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Objetivos   
Este manual ayudará a los participantes a adquirir conocimiento y destrezas en el uso del 

procesador de palabras, Microsoft Word.  Al finalizar este manual los participantes podrán:   

Å Conocer el procesador de palabras Microsoft Word (Word)   

Å Iniciar el programa   

Å Identificar los componentes de la pantalla   

Å Crear un documento nuevo   

Å Identificar los tipos de vistas disponibles en Microsoft Word   

Å Cambiar los márgenes de una página   

Å Insertar fecha y símbolos en un documento   

Å Crear listas de números bullet (viñetas)   

Å Conocer y usar las funciones para cortar, copiar y pegar   

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

Å Corregir un documento utilizando el corrector ortográfico   

Å Guardar, cerrar y abrir un documento   

Å Imprimir un documento   

Introducción   
Microsoft Word 2013 (Word) es un programa de aplicación enfocado en procesamiento de palabras 

que 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 más 

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 aplicación incluido en cualquiera de los paquetes de 

Microsoft Office 2013. Word 2013 es un potente programa de creación de documentos que ofrece 

la capacidad de crear y compartir documentos mediante la combinación de un conjunto completo 

de herramientas de escritura con una interfaz fácil de usar, enfocada en el concepto GUI (Graphical 

User Interface).  La versión 2013, dispone de nuevas herramientas de edición, diagramas y gráficos. 

Sin tener que invertir demasiado tiempo, podrá conseguir resultados visualmente atractivos y 

efectivos en el formato del documento. Los usuarios se beneficiarán de las mejoras en las 

funciones de edición y formato para crear contenido de aspecto profesional con mayor rapidez.   
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Iniciar el programa Word   
1. En la barra de tareas de Windows, haga clic al botón de Start y seleccione, All Programs.   

2. Le aparecerán toda la lista de programas que dispone la computadora. Identifique y haga clic 

en Microsoft Office 2013.   

$ 3. Haga clic en Word 2013.   

   

    
Ilustración 1    
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Ilustración 2   

&   

 

Componentes de la pantalla de Word    
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Ilustración 3   

Los menús y barras de herramientas tradicionales en las versiones 97-2003 fueron sustituidos a 

partir de la versión 2007 por pestañas, las cuales disponen de una Cinta de opciones o Ribbon.  Cada 

pestaña tiene una cinta de opciones diferente.  Esta nueva herramienta permite visualizar los 

comandos organizados por grupos. Entre las pestañas que dispone Word 2013 de forma 

predeterminada están: File, Home, Insert, Design, Page Layout, References, Mailing, Review y 

View. La pestaña Home proporciona un acceso fácil a los comandos de uso más frecuentes.   

Utilizar Word 2013 para abrir documentos creados en versiones 
anteriores de Word   
A partir de la versión 2007 de Word los documentos creados tienen extensión .docx.  Esta extensión 

es nueva, diferente a las versiones 97-2003 (.doc).  Con Word 2013 podrá abrir cualquier documento 

creado con extensión antigua .doc. Si por el contrario, dispone de una versión antigua (97-2003) y 

desea abrir un documento .docx, necesitará un lector que podrá descargarlo gratuitamente desde la 

página de Microsoft.   

Cuando abrimos un documento .doc en la versión 2013, se activará el modo de compatibilidad, 

identificado en la barra de título [Compatibility Mode].  El modo de compatibilidad le permitirá 

editar el documento y solo utilizar las herramientas que disponía en la versiones 97-2003.  Notará 

que las funciones nuevas o mejoradas de la versión 2013 no estarán disponibles, por lo que deberá 

cambiar de formato si desea utilizar éstas.   

)   

Para cambiar de formato .doc a .docx:   

1. En la pestaña File, haga clic en Save & Send.   

2. En la sección 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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4. En el cuadro de diálogo Save As, identifique el lugar de almacenamiento y escriba un nuevo 

nombre al documento con el nuevo formato (.docx).   

5. Al finalizar el proceso, tendrá dos documentos con extensiones diferentes.  Si desea, puede 

eliminar el documento de la versión antigua.    

 
*   

  

    
Ilustración 4    

  

    
Ilustración 5    
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Crear un documento nuevo sin plantilla   
Al acceder a Word 2013, el programa muestra un menú sugerencias donde selecciona la opción 

deseada; en este caso Blank document y abre automáticamente un nuevo documento, listo para 

que el usuario comience a escribir. No obstante, usted puede crear un documento utilizando una 

plantilla, disponible en el menú de sugerencias, como por ejemplo, un resumé o una hoja de fax.   

