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En esta guia encontraras informacion atil para conocer el entorno de Microsoft
Word, crear documentos sencillos, darles formato, insertar imagenes y guardar
dichos documentos.

1. ¢QUE ES MICROSOFT WORD?

Es un programa de procesamiento de texto, disefiado para ayudarle a crear documentos de calidad profesional. Con
las mejores herramientas de formato de documento, Word le ayuda a escribir y organizar los documentos de forma
mas eficiente.

2. ¢PARA QUE SIRVE MICROSOFT WORD?

Entre las principales funciones del Microsoft Word se encuentran:

1. Creacion de documentos como cartas, trabajos escolares, informes, reportes, resimenes.

2. Edicion de documentos de texto vinculado con tablas, imagenes, bordes, indice, nimero de pagina,
referencias.

3. Edicion basica de imagenes y fotografias.
4. Creacidn de avisos caseros.

5. Creacidn de folletos, boletines, libros, calendarios, hojas de vida, etc.

3. ¢COMO INGRESAR A MICROSOFT WORD?

FORMA 1:

Clic en Inicio.

Clic en Todos los programas.
Clic en Microsoft Office.

Clic en Microsoft Word.
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FORMA 2

e Clic sobre el icono de Microsoft Word que se encuentra en la barra de tareas o en el escritorio.

4. PARTES DE LA VENTANA DE MICROSOFT WORD
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Barra de herramientas de acceso rapido.

Barra de titulo.

Botones de: Ayuda — Presentacién — Minimizar — Maximizar y Cerrar.
Cinta y barras de opciones.

Barras de desplazamiento.

Zoom.

Vistas de documento.

Barra de estado.

Reglas.
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5. CREAR UN DOCUMENTO

1. Abrir Microsoft Word.
2. Seleccione un documento en blanco.

Buscar plantillas en lini ©

Word

Recientes

GUIA BASICA DE MICROSOFT WORD.
Escritorio » YISSETH » 2021 » SECUENCIA DIDACT...

SECUENCIA DIDACTICA 9°
Escritorio » YISSETH » 2021 » SECUENCIA DIDACT...

SECUENCIA DIDACTICA 8°
Escritorio » YISSETH » 2021 » SECUENCIA DIDACT...

PRACTICA DE WORD
Escritorio » YISSETH » 2021 » SECUENCIA DIDACT...

PRACTICA

Escritorio » YISSETH » 2021 » SECUENCIA DIDACT...
Documento en blanco

SECUENCIA DIDACTICA 7°
Escritorio » YISSETH » 2021 » SECUENCIA DIDACT...

Busquedas sugeridas: Empresa Tarjetas  Personal

Educacién  Prospectos  Dias festivos  Cartas

D —

NOMBRE
AU

enero

Documento en flanco —

Calendario de inst...

Carta de presenta...

hoja de vida yacira gallego
G: » 2018 » nuevo todito

HOJA DE VIDA YACIRA GALLEGO GARCIA
Escritorio » YACIRA

HOJA DE VIDA YACIRA GALLEGO GARCI..
Escritorio » YACIRA

EL VALOR DE LA AUTODISCIPLINA

Escritorio » CAMILO Curriculum vitae...

Instrucciones Autoevaluacién_Primer Peri...
C: » Users » NORMAN » Downloads

10. EL VALOR DE LA AUTODISCIPLINA
C: » Users » NORMAN » Downloads

(s Abrir otras Documentos

3. Aparecerd una hoja en blanco para

Carta de presenta...

TTULO DEL
INFORM
200

gue comience a escribir la informacion.

Tenga en cuenta que esta

informacidn se ira insertando donde aparece el CURSOR (barra vertical intermitente que se mueve a medida

gue estamos escribiendo)

B ES O-
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Este es un documento de pracf



6. DAR FORMATO A UN DOCUMENTO

Después de escribir la informacién en el documento, usted puede darle el formato que desee; recuerde que cuando
se habla de formato se refiere a acciones como: tipo de fuente (letra), tamanio, color, negrita, cursiva, subrayado,
alineacién, interlineado, vinetas, sangria, etc. En este documento se indicard como realizar cambios de formato

sencillos que serdn utiles para iniciar en el uso de este programa.

Recuerde que para darle cualquier formato al texto del documento primero deberd seleccionarlo, lo cual puede hacer
de la siguiente manera:

SELECCIONAR TODO EL TEXTO

1. Haga clic en cualquier parte del documento.
2. Pulse las teclas CONTROL + E

E

Ctrl +

SELECCIONAR TEXTO ESPECIFICO.

1. Coloque el cursor delante de la primera letra de la palabra, frase o parrafo que desee seleccionar.
2. Haga clicy mantenga pulsado el botén mientras arrastra el mouse para seleccionar el texto que desee.

