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1.1 INTRODUCCIÓN 

MICROSOFT WORD 2010 es un programa de procesamiento de textos que sirve tanto 

para crear, dar formato e imprimir documentos nuevos como para modificar otros ya 

existentes.  

Las posibilidades de trabajo con este programa son enormes y depende de la 

necesidad y del conocimiento que tengas para que puedas realizar tareas que van desde 

escribir correctamente una carta o un documento sencillo hasta crear Blogs y páginas Web, 

trabajar con gráficos e intercambiar datos con hojas de cálculo o bases de datos. 

El objetivo de este curso de iniciación consiste en mostrarte de forma sencilla las 

funcionalidades básicas del procesador de textos.  

Antes de comenzar a crear documentos vamos a ver algunos elementos que nos 

ayudarán a comprender el entorno de trabajo de Word. Estos elementos son los siguientes: 

• Arranque. 

• Cinta de Opciones. 

• Barra de formato rápido. 

• Vista Previa. 

• Zoom. 

• Ayuda. 

 

1.1.1 ARRANCAR WORD 

Podemos abrir el programa de varias formas:  

• Con el botón Inicio que aparece en la parte inferior izquierda del escritorio.  

• Desde un icono situado en el Escritorio.      

• Desde un documento de Word situado en el Escritorio o en otro lugar del Explorador 
de Windows.  

En los dos últimos casos  se abre haciendo doble clic en los iconos. 

Para arrancar desde el botón Inicio iremos al botón que está situado en la parte inferior 

izquierda de la pantalla.    

Al pinchar en el botón se despliega un menú como éste que ves y si colocas el cursor 

sobre “Todos los programas” se abrirá otra lista con todos los que tienes instalados en tu 

equipo. Entre ellos verás  Microsoft Office. Haces clic  sobre él y se abrirá una lista con todos 

los programas de Office que hayas instalado.  
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Solo queda pinchar en Microsoft Word 2010 para que aparezca la ventana de Word. 

 

 

1.1.2 ENTORNO DE TRABAJO DE WORD 

Al abrir Word nos encontramos con una ventana parecida a la siguiente ya que el 

usuario puede configurarla para que se vean unos elementos u otros. En la imagen señalamos 

los más importantes: 
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1.1.3 LA CINTA DE OPCIONES 

El entorno gráfico y visual de Word al igual que el resto de programas que forman la 

“suite” Office, se muestra esencialmente a través de la cinta de opciones. Está formado por 

diferentes secciones o grupos desde los cuales se pueden ejecutar todos los comandos de 

Word. Posicionando el cursor sobre los botones que forman cada sección tendremos acceso 

rápido a la tarea que queramos realizar. 

Cada fragmento es accesible a través de la pestaña que agrupa el conjunto de 

secciones relacionadas: Inicio, Insertar, Diseño de página, Referencias, Correspondencia, 

Revisar y Vista. Cada una de ellas dispone de una ayuda en la que nos muestra el conjunto de 

opciones disponibles en esa sección. Además, alguna de las secciones permiten la ampliación 

de opciones desplegando una lista a la que tendremos acceso pinchando en el botón situado 

en la parte inferior derecha de la sección : 

     

 

Menú Archivo Barra título 

Barra de herramientas de acceso rápido 

Pestañas de la Cinta de Opciones 

Activar Regla 

Barra de desplazamiento 

Zoom Vistas de documento Barra de estado 

Área de Trabajo o 
ventana del documento 

Sección párrafo 
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1.1.4 EL MENÚ ARCHIVO 

El menú Archivo contiene las tareas, Guardar, Guardar como, Abrir, Cerrar, 

Información, Reciente, Nuevo, Imprimir, Guardar y enviar, Ayuda y Opciones de Word.  

• “Guardar” y “Guardar como”. Al seleccionar esta opción se abre un cuadro de 
diálogo con la ruta de acceso y las unidades y carpetas correspondientes a la unidad 
seleccionada. 