Para crear un nuevo documento utilizando una plantilla:   

1. De la pestaña File, haga clic en New. En el área central, podrá desplazase e identificar la 

categoría del documento nuevo, como por ejemplo: Resumé.  Dependiendo de la categoría 

seleccionada, es posible que le muestre varias subcategorías mostradas en carpetas.     

2. No obstante, puede escribir en la caja de búsqueda, el nombre o asunto de la plantilla que 

desea y el programa le mostrará la galería de plantillas relacionado a lo escrito.   

3. Si desea crear el nuevo documento utilizando la plantilla seleccionada, haga clic en el botón 

Create. Es posible que la plantilla no esté guardada en su computadora, por tal motivo, le 

dará la opción para descargar (Download) y utilizar la misma.   

4. Comience a modificar el documento con la información deseada y guarde el mismo en el 

lugar de almacenamiento de su preferencia.    

 

Tipos de vistas de un documento   
Word provee cinco maneras para ver un documento.  En la pestaña de view se encuentran los 

diferentes tipos de vistas. Éstas aparecen en la Tabla 1 con su respectiva descripción.   

   

   

  

    
Ilustración 6    
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+   
Tabla 1: Vistas de Word   

Tipo de vista   Icono   Descripción   

Print Layout   

 
   

Ilustra el documento tal y como se verá al imprimir el mismo.   

Read Mode   

   

Ilustra el documento claramente, similar a las páginas de un libro. 

Resulta muy útil cuando queremos leer y revisar un documento.   

Web Layout   

   

El documento se verá como una página Web. Además, es de gran 

utilidad si se tienen tablas extensas en un documento.    

Outline   
 
  

Los párrafos del documento aparecerán en forma de bosquejo. Esto 

permite al usuario organizar fácilmente secciones completas del 

documento. Las ilustraciones, imágenes, header y footer no se ven  en 

esta vista.   

Draft   

   

Muestra algunos elementos del documento. Los header y footer 

tampoco son visibles en esta vista.   

Para cambiar de vista un documento:   

1. Haga clic en la pestaña 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.   

   

    
Ilustración 7    
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Magnificar un documento   
Al magnificar un documento, se le hará más fácil la lectura.  Magnificar un documento es aumentar 

la visibilidad del mismo en la pantalla, sin cambiar el tamaño de las letras al imprimir el mismo.   

   

,   

Para magnificar un documento:   

1. Haga clic en la pestaña View.   

2. Del grupo Zoom, haga clic en el botón Zoom. Le abrirá el cuadro de diálogo Zoom.   

3. En la sección Zoom to, seleccione el nivel de magnificación deseado y haga clic en el botón 

OK.   

 

Cambiar los márgene s de la página   
Los márgenes de un documento son los espacios en blanco que quedan alrededor de los bordes de 

la página. Generalmente, el texto y los gráficos se insertan en el área de impresión situada entre los 

  

    
Ilustración 8    
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márgenes.  No obstante, algunos elementos pueden colocarse en los márgenes, como por  ejemplo, 

los headers (encabezados), footers (pies de página) y los números de las páginas.  La unidad métrica 

predeterminada de Word para los márgenes es en pulgadas. Cuando creamos un documento en 

blanco, los máǊƎŜƴŜǎ ǇǊŜŘŜǘŜǊƳƛƴŀŘƻǎ ǎƻƴ ŘŜ мέ ŀƭǊŜŘŜŘƻǊ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΦ     

Para cambiar los márgenes de un documento:   

1. Haga clic en la pestaña Page Layout.   

2. Del grupo Page Setup, haga clic en Margin. Aquí podrá escoger las medidas más comunes o 

estándares que tiene Word.    

.   

 

Si desea establecer una medida personalizada, haga clic en Custom Margin. Le aparecerá el 

cuadro de diálogo Margin.   

Ilustración 9    
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Ilustración 10   

3. En la pestaña Margin, escriba las medidas de los márgenes: superior, inferior, izquierdo y 

derecho. Luego haga clic en el botón OK para aplicar los cambios al documento.   

