Introduccion a Microsoft Word

La barra de herramientas de Word

La barra de herramientas de Word ha evolucionado a través de las distinta
versiones, manteniéndose mas o menos constante desde la version 97 ha!
2003 y cambiando significativamente en la version 2007 y 2010.

Nosotros vamos a ver la de 2010 (similar a la de 2007).
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La barra de herramientas contiene todos los comandos que nos permiten darle

forma a un texto para su presentacion 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 sitla en la parte superior de la aplicacion de Word.
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La barra de herramientas de 2 N.R X

Vamos a ver solamente algunos de los comandos de la barra de herramier
resto podemos experimentar con ellos en casa para ir avanzando en Word

1tas, el
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contiene todos los comandos de gestion de archivos e impresion, y esta

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 aplicacion de Word, automaticament

crea un documento en blanco sin nombre. Para conservar los cambios que
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realicemos en el documento tendremos que guardarlo, para ello accederemos a
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en esta ultima podremos modificar el nombre del documento que por defeg
corresponde al titulo o primeras palabras del mismo.

Abrir un documento Word: Para abrir un documento podremos hacerlos de
el explorador del archivos de Windows, simplemente pinchando con el raté
(boton izquierdo) en el documento Word. Tambien podremos abrirlo desde
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documento. No debemos olvidar grabar los cambios realizados en el
documento.
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Disefio de pagina: orientacion, margenes, columnas, etc.

Para acceder al giseﬁo de pagina pulsaremos en la opcion del menu de
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gue destacan:

A Margenes: Fija los margenes de las paginas. (Por defecto 2,5y 3 ¢
A Orientacion: Vertical o apaisado (horizontal). (P.D. vertical)

A Tamario: DinA4, folio, legal, etc. (P.D. DinA4)

A Bordes de pagina: 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:

A No es lo mismo un titulo que el cuerpo de texto, la fuente, el tamafip y
el color suelen ser diferentes. Para poner estilo de titulo, pulsaremqgs en
la opcion Inicio deinendde herramientas y después en titulo.

A Word tiene un corrector gramatical y de ortografia activado que a
medida que escribimos va a detectar los errores cometidos subrayando
la palabra erronea. Para corregirla pondremos el raton encima de la
palabra y pulsaremos el botdon derecho, apareceran una o varias
palabras correctas para elegir la que necesitamos.

A Aligual que con el titulo, Word dispone de varios estilos para distintas
partes del texto (Enfasis, subtitulo, etc.), estos estilos pueden usarge
antes de escribir el texto pulsando sobre el estilo requerido en la opcion
Inicio del menud de herramientas, o una vez escrito el texto, marcangdo
este y pulsando sobre el estilo.