• Cuando creamos un documento por primera vez utilizaremos esta opción o 
Guardar.Las dos abren este cuadro de diálogo. Cuando abrimos un documento y 
modificamos alguna parte emplearemos la opción “Guardar”.  

 

•  Abrir y cerrar. Utilizaremos estas opciones para abrir documentos o imágenes que 
tenemos guardados en las unidades de nuestro equipo. 

Al seleccionar “Abrir” desde el menú Archivo o desde la barra de herramientas de 
acceso rápido, se abre el siguiente cuadro de diálogo en el que buscaremos la unidad 
y la carpeta donde se encuentra el archivo que necesitamos abrir: 

Pestañas Secciones o grupos 

Ruta de 
acceso 

Carpetas 

Nombre de 
archivo 

Unidad 
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Para cerrar podemos ir a Archivo > Cerrar o a los botones de Office. 

 

 

• Información. En esta opción disponemos de una ventana con la información del 
documento que tenemos abierto y 4 botones para convertir el documento, para 
protegerlo, para comprobar si hay problemas y para administrar las diferentes 
versiones del mismo. 

 

 

El botón “Convertir nos permite crear un documento en Word 2010 compatible con las 
versiones 2007, 2003, 2002. Al hacerlo damos la posibilidad a otros usuarios con quien 
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compartimos la información que puedan abrir nuestro documento aunque no tendrá 
habilitadas todas las opciones que permite Word 2010. 

El botón “Proteger” nos permite restringir su utilización, cifrar con contraseña o 
agregar una firma digital. 

 

• Reciente: Esta opción nos permite de forma rápida visualizar y acceder a los últimos 
archivos utilizados. 

• Nuevo: Nos ofrece una serie de plantillas de varios tipos: Calendarios, currículums, 
etiquetas… 

• Guardar y enviar: Permite realizar el envío como datos adjuntos de correo, guardar en 
la Web, publicar entrada en un Blog, enviar como PDF, como XPS o como FAX. 
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• Opciones. En esta opción tenemos la posibilidad de configurar Word: 

o General. 

o Mostrar. 

o Revisión. 

o Guardar. 

o Idioma. 

o Avanzadas. 

o Personalizar cinta de opciones. 

o Configurar barra de herramientas de acceso rápido. 

o Complementos. 

o Centro de confianza. 
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1.1.5 LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RÁPIDO 

Esta barra agrupa las tareas que hemos configurado en ella para tener acceso directo 

en cualquier momento de nuestro trabajo ya que estará siempre visible.  

Podemos personalizar la barra marcando las opciones que aparecen en la lista 

desplegable al pinchar en la flecha situada a la derecha de la barra. También podemos 

introducir más comandos en ella así como colocarla debajo o sobre la cinta de opciones 

haciendo clic en “Más comandos” o en “Mostrar debajo de la cinta de opciones” que aparece 

al final de la lista: 
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1.1.6 EL ZOOM  

Está situado en la parte inferior derecha de la ventana y consiste en una barra 

deslizante que modifica el tamaño del área de trabajo según desplacemos la flecha hacia el 

signo + o hacia el signo - .   

Si deslizamos la flecha hacia el signo +  veremos que la ventana irá aumentando de 

tamaño hasta convertirse en una sola ventana. Si la deslizamos hacia el signo – se irán 

creando varias ventanas a medida que la flecha va llegando al final del zoom.  
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1.2 ABRIR UN DOCUMENTO NUEVO 

Para empezar a crear un documento desde el principio es necesario abrir un 

documento nuevo y así poder crear el documento desde su inicio. Para ello está la opción 

“Nuevo” en la barra de herramientas de acceso rápido si lo tenemos activado. 

 

 

También podemos abrirlo desde el menú Archivo donde, además del documento 

nuevo, nos mostrará una serie de plantillas: 
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Podemos trabajar con Word, creando un documento nuevo o abriendo un documento 

existente. 

Al ejecutar esta aplicación, es decir, al iniciar una nueva sesión, aparece en la barra de 

título un documento nuevo en blanco con el nombre de Documento1 sobre el que podemos 

empezar a escribir.  
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