponibles en Microsoft Word
e Cambiar los margenes de una pagina

* Insertar fecha y simbolos en un documento

e Crear listas de numeros bullet (vifietas)

* Conocery usar las funciones para cortar, copiar y pegar

* Usar las funciones de Deshacer (undo) y rehacer (redo)

e Corregir un documento utilizando el corrector ortografico
* Guardar, cerrar y abrir un documento

* Imprimir un documento

Introduccion

Microsoft Word 2013 (Word) es un programa de aplicacion enfocado en procesamiento de palabras
gue nos permite 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 2013?

Microsoft Word es uno de los programas de aplicacién 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 compartir documentos mediante la combinacién de un conjunto completo
de herramientas de escritura con una interfaz facil de usar, enfocada en el concepto GUI (Graphical
User Interface). La versién 2013, dispone de nuevas herramientas de edicidn, diagramas y graficos.
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 edicién y formato para crear contenido de aspecto profesional con mayor rapidez.
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Iniciar el programa Word
1. Enlabarra de tareas de Windows, haga clic al botdn de Start y seleccione, All Programs.

2. Le apareceran toda la lista de programas que dispone la computadora. Identifique y haga clic
en Microsoft Office 2013.
$ 3. Haga clic en Word 2013.

). IDA
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

Barra de tareas

| ISecr:h programs and files

‘v‘g Boton Start ) P>§1 Wg p3 i‘

llustracion 1
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Componentes de la pantalla de Word
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llustracion 3

Los menus y barras de herramientas tradicionales en las versiones 97-2003 fueron sustituidos a
partir de la versién 2007 por pestafias, las cuales disponen de una Cinta de opciones o Ribbon. Cada
pestaia 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 estdn: File, Home, Insert, Design, Page Layout, References, Mailing, Review y
View. La pestafia Home proporciona 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 versién 2007 de Word los documentos creados tienen extensidon .docx. Esta extension
es nueva, diferente a las versiones 97-2003 (.doc). Con Word 2013 podra abrir cualquier documento
creado con extension antigua .doc. Si por el contrario, dispone de una version antigua (97-2003) y
desea abrir un documento .docx, necesitara un lector que podrd descargarlo gratuitamente desde la
pagina de Microsoft.

Cuando abrimos un documento .doc en la version 2013, se activard el modo de compatibilidad,
identificado en la barra de titulo [Compatibility Mode]. El modo de compatibilidad le permitira
editar el documento y solo utilizar las herramientas que disponia en la versiones 97-2003. Notara
gue las funciones nuevas o mejoradas de la versién 2013 no estaran disponibles, por lo que debera
cambiar de formato si desea utilizar éstas.

Para cambiar de formato .doc a .docx:

1. En la pestaiia File, haga clic en Save & Send.
2. Enlaseccidn File Types, haga clic en Change File Type.

3. Del panel de la derecha Change File Type, haga doble clic a Document.
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Documentl - Word

Export
[ Create PDF/XPS Document [QERTERIIEMIYOEL  Seccion para cambiar el formato

e

Document File Types

di Document L Word 97-2003 Document
F,dl Change File Type =] Usesthe Word Document format =] Uses the Word 97-2003 Document format

m OpenDocument Text m Template

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

3\ Single File Web Page [ S 2 AncthesFie Type
L5k web page is stored as a single file %

Account

Save As

llustracion 4

4. En el cuadro de didlogo Save As, identifique el lugar de almacenamiento y escriba un nuevo
nombre al documento con el nuevo formato (.docx).

5. Al finalizar el proceso, tendrd dos documentos con extensiones diferentes. Si desea, puede
eliminar el documento de la versién antigua.

) Save As i

CU |5 » Libraries » Documents » v|‘1|| Search Documents ,O‘
Organize v New folder B @
x 5
Documents library
i A y: Folder v
¥ Libraries Includes: 2 locations Rages: b

L o t < Documents =

ugar de almacenamiento : 2

€ | My Documents — Name Date modified Type
seleccionado ‘

Iv Public Documeq_l I, Custom Office Templates 8/15/201311:10 AM  File fold| |

J’ Music ‘T |, Documentos primer semestre 2013-2014 1/8/2014 9:06 AM File fold|
&= Pictures 42 Dropbox 3/21/2014 754 AM  File fold
B videos J. DYMO Label 2/24/2014 1214 PM  Filefold
|. IDAutomation Labels 8/14/2013 3:12 PM File fold

