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MENTOR

1.1 INTRODUCCION
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 paginas Web,

trabajar con graficos e intercambiar datos con hojas de calculo o bases de datos.

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

funcionalidades basicas del procesador de textos.

Antes de comenzar a crear documentos vamos a ver algunos elementos que nos
ayudaran a comprender el entorno de trabajo de Word. Estos elementos son los siguientes:
e Arranque.
e (Cinta de Opciones.
e Barra de formato rapido.
e Vista Previa.
e Zoom.

e Ayuda.

1.1.1  ARRANCAR WORD

Podemos abrir el programa de varias formas:

e Con el botdn Inicio que aparece en la parte inferior izquierda del escritorio. m

e Desde un icono situado en el Escritorio.

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

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

Para arrancar desde el botén Inicio iremos al botén que esté situado en la parte inferior

izquierda de la pantalla. m

Al pinchar en el botén se despliega un menu como éste que ves y si colocas el cursor
sobre “Todos los programas” se abrira otra lista con todos los que tienes instalados en tu
equipo. Entre ellos verds Microsoft Office. Haces clic sobre él y se abrird una lista con todos

los programas de Office que hayas instalado.
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n Microsoft Office Juegos

@ Microsoft Access 2010
@ Microsoft Excel 2010 Equipo
,[E Microsoft Office Access 2007
[ Microsoft Office Excel 2007 oI
& Microsoft Office PowerPoint 2007
liw. Microsoft Office Word 2007 Panel de contrel
|0] Microsoft Qutlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
(W] Microsoft Word 2010

. Herramientas de Microsoft Office

Dispositives e impresoras
Programas predeterminados

. Herramientas de Microsoft Office ZDLI Ayuda y soporte técnico

4 Atras Ejecutar...

IBuscarprogramasyarchivos Apagar l*l
Dwmide| | 75 O ©@ & @ 0 & B @ & ¢

Solo queda pinchar en Microsoft Word 2010 para que aparezca la ventana de Word.

T | aabcenc aabece AaBb{ AaBbC AaBb( AsEbeea

Plus]  Thael e Sl

10e1 | Peastand | ) Ripekel ifen. mtrmaians HW0E 3. e - . x

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 sefialamos
los mas importantes:
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Menu Archivo Barra titulo Pestafas de la Cinta de Opciones

umertto2 [Modo de compatibilida icrosoft Wor E‘Ml
|

Inicio In: r Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista () ei

4 Corta N - P 34 Busear -
- Calibri Ut AW A = H 19 | pasboen | acsbeene AaBb( AaBbC AaBb( AsBbcel . % 2. Reemplazar
Eeoy F coprtomat| N & 8 7 abe X X - A~ $a- - | TNormal |TSinespa. Tiulal  Titulo2 Titulo  Subtitulo |~ St"?:;a_r :mmm”
Portapapeles F Fuente il Parrafo il Estilos 7] Edicion
‘-wzwq-w-é‘\‘1-‘\-2‘:‘1‘\:4-\-5‘\-6:!-7‘I‘E‘\:‘?-I-l‘:)‘\-ll:l‘lz“\‘ll‘\:m-l‘,f\-\-lé‘l‘l?‘\‘ ]
Barra de herramientas de acceso rapido Activar Reala /

v

Barra de desplazamiento

PR SRR RIS AR NN 01000 S|

Barra de estado Vistas de documento Zoom

o
~
=

Pagina:1del | Palabras:0 | &  Espafiol (sifab. internacional) |
—

s B : 6 5 VL EH B E T o & Vel ofice.. | ] Bocumentoa - | Wis documentos

1.1.3 LA CINTA DE OPCIONES

El entorno gréafico 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. Esta 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 seccién tendremos acceso

rapido a la tarea que queramos realizar.

