
Introducción a Microsoft Word 

La barra de herramientas de Word  
 
La barra de herramientas de Word ha evolucionado a través de las distintas 
versiones, manteniéndose más o menos constante desde la versión 97 hasta la 
2003 y cambiando significativamente en la versión 2007 y 2010. 
 
Nosotros vamos a ver la de 2010 (similar a la de 2007). 
 
La barra de herramientas contiene todos los comandos que nos permiten darle 
forma a un texto para su presentación final. 
 
Solo vamos a ver algunos de estos comandos, los suficientes para poder 
preparar un documento del tipo requerido en el curso de PUMA. 
 
La barra de herramientas se sitúa en la parte superior de la aplicación de Word. 
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La barra de herramientas de ²ƻǊŘΧ 
 
Vamos a ver solamente algunos de los comandos de la barra de herramientas, el 
resto podemos experimentar con ellos en casa para ir avanzando en Word. 
 
[ŀ ǇǊƛƳŜǊŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ ƭŀ ōŀǊǊŀ ŘŜ ƘŜǊǊŀƳƛŜƴǘŀǎ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜ ŀ ά!ǊŎƘƛǾƻέ ȅ 
contiene todos los comandos de gestión de archivos e impresión, y está 
diferenciada del resto de opciones (resaltada en azul) que atienden al contenido 
del documento. 
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Abrir o crear un fichero Word  
 
Crear un documento Word: Al abrir la aplicación de Word, automáticamente se 
crea un documento en blanco sin nombre. Para conservar los cambios que 
realicemos en el documento tendremos que guardarlo, para ello accederemos a 
ƭŀ ōŀǊǊŀ ŘŜ ƘŜǊǊŀƳƛŜƴǘŀǎΥ ά!ǊŎƘƛǾƻ κ DǳŀǊŘŀǊέ ƻ ōƛŜƴ ά!ǊŎƘƛǾƻκDǳŀǊŘŀǊ ŎƻƳƻέΣ 
en esta última podremos modificar el nombre del documento que por defecto 
corresponde al título o primeras palabras del mismo. 
 
Abrir un documento Word: Para abrir un documento podremos hacerlos desde 
el explorador del archivos de Windows, simplemente pinchando con el ratón 
(botón izquierdo) en el documento Word. También podremos abrirlo desde el 
ƛƴǘŜǊƛƻǊ ŘŜ ƭŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜǎŘŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ά!ǊŎƘƛǾƻκ!ōǊƛǊέ ȅ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀƴŘƻ Ŝƭ 
documento. No debemos olvidar grabar los cambios realizados en el 
documento. 
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Diseño de página: orientación, márgenes, columnas, etc.  
 
Para acceder al diseño de página pulsaremos en la opción del menú de 
ƘŜǊǊŀƳƛŜƴǘŀǎ ά5ƛǎŜƷƻ ŘŜ tłƎƛƴŀέΦ !ǉǳƝ ŀŎŎŜŘŜƳƻǎ ŀ ǾŀǊƛŀǎ ƻǇŎƛƻƴŜǎΣ ŜƴǘǊŜ ƭŀǎ 
que destacan: 
 
Å Márgenes: Fija los márgenes de las páginas. (Por defecto 2,5 y 3 cm) 
Å Orientación: Vertical o apaisado (horizontal). (P.D. vertical)  
Å Tamaño: DinA4, folio, legal, etc. (P.D. DinA4) 
Å Bordes de página: cuadrado, sombras, etc. (P.D. Ninguno) 
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Escribir texto  
 
Por fin podemos escribir texto, pero hay que tener en cuenta algunas cosas: 
 
Å No es lo mismo un título que el cuerpo de texto, la fuente, el tamaño y 

el color suelen ser diferentes. Para poner estilo de título, pulsaremos en 
la opción Inicio del menú de herramientas y después en título. 

ÅWord tiene un corrector gramatical y de ortografía activado que a 
medida que escribimos va a detectar los errores cometidos subrayando 
la palabra errónea. Para corregirla pondremos el ratón encima de la 
palabra y pulsaremos el botón derecho, aparecerán una o varias 
palabras correctas para elegir la que necesitamos. 

Å Al igual que con el título, Word dispone de varios estilos para distintas 
partes del texto (Énfasis, subtítulo, etc.), estos estilos pueden usarse 
antes de escribir el texto pulsando sobre el estilo requerido en la opción 
Inicio del menú de herramientas, o una vez escrito el texto, marcando 
este y pulsando sobre el estilo. 