< Homegroup (5] My Data Sources 2/19/20139:41 AM  Filefold ¥

R Fetudiantes (FLAX T ¢ L jil J 4

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

Authors: estudiante Tags: Add atag

[] Save Thumbnail

4 Hide Folders Save ] [ Cancel

llustracion 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 opcion
deseada; en este caso Blank document y abre automaticamente un nuevo documento, listo para
gue el usuario comience a escribir. No obstante, usted puede crear un documento utilizando una
plantilla, disponible en el menu de sugerencias, como por ejemplo, un resumé o una hoja de fax.

Para crear un nuevo documento utilizando una plantilla:

1. De la pestaiia File, haga clic en New. En el area central, podra desplazase e identificar la
categoria del documento nuevo, como por ejemplo: Resumé. Dependiendo de la categoria
seleccionada, es posible que le muestre varias subcategorias mostradas en carpetas.

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

3. Sidesea crear el nuevo documento utilizando la plantilla seleccionada, haga clic en el botdn
Create. Es posible que la plantilla no esté guardada en su computadora, por tal motivo, le
dara la opcidn para descargar (Download) y utilizar la misma.

4. Comience a modificar el documento con la informacién deseada y guarde el mismo 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]

llustracion 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 respectiva descripcion.
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Tabla 1: Vistas de Word

Tipo de vista Icono Descripcidn
Print Layout Print Ilustra el documento tal y como se vera al imprimir el mismo.
Layout
.~
Read Mod | I Ilustra el documento claramente, similar a las paginas de un libro.
ead Mode .. .
Read Resulta muy util cuando queremos leer y revisar un documento.
Mode
Web Lavout =) El documento se verd como una pagina Web. Ademas, es de gran
you s . . .
Web utilidad si se tienen tablas extensas en un documento.
Layout
Los parrafos del documento aparecerdn en forma de bosquejo. Esto
_ permite al usuario organizar facilmente secciones completas del
Outline [=] outline documento. Las ilustraciones, imagenes, header y footer no se ven en
esta vista.
Draft Muestra algunos elementos del documento. Los header y footer
ra . .
tampoco son visibles en esta vista.
[=] Draft

Para cambiar de vista un documento:

1. Hagaclic en la pestana View.

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
| :| D (=] Outline [V Ruler q T':) E] one Page L—T_} D S
“& [ prat —En [

- Gridlines BE Multiple Pages .
Read Print Web o Zoom 100% ) New Arrange Split . .
Mode Layout Layout Navigation Pane ‘@ Page Width Window  All s vInaowE: IR
Views Grupo Views Show Zoom Window

L 1 1 2 3 4 5

llustracion 7

Ing. Pablo Daza Unidad de Tecnologia y Sistemas Corposalud Tachira




Manual de instruccién de Microsoft Word 2013: Uso basico

Magnificar un documento
Al magnificar un documento, se le hara 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 magnificar un documento:

1. Hagaclic en la pestaia View.
2. Del grupo Zoom, haga clic en el botdn Zoom. Le abrira el cuadro de didlogo Zoom.
3. Enlaseccién Zoom to, seleccione el nivel de magnificacidon deseado y haga clic en el botén
OK.
AYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW
q [1‘_*) [E] one Page r'ﬁ 5 D {1 View Side by
= 8]8] Multiple Pages G : Synchronou
Zoom 100% New Arrange Split
LB Page Width Window All HH Reset Windov
Zoom m
Zoom to
Escoja la opcidon deseada para :‘5009‘: D Page width © Many pages:
maghnificar su documento D) 100%; D Text width
)7 4 ) Whole page -
Percent: (100% |5
Preview
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
Area de pre a ar e a DIO
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
Boton OK oK ] [ Cancel

llustracion 8

Cambiar los margenes 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 elementos pueden colocarse en los margenes, como por ejemplo,
los headers (encabezados), footers (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, los margenes predeterminados son de 1” alrededor del documento.

