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Familiarizandonos con el entorno de Microsoft Word

¢, Como se abre el procesador de textos Word?

Para acceder al procesador de textos existen varios caminos, podemos elegir por
ejemplo:

e Desde el menu inicio de Microsoft Word.
e Desde el icono de acceso directo de Word en el escritorio.

iPruébalo!

Abre Microsoft Word desde el botdén inicio de Windows. Para ello realiza los
siguientes pasos:

Haz clic en el botdn inicio que tiene este aspecto ) y recorre los menus
hasta encontrar la entrada que se refiere a Microsoft Word marcada con el

icono... E

¢ Qué es la ventana de documento?

La ventana de documento puede cambiar considerablemente a medida que
trabaje, pero los controles y las opciones basicas son siempre las mismas
cuando tiene un documento abierto.

Cuando abre word sin seleccionar un documento en particular se abre una
ventana como la mostrada en la imagen siguiente.
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¢{,como nos movemos por Word?

Para movernos por Word debemos conocer y localizar las distintas partes de la
ventana de documento.
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Localiza en la pantalla las distintas partes de word.
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iPruébalo!

Una vez abierto Microsoft Word vamos a insertar texto en el documento. Para
ello vamos a seguir los siguientes pasos:

Primero. Asegurarnos de que el cursor esta activo dentro del documento, pincha
dentro del espacio en blanco que representa la hoja.

Segundo. Copia el texto siguiente incluyendo los errores tipograficos para mas
tarde practicar la correccion en el mismo documento:

Practica: No es extrafio que una empresa, especialmente si trabaja
sobre pedido, con materiales caros y proceso dilatado de
transformacion, solicite a los clietes un anticipo a cuenta del importe
total del pedido. Evidentemente, la empresa al recibir estos antcipos,
se endeuda con los clientes por el importe de los mismos. De la
misma forma indicada al hablar de los anticipos a proveedores, la
deuda contraida pro los clientes al recibir el anticipo, permanecerd la
deuda pro anticipos, y nacerd un crédito contra el cliente por la
diferencia entre la factura y el anticipo.

Corrige los errores haciendo uso del teclado y
del raton, prueba la tecla ‘fin’ e ‘inicio’.

Para mejorar la presentacion vamos a
realizar ajustes en los margenes del
documento, para llevar a cabo estos ajustes
accede a la ventana ‘Configurar pagina’ a
través de la entrada ‘Archivo’ de la barra de
menu, marcando dentro del menu desplegado
la opcién ‘Configurar pagina’, esto mostrara
una ventana como esta:

21|

Margenes |'1_'amaﬁndelpapei | Fuente del papel | Dizefio |

S ~Vista previa
Inferior: m —
Izquierdo: m e
Derecho: m =
Encuadernadon: m =

Desde ef borde -
Encabezado: |1,25 cm 5‘
Pie de pagina: |1’25 £ E Aplicar a: |Tn|:|r:u el documento j

[~ Margenes smétricos Posicion del margen interno
[~ Dos p2ainas por hola % Izquierds  Superior

Eredetennjnar...l | Aceptar | Cancelar |

Ajusta los margenes a 4 cm y acepta los cambios.
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Marca con la tecla de tabulador al inicio de cada parrafo (la tecla situada a la
izquierda de la tetra ‘Q’ del teclado) un salto de tabulador y ajusta la alineacion
de forma que el documento final quede como en la siguiente imagen, prueba
con los botones:

=[=]

Para seleccionar el texto debes marcar el inicio de la seleccion situando el punto
de insercidn en el documento y manteniendo pulsada la tecla de mayusculas (no
la de ‘blog Mayusc’) mover el punto insercion en la direccion deseada, luego
aplica el formato deseado.

Practica:

No es extrafio que una empresa, especialmente si trabaja
sobre pedido. con materiales caros y proceso dilatado de
transformacion. solicite a los clientes un anticipo a cuenta del
importe total del pedido.

Evidentemente, la empresa al recibir estos anticipos. se
endeuda con los clientes por el importe de los mismos.

De la misma forma indicada al hablar de los anticipos a
proveedores. la deuda contraida por los clientes al recibir el
anticipo. permanecera la deuda por anticipos. y nacera un crédito
contra el cliente por la diferencia entre la factura y el anticipo.

Experimenta con los botones de formato de la barra de formato y aprende a
poner en cursiva, en negrita y subrayado, deja el documento de esta forma.

TimesMewRoman - 14 = | N & 8 = = §|

Practica:

No es extrafio que una empresa, especialmente si trabaja
sobre pedido. con materiales caros y proceso dilatado de
transformacion, solicite a los clientes un anticipo a cuenta del
importe total del pedido.

Evidentemente, la empresa al recibir estos anticipos, se
endeuda con los clientes por el importe de los mismos.

De la misma forma indicada al hablar de los anticipos a
proveedores, la deuda contraida por los clientes al recibir el
anticipo, permanecera la deuda por anticipos, y nacera un credito
contra el cliente por la diferencia entre 1a factura y el anticipo]

NOTA IMPORTANTE: Para deshacer o rehacer un cambio en el documento usa
los botones:
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¢cémo guardo mi primer documento en Word?
Para guardar un documento debemos saber el lugar donde debemos guardarlo,
pregunta a tu profesor donde debes guardar tus ejercicios.

iPruébalo!
Accede la opcién ‘Guardar’ desde la barra de menu:

JAn:hivn Edicion Ver Insertar Formato Herram

J D Muevo.. Cirl-+Hl
T Abrlr Cirl+A
T Cerrar

l;.uarn:lar

[ Guardar como. ..
Guardar como pagina Web. ..

Vista previa de la pagina Web

se abre la ventana ‘Guardar como’ si es la primera vez que lo guardas, si no es
asi lo guarda con el nombre ya asignado.

21

Guardaren: |23 Précticas WORD *| ¢ | & ¥ O EJ - teramientss -

® (N tombre de archivo: [TEEEEY -] | s |
Mis sitios de red : - |
Shis s Sl Guardar como tipo: |Dor:umenb:u de Word ﬂ ‘Cancelar

Selecciona abriendo el menu desplegable la carpeta que te indico el profesor

Practicas WORD - . .
IE’ J deberas pinchar sobre E, para que se
abra el menu desplegable.

Da nombre a tu documento y acepta la accion pulsando en el botén ‘Guardar’

j | E Guardar I

Mombre de archiva:

Ya puedes cerrar Word sin perder el documento.
Para recuperarlo vuelve a abrir Word y a través de la barra de ] Archivo Edicidn !
menu accede a la opcion ‘abrir’. Se abre la ventana ‘Abrir’. 'Y mueve

Busca el documento en la misma carpeta donde lo guardastey | ﬁ.’
.. P .y ADrIr. ..
acepta la accién pulsando en ‘abrir’. | ==