Cada fragmento es accesible a través de la pestafia que agrupa el conjunto de
secciones relacionadas: Inicio, Insertar, Disefio de pagina, 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 seccion. Ademas, alguna de las secciones permiten la ampliacién
de opciones desplegando una lista a la que tendremos acceso pinchando en el botén situado

M |,

en la parte inferior derecha de la seccién

Parrafo

‘f

Seccién parrafo
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Pestanas

Secciones 0 grupos

Correspondencia

m @ Insertar Disefio de pagina Referencias

evisar Vista
= o Arial T1l v AN AT | Aar & =L i=-NZy EE S] T
5% Copia
Pegar = 2 abr . A -
- # Copiar formato LSS .
Portapapeles a Fuente u "]

1.1.4 EL MENU ARCHIVO

El menu Archivo contiene las tareas, Guardar, Guardar c

omo, Abrir,
Informacion, Reciente, Nuevo, Imprimir, Guardar y enviar, Ayuda y Opciones de Word.

Cerrar,

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

e (Cuando creamos un documento por primera vez utilizaremos esta opcion o
Guardar.Las dos abren este cuadro de dialogo. Cuando abrimos un documento y
modificamos alguna parte emplearemos la opcién “Guardar”.

] & e TR T [
[@G n —  Ruta de
@:‘B » Bibliotecas » Videos » ol acceso
Organizar + Mueva carpeta .@.
- [ Imagenes A -
Un|dad J’- Musica IBn‘cE“LOEigl?ailris Organizar por:  Carpeta ~
51l Presentaciones .
BE videos
_:D +— Carpetas
+ Grupo en el hogar ‘ j t_/
;‘LEquipn b DivX Movies Videos de
i WINDOWS (C:) muestra
a Data (D:)
%8 Unidad de DVD RW (F) Acrohats hr f—
«— Nombre de
Nombre de archiva:  Office 2010 - .
N archivo
Tipo: [Dﬂcumento de Word 97-2003 'I
Autores: Jose Luis Etiquetas: Agregar una etiqueta
[#] Guardar miniatura I

= Ocultar carpetas

Herramientas ~ [ Guardar I[ Cancelar I

Abrir y cerrar. Utilizaremos estas opciones para abrir documento
tenemos guardados en las unidades de nuestro equipo.

s 0 imagenes que

Al seleccionar “Abrir” desde el menu Archivo o desde la barra de herramientas de
acceso rapido, se abre el siguiente cuadro de dialogo en el que buscaremos la unidad

y la carpeta donde se encuentra el archivo que necesitamos abrir:

T 13N
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(] Abrir =)
LED PO ' el i i i il s
@_Q;J'L’J‘ + Bibliotecas » Musica » v |44 || Buscar Misica P
F — — = —
Organizar v Nueva carpeta Er 0 @
12 Sitios recientes * Bibliote.. -
|4/ Imagenes y videos importados tilde FUANEAPRIASLIIPEi
4 Bibliotecas Nombre Intérpretes colzbo...
@ Documentos B . Carle Maria Giulini
g[] Escaneos | Dvorak-Rusalka
& Imdgenes | JSABINA
J’ Misis - L Jjlveat thelbuszich Seleccione el archivo del que desea obtener
El] Presentaciones 1 . Mis listas de reprod... la vista previa.
B Videos | MUSICA
. Pablo Milanes-Cant...
¥ Grupo en el hogar | Pablo Milanes-Cant...
B | Rock
4l Equipo \ Rock - copia
& winpows (C;) | Varios 2
—a Data (D:)
LA DTN Ao MR F—T— ’
Nombre de archivo: - [Todo; los decumentos de Won vl
Herramientas = [ Abrir |v] [ Cancelar ]
| —

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

5 s

¢ Informacién. En esta opcién disponemos de una ventana con la informacién 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.

m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

=) Sz Informacion acerca de Office 2010

Guardar como . ) .
CUsers'Jose Luis\Desktop\Manual Ofice 20100 Office 2010.doc

5 Abrir
' Cerrar I
Modo de compatibilidad

Inforsiaa % Algunas nuevas caracteristicas se deshabilitan para evitar problemas cuando
se trabaja con versiones anteriores de Office. Si se convierte este archivo, se

Convertir habilitardn estas caracteristicas, pero es posible que se produzcan cambios

Reciente en el disefio.
MNuevo
. Permisos
Imprimir ;J"E‘;? Cualquiera puede abrir, copiar y cambiar las partes de este documento.
Proteger

Guardar y enviar e

Ayuda
2] Opciones . Preparar para compartir
8= Antes de compartir este archive, tenga en cuenta que contiene:
3 sanir = Propiedades del documente, nombre del autor y fechas relacionadas

Comprobar si -

e B Encabezados y pies de pagina
Datos XML personalizados
Contenido en el que no se puede comprobar si existen problemas de
accesibilidad debide al tipe de archivo del documento.