Para cambiar los mérgenes de un documento:

1. Haga clic en la pestafia Page Layout.

2. Del grupo Page Setup, haga clic en Margin. Aqui podra escoger las medidas mas comunes o
estdndares que tiene Word.

@A @O V-
FILE HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT Pestaiia Page Layout
%"77: [BY — |7 ] = Breaks~ Indent
& 5 . l ] [ LlineNumbers~ 3= Left 0"
Margins Orientation Size Columns =
- - - N b¢ Hyphenation ~ =€ Right: 0"
| Normal ] Para:
Top 3 Bottom:1 X 1
[l ]| Left 1 Right: 1
==  Narrow
Top 05 Bottom: 0.5
| Left 05 Right: 05"
4
Moderate
Top: 1 Bottom:1
J Left: 075 Right: 0.75
Opciones de margenes
7 Wide
Tl Top: 1 Bottom: 1
I Left 2 Right 2
Mirrored

T Top: 1 Bottom: 1
| -1 Inside: 1.25 Outside:1"

7 Office 2003 Default
"‘ Top: 1 Bottom: 1
Left: 1.25 Right: 1.25

llustracion 9

Si desea establecer una medida personalizada, haga clic en Custom Margin. Le aparecera el
cuadro de didlogo Margin.

Ing. Pablo Daza Unidad de Tecnologia y Sistemas Corposalud Tachira
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@B H S @O V- i PRTO

HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES

P‘ ™ [=5] *FBreaks- Pestafia margins
My [ = : :

Margins | Paper I.ayout‘}

i[line Numbers~ 3= Left |0 ~ | 4= Befo) ai
Margins Orientation Size Columns - . E Margins
- v = v t : " 5 x ) Z T
RBLLRA  Escriba las medida de L *] Bottom: 0 :
i : Left: 055" 4| Right: 05" :
Top: 3" Bottom:1 los margenes
‘ Left: x & Right: 1' Gutter: 0" + Gutter position: Left B
Orientation
Narrow
Top: 05" Bottom:0.5" B N
Moderate Portrait  Landscape
Top: 1" Bottom: 1" Pages
1 | Tele 003 Right; 0673 Multiple pages: Normal B
—~—  Wide
i Top: e Bottom:1" P
Left: 2" Right: 2’ T,
__ Mirrored —_—
EH;E Top: 1" Bottom:1*
Inside: 1.25' Outside:1" T
T Office 2003 Default i
‘ Top: x Bottom:1"
3 25 X =
" betr 132 Rights L2 Apply to: | Whole document E
i st Mar ; 7 =
Custom Margins ustom Margins, [ set As Defautt | Boton ok TSN -Cancel

llustracion 10

3. Enla pestafia Margin, escriba las medidas de los margenes: superior, inferior, izquierdo y
derecho. Luego haga clic en el botén OK para 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 pestaiia File, haga clic en Options.

2. Haga clic en la categoria Advanced y en la seccién Show document content, haga clicen la
casilla de Show Text Boundaries. Los margenes se mostrardn en una linea entrecortada en el
documento.
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Word Options ]

1 UG Not compress images in file 5
Senera

Set default target output to: | 220 ppil v |

Pro Chart [ Documentl [=] |
Save V] Properties follow chart data point |
|
Languzge R Seccion Show document content :
Categoria Advanced JECEE [F] Show backgroiid colors and images in Print Layout view
ustomize Ribbon Show text wrapped within the document window

bar [] Show picture placeholders

U] Show drawings and text boxes on screen

Show bookmarks

o |
Tt Coer BTN Marcar: Show text boundaries 1
|

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 . 1

Quickly access this number of Recent Documents: 4 ‘

llustracion 11

Cambiar el interlineado y espaciado de un parrafo
Al aumentar el 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 partir de la versién 2007 de Word,
cuando escribimos una oracidn o un parrafo y oprimimos la tecla [ENTER] el programa aplica
automaticamente un espacio de 10 puntos (pt) entre parrafos.

Para cambiar el espaciado de los parrafos:

1. Seleccione los parrafos que desea cambiar 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 pestafia Home, en el grupo Paragraph, haga clic a la flecha de More option. Le
aparecera el cuadro de didlogo Paragraph.