/   

Ver los márgenes de la página    
Si desea ver la línea de los márgenes que identifica el límite del contenido dentro del documento:   

1. En la pestaña File, haga clic en Options.   

2. Haga clic en la categoría Advanced y en la sección Show document content, haga clic en la 

casilla de Show Text Boundaries. Los márgenes se mostrarán en una línea entrecortada en el 

documento.   
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Cambiar el interlineado y espaciado de un párrafo   
Al aumentar el espacio entre línea se facilita la lectura. De igual forma, al agregar espacio antes y 

después de cada párrafo, hace que el documento se vea más amplio y mejora su apariencia.    

El espaciado es el espacio que se aplica de un párrafo a otro. A partir de la versión 2007 de Word, 

cuando escribimos una oración o un párrafo y oprimimos la tecla [ENTER] el programa aplica 

automáticamente un espacio de 10 puntos (pt) entre párrafos.   

Para cambiar el espaciado de los párrafos:   

1. Seleccione los párrafos que desea cambiar el espaciado. Si su documento es nuevo y no 

contiene texto aún, al realizar los pasos 2 al 4, se verán afectados todos los párrafos que 

redacte a partir de la ubicación del punto de inserción.   

2. De la pestaña Home, en el grupo Paragraph, haga clic a la flecha de More option. Le 

aparecerá el cuadro de diálogo Paragraph.    

  

    
Ilustración 11    
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2   

3. En la sección Spacing cambie los valores de Before y de After. Estos valores determinan la 

cantidad de espacio que desea dejar antes y después de cada párrafo. Para eliminar el 

espaciado completamente, escriba cero (0) en cada opción.   

4. Haga clic en el botón OK.   

 
El interlineado es el espacio entre las líneas 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 párrafo y otro.   

    
Ilustración 1 2     

  

    
Ilustración 13    
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Para aplicar interlineado a los párrafos:   

1. Seleccione los párrafos que desea cambiarle el interlineado.    

2. De la pestaña Home, en el grupo Paragraph, haga clic en el botón 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   

 

Insertar un símbolo o un carácter especial   
Word nos permite insertar símbolos, como por ejemplo: ¼ y © ó caracteres especiales, tales como: 

guion corto (τύ ƻ Ǉǳƴǘƻǎ ǎǳǎǇŜƴǎƛǾƻǎ όΧύ ǉǳŜ ƴƻ ŀǇŀǊŜŎŜƴ Ŝƴ Ŝƭ ǘŜŎƭŀŘƻΦ   

Los símbolos y caracteres disponibles para insertar dependen del font  que usted elija. Por ejemplo, 

algunos fonts pueden incluir fracciones (¼), caracteres internacionales (Ç, ë) y símbolos de moneda 

internacionales (£, ¥). El tipo de font Symbol incluye flechas, bullets y símbolos científicos. También 

puede tener fonts de símbolos adicionales, como Wingdings, que incluye símbolos decorativos, tales 

como: , , , entre otros.   

Para insertar un símbolo:   

1. Coloque el punto de inserción donde desea el símbolo.   

2. Haga clic en la pestaña Insert.   

    
Ilustración 14    



Manual de instrucción de Microsoft Word 2013: Uso básico   

   

3. Del grupo Symbols, haga clic en Symbol. Se mostrará una lista desplegable de los símbolos o 

caracteres más utilizados en la computadora.  Haga clic en aƻǊŜ {ȅƳōƻƭǎΧ para buscar 

otros símbolos.    

$   

 

4. En la pestaña Symbols del cuadro de diálogo Symbol, seleccione el font que desea. Para 

símbolos decorativos, utilice Wingdings.   

5. Identifique y seleccione el símbolo que desea y haga clic en Insert. También puede hacer 

doble clic para insertar el símbolo.   

6. Haga clic en close para cerrar el cuadro de diálogo.   

Para insertar caracteres especiales:   

7. Realice los pasos 1 al 3.   

8. Haga clic en la pestaña Special Characters.   

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

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

   

  

    
Ilustración 15    
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Insertar fecha a un documento   
Word nos ofrece la función de insertar la fecha actual y nos brinda la opción para que la misma 

actualice cada vez que abrimos el documento.    

Para esto:   

1. Coloque el punto de inserción en el lugar donde desea insertar la fecha.   

2. Haga clic en la pestaña 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 automáticamente, marque la casilla Update Automatically.   

5. Haga clic en el botón OK.   

  

    
Ilustración 16    