. Versiones
e ‘; &) Hoy, 8:57 (autoguardar)
Administrar ®] Hoy, 8:45 (autoguardar)

wersiones -
& Hoy, 8:34 (autoguardar)

El botén “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

- G

/)
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compartimos la informaciéon que puedan abrir nuestro documento aunque no tendra
habilitadas todas las opciones que permite Word 2010.

El boton “Proteger” nos permite restringir su utilizacion, cifrar con contrasefa o
agregar una firma digital.

. Permisos
’Le-i ;-I Cualquiera puede abrir, copiar y cambiar las partes de este documento.
Proteger

documento =

Marcar como final

Informa a los lectores de que el documento es definitivo
y lo convierte en un documento de sdlo lectura.

%

Cifrar con contrasefia enta que contiene:
Se requiere una contrasefia para abrir este documento. =l autor y fechas relacicnadas

o)
ta;
Restringir edicion
%’ Controla qué tipos de cambios pueden realizar las

personas en este documento. robar si existen problemas de

lel documento.
h] Bestringir permisos por personas
_= Concede acceso a las personas pero quita permisos L
para editar, copiar o imprimir.

Agregar una firma digital

I,
_R Garantiza la integridad del documento con una firma
digital invisible,
VErSIOnes =

] Hoy, 8:45 (auteguardar)
] Hoy, 834 (autoguardar)

Reciente: Esta opcidn nos permite de forma rapida visualizar y acceder a los ultimos
archivos utilizados.

Nuevo: Nos ofrece una serie de plantillas de varios tipos: Calendarios, curriculums,
etiquetas...

Guardar y enviar: Permite realizar el envio 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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Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

H Guardar

Guardar y enviar Enviar mediante correo electrénico
Guardar como
f Envi diants ectréni Adjunta una copia de este documento a un correo electrénico
B Abrir __+  Enviar mediante correo electrénico i o )
o Todos reciben copias independientes del documento
o cemar Los cambios y comentarios deben incorporarse manualmente
Enviar como
Guardar en la Web -
N datos adjuntos
Informacian
Reciente | Guardaren SharePoint Crea un correo electrénico que contiene un vinculo a este documento
Todos trabajan en la misma copia del documento
T @ Publicar como entrads de blog — Todos los usuarios ven siempre los cambios mas recientes
Mantiene el tamario del corree electronico reducido
Imprimir Tipos de archivo A\ Se debe guardar el documento en una ubicacién compartida
H Cambiar el tipo de archivo 8 Adjuntar una copia del documento comao PDF al correo electrénico
péf El documente tiene el mismo aspecto en la mayoria de equipos
Ayuda 3 Conserva las fuentes, el formato y las imagenes
Q Crear documento PDF/XPS nw;;}?mo El contenido no puede cambiarse con facilidad
] Opiones
B9 salir
8 Adjuntar una copia del documento coma XP5 al correo electronico
xps El documente tiene el mismo aspecto en la mayoria de equipos
g Conserva las fuentes, el formato y las imagenes
nviar come .
xPS El contenide no puede cambiarse con facilidad

Enviar como fax de Internet
Envia un fax sin usar una maquina de fax

Requiere un proveedor de servicios de fax
Enviar como

fax de Internet

e Opciones. En esta opcion tenemos la posibilidad de configurar Word:

o General.
0 Mostrar.
o0 Revision.
o Guardar.
o0 Idioma.

0 Avanzadas.

0 Personalizar cinta de opciones.

o0 Configurar barra de herramientas de acceso rapido.
o Complementos.

o Centro de confianza.