Ing. Pablo Daza Unidad de Tecnologia y Sistemas Corposalud Tachira
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@EHS 04 - Documentl « Word
INX Pestana Home X3¥SGe REFERENCES MAILINGS REVIEW  VIEW DEVELOPER ADD-INS

B X Cut

skl TimesNewRo-[12 - A" A" Aa~ & IZ-i=-'E- &8 B T |asgncene| assbeede AaBbCe Aasbect AQB aasbeec -
Pa's(e o e |8 U-ax, X A-¥-4A-E= My - T Normal | TNoSpac.. Headingl Heading 2 Title Subtitle |
Ot % B Grupo Paragraph S t
b 3 Paragraph Settings y 7
- Fine-tune the of the current
- paragraph, in g spacing

Is
|
l indentation

Bienvenido(a) a nuestro espacio virtual de enst ‘1 e
Rico en Aguadilla (UPRAg), a través del Centiy v
(CETEM) adopta a Moodle como la plataforma Web para crear cursos en linea.

Moodle es el acrénimo de, Modular Object Oriented Dynamic Learning Envitonment y es un
mmde__,@mdmﬂadopammdeAmmy&mm

crear cursos en linea. Provee un si de h para crear Texto seleccionado que se le
mejorar el acceso y distribucion de infc i6n relacionad lmm;ﬁmmtenmu' i cambiara el espaciado
imilares a otros 1 enel do para hacer esta funcién.

llustracion 12

3. Enlaseccién Spacing cambie los valores de Before y de After. Estos valores determinan la
cantidad de espacio que desea dejar antes y después de cada parrafo. Para eliminar el
espaciado completamente, escriba cero (0) en cada opcion.

4. Haga clic en el botdn OK.

PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER ADD-INS

Cuadro de dialogo Paragraph  SZLFICEl D S on ml

. (B A~ Indents and Spacing 7\ Line and Page Breaks |

Font a General k.

Aignment: [T |
Qutiine level: |BodyText ] [] Collapsed by defauit

Indentation
Left: 0" = Special: By:
Right: 0 =] (none) E =

[] Mirror indents

) Spacing

Before:

Escriba la cantidad de punto.

After: que desea el espaciado

I

| Don't add spage between paragraphs of the same style

Preview

Tabs... Boton OK | Cancel
(et |

llustracién 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 en un documento 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 pestafia Home, en el grupo Paragraph, haga clic en el botén Line & Paragraph Spacing.

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

¥ Cut

‘F“ @ Copy TimesNewRo+{12 ~|A" A Aa~r A Zvi=-'zy &3 B AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbhC( AaBbCcl
Pajte ' Format Painter B I U- 3‘*15 « O E TNormal | TNoSpac.. Headingl Heading2
Clipboard I Font i Paral ¥ 10 Styles
L 1 X 1 i 115 } 5 6
" 15
25

30

Line Spacing Options...
Bienvenido(a) a nuestro espac W 3 ndizaje La Universidad de Puerto
Interlineado aplicado al @) PAC 4 pdd Space Before Paragraph J
texto (Doble espacio - . = AddS After Paragraph | ¢ . - -
( gacio) Rico en Aguadilla (UPRAg), | 7 AddopaceAfterParagraph o1 Edycativa en Multimedios

llustracion 14

Insertar un simbolo o un caracter especial
Word nos permite insertar simbolos, como por ejemplo: % y © 6 caracteres especiales, tales como:
guion corto (—) o puntos suspensivos (...) que no aparecen en el teclado.

Los simbolos y caracteres disponibles para insertar dependen del font que usted elija. Por ejemplo,
algunos fonts pueden incluir fracciones (%), caracteres internacionales (C, &) y simbolos de moneda
internacionales (£, ¥). El tipo de font Symbol incluye flechas, bullets y simbolos cientificos. También
puede tener fonts de simbolos adicionales, como Wingdings, 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 pestaiia Insert.
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3. Del grupo Symbols, haga clic en Symbol. Se mostrara una lista desplegable de los simbolos o
caracteres mas utilizados en la computadora. Haga clic en More Symbols... para buscar
otros simbolos.

bl {H O ¥ = Documentl - Word 7 8B - 8 X%

INSERT ‘T REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER ADD-INS Sign in
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L 45 : I [ @+ .’ % > Bookmark [ Footer~ R Grupo Symbols EeERereE
Table Pictures Online Shapes SmartArt Chart Screenshot Appsfor  Online = Comment ot = ;

. Pictures Office~ Video - Cross-reference {=] Page Number~ oy~ Drop Cap~ Object ~ B a«cf® 0
Tables Tiustrations Apps  Media Links Comments  Header & Footer Text T
i ‘ 4 6 7 a e
i 5 e f

Mas opciones de simbolos JeRETEetRures

Lugar donde se desea insertar el simbolo P
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4. En la pestaiia Symbols del cuadro de didlogo Symbol, seleccione el font que desea. Para
simbolos decorativos, utilice Wingdings.

5. Identifique y seleccione el simbolo que desea y haga clic en Insert. También puede hacer
doble clic para insertar el simbolo.
6. Haga clic en close para cerrar el cuadro de didlogo.

Para insertar caracteres especiales:

7. Realice los pasos 1 al 3.

8. Haga clic en la pestafia Special Characters.

9. De lalista de caracteres especiales, seleccione el deseado y haga clic en Insert.

10. Haga clic en Close para cerrar el cuadro de dialogo.




Manual de instruccién de Microsoft Word 2013: Uso basico

IGN PAGE LAYOUT REFERENCES ____MAILINGS ___ REVIEW MIEW. DEVELOPER.___ADD-INS n
= (8 [
30 T gl oS-
R = [T S SR EL Ol Font: Wingdings 3
Illustratio
: 2 : A<ded] 2] ¢ (=] o [
|
O @ 2|2 | &5 e =E|H®|
Galeria de simbolos del v = | 2 = St
font seleccionado = o (| (! | é ? he g @ @ ®&‘ 5’% P:
) ('Y)
Simbolo insertado ‘P>"')‘Q ¢ *{P rﬁ:? X QG"&g 8v
| Recently used symbols:
=|o|®0|-|: |o[A|™®|i[o|E|€|£]¥
Unicode name: :
Wingdings: 42 Character code: 42 from: Symbol (decimal) B
[Autocorrect... | [ shortcutkey... | shortcut key:
Boton Insert
n; N = — — = — Z

llustracion 16

Insertar fecha a un documento
Word nos ofrece la funcién de insertar la fecha actual y nos brinda la opcidn para que la misma
actualice cada vez que abrimos el documento.

Para esto:

1. Coloque el punto de inserciéon en el lugar donde desea insertar la fecha.
2. Hagaclic en la pestaiia Insert.
3. Del grupo Text, haga clic en Date & Time.

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

5. Hagaclic en el botén OK.
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Crear listas con numeros y bullets (vifietas)

En ocasiones deseamos identificar y enumerar una lista de elementos dentro del documento. Word
nos ofrece la funcion de Numbering para enumerar la lista y la funcién de bullet (vifietas) para
resaltar una lista.

Para enumerar una lista en un documento:

1. Seleccione la lista de elementos que desea enumerar.

2. Hagaclic en la pestafia Home.

3. Del grupo Paragraph, haga clic en la flecha (™) del icono Numbering.

Word le mostrard una galeria categorizada de formatos de enumeracion.

4. Seleccione el formato de enumeracién que desea y haga clic en el boton OK.

Para destacar una lista con bullets (vifietas):
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1. Seleccione la lista de elementos que desea destacar.
2. Hagaclic en la pestaiia Home.
. V. .
3. Del grupo Paragraph, haga clic en la flecha ( ) del icono Bullets.

Word le mostrard una galeria categorizada de formatos de bullets.
4. Seleccione el formato de bullet que desea y haga clic en el botén OK.
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Eliminar enumeracion o bullets

Es posible que desee eliminar el formato de enumeracién que previamente le aplicd a una lista de
elementos. Logramos removerlo desactivando el botdn de Numbering o Bullet.

Para esto:

1. Seleccione la lista de elementos que desea eliminarle el formato.

2. Hagaclic en la pestaiia Home.

3. Del grupo Paragraph, haga clic en el botdn correspondiente al formato: Numbering o
Bullets.

Cortar, copiar y pegar contenido en el documento
Cuando se edita un documento, usted puede cortar o copiar texto, ya sea en el mismo documento o

entre documentos.

La funcién Cut remueve el texto seleccionado del documento y lo guarda temporeramente en la
memoria RAM hasta que el usuario use la funcion Paste para pegarlo en el lugar deseado.

Para cortar texto:

1. Seleccione el texto que desea cortar.

2. Hagaclic en la pestaiia Home.

3. Del grupo Clipboard, haga clic en Cut. Otra forma es utilizando la combinacidn de teclas

[Ctrl] + [X]. También, puede hacer right-clic al texto seleccionado y del menu desplegable,
seleccione Cut.