\
’\‘

e,
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r Bl
Cpcicnes de Word M
L e T R B e i -
General I by . .
‘;_g Opciones generales para trabajar con Word.
Maostrar
Revisian Opciones de interfaz de usuario
Guardar Mastrar minibarra de herramientas al seleccionar
. Habilitar vistas previas activas i
Idioma
Combinadién de colores: Azul E
Avanzadas . N . . .
Estilo de informacion en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla E|
Personalizar cinta de opciones

Personalizar la copia de Microsoft Office
Earra de herramientas de acceso rapido
Nombre de usuario: | Jose Luis Maoreno

Complementos
Iniciales: M

Centro de confianza
Opciones de inicio

[T] Abrir datos adjuntos de correo electrénico en vista Lectura de pantalla completa

== I |

1.1.5 LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO

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

en cualquier momento de nuestro trabajo ya que estara 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 mas comandos en ella asi como colocarla debajo o sobre la cinta de opciones
haciendo clic en “Mas comandos” o en “Mostrar debajo de la cinta de opciones” que aparece

al final de la lista:
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MENTOR
™ s R BR=] @ ||?| Office 2010 [Modo de compatibilidad] - M
i ‘ersonalizar barra de herramientas de acceso rapido c
-'_“h * Al . v | Nuevo .
= . v | Abrir
_-|=_°|

Pegar 5 N & 8§ -at| /| cuardar

Portap.. = Correo electronico

o v | Impresién rapida =

]
ey
:
:
i
|

Vista previa de impresion e Imprimir

Ortografia y gramatica

v | Deshacer
v | Rehacer
Dibujar tabla
Abrir archivo reciente |
o Mas comandaos...
_ Mostrar debajo de la cinta de opciones

1.1.6 EL ZOOM

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

deslizante que modifica el tamafo del area de trabajo segun desplacemos la flecha hacia el

= )
signo + o hacia el signo - . 2o [‘*F}" LA -nEi.

Si deslizamos la flecha hacia el signo + veremos que la ventana ird aumentando de
tamafo hasta convertirse en una sola ventana. Si la deslizamos hacia el signo — se iran

creando varias ventanas a medida que la flecha va llegando al final del zoom.

w9-BFafA s

Este botdon es una de las nov
icono se despliega una venta
menu Archivo como Nuevo, A
Si pinchamos con el ratdn sc
otras tareas como Convertir,
opcC
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== = Sl = ]
Pagina: 8 de 396 | Palabrasi69.126 | <% | Word se esti prepara.. | || EIEIE|E g

1.2 ABRIR UN DOCUMENTO NUEVO

Para empezar a crear un documento desde el principio es necesario abrir un
documento nuevo y asi poder crear el documento desde su inicio. Para ello esta la opcién

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

H9-030)aFA -
— W

También podemos abrirlo desde el menu Archivo donde, ademas del documento

nuevo, nos mostrara una serie de plantillas:
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Office 2010 [Modo de compatik

Driserfio de pagina Feferencias Corresg

]| =l = - S [ ==
Archivo Imicio Imsertar
==l Swardar
=] Guardar como
[=F Abrir
@ Cerrar

Informacidn
Reciente

I rirmir
Suardar vy enwviar
Soyudca

=
5]

Cpciones

Salir

Plantillas disponibles

L= |

L

Docurmento en
bBlanco

Plantillas
recientes

Inicic

=

Entrada de blog

Ti
Plantillas de
sjermplo

-

MAlis plantillas Muewo a partir de

existente

Plantillas de Office.com Buscar plantillas

= [ —_—
== =
= -

o -
Actas Agendas

Eoletines Calendarios

Podemos trabajar con Word, creando un documento nuevo o abriendo un documento

existente.

Al ejecutar esta aplicacion, es decir, al iniciar una nueva sesién, aparece en la barra de

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

empezar a escribir.

Lﬁv@:

Archivo ' Inicio | Insertar  Disefio de pagina

Documentol [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word

Referancias

o B R

%0

orrespondencia Revisar Vista
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