Observara que el texto desaparecié del documento, el mismo se encuentra guardado en la

memoria RAM de la computadora. Cuando utilice la funcién Paste, el programa le colocara el
texto que tenia guardado.
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Copiar (Copy)
La funcién de Copy es similar a la funcidn de Cut, excepto que la funcién de Copy no remueve el
texto de su ubicacién original. Es importante saber que no se podra utilizar funciones Cut y Copy al
mismo tiempo.

Para copiar texto:

1. Seleccione el texto que desea copiar.
2. Hagaclic en la pestafia Home.

3. Del grupo Clipboard, haga clic en Copy. Otra forma es utilizando la combinacién de teclas
[Ctrl] + [C]. También, puede hacer right-clic al texto seleccionado y del menu desplegable,
seleccione Copy.

A diferencia de la funcion Cut, observe que el texto seleccionado sigue estando en el documento. Sin

embargo, el mismo se encuentra guardado en la memoria RAM de la computadora. Cuando utilice la
funcién Paste, el programa lo colocara en el lugar donde se ubicé el punto de insercion.
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La funcién Paste inserta el Ultimo contenido (texto, imagenes o cualquier otro objeto) que se guardd
temporeramente en la memoria RAM al utilizar previamente la funciéon Copy o Cut.

Para pegar el contenido copiado o cortado:

1.

2.

Coloque el punto de insercidn en el lugar donde quiere pegar el contenido.

Del grupo Clipboard, en la pestaiia Home, haga clic en Paste.

Si hace clic en la flecha ( ™), le apareceran diferentes opciones de Paste, dependiendo del
contenido que haya copiado o cortado previamente. Simplemente, haga clic en la opcién
deseada. Otra forma es utilizando la combinacién de teclas [Ctrl] + [V]. También, puede

hacer right-clic en el lugar donde desea colocar el contenido y del menu desplegable,
seleccione Paste.
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Deshacer (Undo)

La funcién de Undo le permite volver al tGltimo cambio o accién que realizé en el documento. Word
recuerda hasta 100 acciones en un documento y le permite retroceder a cualquiera de ellas.

Para usar la funcion Undo:

1. En la barra de accesos directo (Quick Access Toolbar), haga clic en la flecha (). Cada vez que
haga un clic, le llevara a cada una de las acciones anteriores. Otra forma es utilizando la
combinacion de teclas [Ctrl] + [Z].

Rehacer (Redo)
La funcion Redo le permite recuperar la accion posterior a la que se encuentra. Esta funcion se
activa al utilizar previamente la funcidon Undo. Al igual que Undo, Redo le permite recuperar hasta

100 acciones en un documento.

Un ejemplo del uso de esta funcion es el siguiente. Imaginese que esta creando un documento e
insertd una tabla. Posteriormente, colocd una imagen dentro de una celda de la tabla creada. En
este caso, la funcién de Redo no estara activa, ya que no se ha utilizado adn la funciéon Undo. Si hace
un clic en Undo, le volvera a la accidn donde aparece la tabla creada, por lo que no se verd la
imagen. No obstante, usted quiere volver a la accidn posterior de haber creado la tabla, que fue
insertar la imagen; para lograr esto, use la funcion Redo.
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Para usar la funcion Redo:

1. En la barra de accesos directo (Quick Access Toolbar), haga clic en la flecha ( ™). Cada vez que

haga un clic, le llevard a cada una de las acciones anteriores. Otra forma es utilizando la
combinacion de teclas [Ctrl] + [Y].

Usar el corrector ortografico

Cuando termine un documento, es muy importante cotejar la ortografia del mismo. Word dispone
de una funcién que le permite revisar la ortografia y gramatica del documento llamado Spelling and
Grammar. Esta funcién le destaca posibles errores, sugiere la ortografia correcta, ofrece alternativas

para los errores gramaticales, tales como: concordancia entre sujeto y verbo, palabras repetidas y
puntuacion.

Para utilizar el Spelling & Grammar:

1. Ubique el punto de insercion al comienzo del documento. Para esto, puede utilizar la
combinacion de teclas [Ctrl] + [Home].

2. Hagaclic en la pestaiia Review.

3. Del grupo Proofing, haga clic Spelling & Grammar. Otra forma de activar la funcién es
oprimiendo la tecla [F7].

El programa comenzara a revisar el documento y de encontrar alguin posible error, le aparecera
el cuadro de didlogo Spelling and Grammar. Aqui podra seleccionar el idioma del diccionario,
afiadir palabras a ese diccionario y otras opciones para el posible error identificado.
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Cambiar mayusculas/minusculas

El comando Change Case (cambiar mayusculas o minusculas) le permite cambiar rapidamente las

letras de mayusculas a minusculas y viceversa, ahorrando el tiempo que se tardaria en volver a
escribir el texto que desea cambiar.

$2

Para usar la funcién Change Case:

1. Seleccione el texto que quiere cambiar.
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2. Hagaclic en la pestaiia Home.
3. Del grupo Font, haga clic en el icono Change Case.

4. Seleccione la opcidn deseada. Puede hacer referencia a la siguiente tabla que se detalla.

Opcidn de Change Ejemplo

Case

Sentence case El nifio es bueno.
Lowercase el nifio es bueno.
Uppercase EL NINO ES BUENO.
Capitalize each Word El Nifio Es Bueno.
Toggle case el nINO eS bUENO

Guardar un documento

Si en el futuro desea acceder al documento, debe guardarlo de forma permanente. Al guardar el
mismo, siempre debe escoger el lugar donde desea guardarlo y el formato del documento. De forma
prederminada, Word establece la carpeta My Documents o Documents, depende de la versidn de
Windows, para guardar los archivos. Usted puede escoger entre una serie de formatos que Word le
ofrece para guardar el documento. En las versiones anteriores de Word (97-2003) el formato
predeterminado era con extensién (.doc). Las versiones 2007, 2010 y 2013, se guardan con la
extension (.docx).

Existen dos funciones para guardar un documento: Save y Save As. La primera opcidn se utiliza para
guardar las actualizaciones realizadas en un documento previamente guardado. Si utiliza esta
funcidén para guardarlo por primera vez, automaticamente el programa abrird el cuadro de didlogo
Save As para que guarde el documento. En éste, podra determinar el lugar a guardar y el formato
del documento.

La funcion Save As se utiliza para guardar el documento por primea vez, guardarlo bajo otro nombre
o formato diferente al documento original.

Para guarda un documento:

1. En la pestaia File, haga clic en Save As.

2. Le aparecera el cuadro de didlogo Save As. En el panel de navegacion, identifique y
seleccione el lugar donde desea guardar el documento.

3. En el recuadro File name, escriba el nombre que desea asignarle al documento. Word le
sugerird un nombre basado en las primeras palabras escritas en el documento.
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4. En el recuadro Save as type, escoja el formato que desea guardar el documento.

5. Finalmente, haga clic en el botén Save para guardar el archivo. Otra forma es utilizando la
combinacion de teclas [Ctrl] + [S]. También, puede hacer clic en el icono ( ) que se
encuentra en el Quick Access Toolbar.
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muestra la ubicacion acwi G Libraries » Documents » v ‘ 4 ‘ [ search Documents ol
P (o] New fold =
Panel de navegacion L e sty = @
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¢ Favorites K 2 , Arrange by:  Folder
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Bl Desktop =
18 Downloads Name Date modified Type 2
# Dropbox Custom Office Templates 8/15/201311:10 AM  File fold
. Recent Places Documentos primer semestre 2013-2014 File fold|
4> Dropbox File fold
o9 Libraries DYMO Label File fold
¢ Documents IDAutomation Labels File fold
¥ My Documents 5] My Data Sources 39 Filefold ™
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2T, PY Bl Que es una computadora v
Uleine e e Nombre del archivo v
archivo Authors: estudiante Tags: Add atag
[] Save Thumbnail
4 Hide Folders Tools ~ Save |  Cancel J
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Cambiar la orientacion del documento
Se puede elegir entre orientacién vertical u horizontal para todo el documento o secciones del

mismo.

Para cambiar la orientacién del documento completo:

1. Haga clic en la pestafa Page Layout.
2. Del grupo Page Setup, haga clic en Orientation.

3. Seleccione la opcidn deseada: Portrait o Landscape.
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$$

Imprimir un documento
Para imprimir un documento:

1. Enla pestafia File, haga clic en Print. Otra forma es utilizando la combinacion de teclas [Ctrl]
+[P]

2. Enlaseccidn Printer, seleccione la impresora con la que desea imprimir el documento.
Puede modificar las propiedades de la impresora haciendo clic en Printer Properties.

3. Enlaseccidén Setting, puede determinar el rango de pdaginas que desea imprimir. Si desea
imprimir un rango de paginas continuas, puede escribirlo utilizando un guion (-), como por
ejemplo: 1-4. Si son paginas no continuas, puede escribirlo separando las pdginas con una
coma (,), como por ejemplo: 1,3,5,7. También puede utilizar ambas formas para identificar
las paginas que desea imprimir, como por ejemplo: 1-4,7-9.

Puede modificar otras opciones, como por ejemplo: orientacién del documento, tamaiio del
papel, margenes, cantidad de paginas por paginas, entre otros.

4. Enla seccion Print, seleccione la cantidad de copias que desea imprimir del documento y
finalmente imprima el mismo, haciendo clic en el botdn Print.
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Cerrar un documento
Cuando termine de trabajar con un documento, debe cerrarlo para removerlo de la pantalla de
trabajo y liberar espacio en la memoria RAM.

Para cerrar un documento:

1. De la pestafia File, haga clic en Close. Si el documento no ha sido guardado, le aparecera un
cuadro de didlogo que le preguntara si desea guardarlo. De lo contrario, simplemente
cerrara el documento.

Abrir un documento
Para acceder a un documento previamente guardado:

1. De la pestaiia File, seleccione Open.
$&

2. En el panel de navegacién, del cuadro de didlogo Open, identifique el lugar donde guardé el
documento y seleccione el mismo.

3. Hagaclic en el botén Open. Otra forma es utilizando la combinacion de teclas [Ctrl] + [O].
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llustracion 28

Salir de Word 2013

Para salir del programa de Word.

1. De la pestafia File, haga clic en Exit. Otra forma es haciendo clic en el botén (E) Close que
se encuentra ubicado al extremo derecho de la barra de titulo.



Apéndice

Apéndice A-1: Tabla de caracteres especiales
En la siguiente tabla aparece una lista con caracteres especiales y la combinacidn de las teclas que
debe usar para obtener cada caracter utilizando el Sistema Operativo Windows.

Carécter | Combinacién de teclas
4 [Alt] + [160]
A [Alt] + [0193]
5 [Alt] + [0228]
s [Alt] + [130]
E [Alt] + [0201]
|' [Alt] + [161]
5 [Alt] + [162]
4 [Alt] + [0211]
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U [Alt] + [0220]
( [Alt] + [163]
0 [Alt] + [0218]
. [Alt] + [0252]
i [Alt] + [164]
N [Alt] + [165]
é [Alt] + [168]
i [Alt] +[173]
@ [Alt] + [64]
\ [Alt] +[92]
~ [Alt] + [126]
[Alt] +[124]
® [Alt] + [0174]

© [Alt] + [0169]
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Apéndice A-2: Consejos al trabajar un documento en Word

Use la tecla [Backspace] para borrar el contenido que se encuentra a la izquierda del punto
de insercion y [Delete] para borrar el contenido de la derecha.

Para conocer la funcidn o el nombre de los iconos de la pantalla, pase el apuntador del
mouse sobre los botones sin hacer clic y le aparece una sugerencia de pantalla (Tool Tip).

Para obtener ayuda acerca de una funcién de Word 2013, presione la tecla de funcién Fly le
aparecera el panel de ayuda (help). Debe estar conectado a la Internet para utilizar esta
funcién.

Haga doble clic para seleccionar una palabra o triple clic para seleccionar un parrafo.

Si Word 2013 no ofrece una correccién valida, corrija usted mismo el error. Aflada aquellas
palabras que no aparecen en el diccionario de Word.

En la pestafia de File, haga clic en New y podra escoger una plantilla para crear un nuevo
documento. De lo contrario, seleccione Blank Document y haga clic en Create. También
puede presionar la combinacién de teclas [Ctrl] + [N] y le aparecera un nuevo documento.

Si elimina texto por error, haga clicinmediatamente en el boton Undo para recuperar el
documento el texto borrado.

Cumpla con las reglas basicas de disefio: No mas de tres tipos de letras (font)

No mds de tres tamafios de letra (font size) No mas
de tres colores (colors)
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