SELECCIONAR UNA SOLA PALABRA.

e Haga doble clic rdpidamente sobre esa palabra.

SELECCIONAR UNA LiNEA DE TEXTO.

e Coloque el cursor al principio de la linea y pulse la tecla SHIFT + FLECHA ABAJO.

> shift

gettymages”
pa)

SELECCIONAR UN PARRAFO.

Coloque el cursor al principio del parrafo y pulse la tecla CONTROL + SHIFT + FLECHA ABAJO.

+ Shift

gettymages’
)




Después de tener el texto seleccionado puede comenzar a cambiar el formato de dicho texto como lo desee. En la
siguiente tabla encontrara el icono que debe seleccionar para cada uno de los formatos que desee modificar.

Cambio tipo de fuente: Se refiere al —
estilo de la letra. Calibri (Cuerg ~

Cambio tamaiio de fuente: Se refiere
al tamanio de la letra. Puede utilizar 11 - ,‘5: A‘
cualquiera de las tres opciones para
aumentar o disminuir.

Cambio color de fuente: Puede A
elegir diferentes colores paralaletra. | | s

Poner texto en Negrita: Hace que los
textos se vean mas oscuros. N

Poner texto en Cursiva: Le da una
inclinacidn al texto. K

Subrayar el texto: Permite poner una
linea bajo el texto para acentuar la i
informacion.

Dar un efecto al texto: Permite dar )
efectos al texto como sombras, 5, -
iluminaciones, etc.

Resaltar el texto: Permite resaltar
ideas utilizando diferentes colores. W~

Alinear el texto: Permite ubicar el
texto una posicidn determinada.

Derecha | Centrado | Izquierda | Justificado

Poner vifletas: Son instrumentos

[p—

graficos que permiten hacer listados. r—
. —

Poner numeracion: Son

instrumentos numéricos que | |3 .

permiten hacer listados.

Interlineado: Permite establecer el
espacio entre las lineas de un texto. =

Tenga en cuenta que en la tabla anterior sélo aparecen algunos de los iconos que puede utilizar, pero puede explorar
los que no aparecen en la tabla e ir descubriendo para qué sirven.



7. INSERTAR IMAGENES

IMAGENES DESDE EL EQUIPO
1. Clicen INSERTAR.

BEHS O
INICIG DISENO
N=l
B - 2 [ |
Paginas Tabla Imé&genes Imagenes Formas

en linea

Tablas Tlustraciones

[- R

2. Clicen IMAGENES.

SERTAR  DISENO

Paginas Tabla

Imagenes Jmagenes Formas
en linea

Tablas Tlustraciones

3O

=

[- R

3. Seleccionar la ubicacién de la imagen.

@Insertar imagen
@®'|*> » Bibliotecas » Imégenes » v|¢,H Buscar Imdgenes pl
Orgget Nueva carpeta =~ O @

@l Microsoft Wor i B
Organizar por: Carpeta *
, Favoritos — mare -
@ OneDrive - | Imagen PNG
B Escritorio 758 KB [Tipo de elemento: Imagen PNG =

m

!4 Descargas ~| planta

e D 66,2 KB
.| Bibliotecas

.. Documentos COMPU7

= Imagenes
4. Msica
i Videos

302KB
COMPUS

329KB
& Grupoenel h COMPU4

Imagen JP

Nombre de archivo: moneda

Imagen JPEG

Imagen JPEG

Imagen JPEG

Dimensiones: 900 x 740
Tamaiio: 75,8 KB

'l

Herramientas ~ ilnsertar |VI [ Cancelar ]

- ITodas las imagenes




4. Seleccionar laimagen y dar doble clic o clic en insertar.

Insertar imagen

~|‘:/ » Bibliotecas » Imagenes » v|+,|| Buscar Imdgenes P‘
Organizar ¥ MNueva carpeta ﬂZ: > jﬂ e
- . . r
[ Microsoft Word — Biblioteca Imagenes ! ,
—— Organizar por: Carpeta =
Incluye: 2 ubicaciones
. Favoritos icono classroom i
@ OneDrive 2 Imagen PNG

B Escritorio L

moneda

‘@ | Imagen PNG

4 Descargas

75,8 KB

2| Bibliotecas

Tipo de elemento: Im

Dimensigpes:
Tamafio: 75,8 KB

PNG
40

.. Documentos =
L % Imagen JPEG
. Imagenes == 66,2 KB
. Musica
) COMPU7
B videos . Imagen JPEG
302 KB
4% Grupo en el hogar COMPUS

Imagen JPEG

Nombre de archivo: moneda

-

Herramientas

odas las imaggnes ']

[ Insertar |VI) Cancelar l

IMAGENES EN LINEA

1. Clicen INSERTAR.

B EHS O

INICIC DISENO

=l

Paginas Tabla Imé&genes Imagenes Formas
M - en linea - @
Tablas Tlustraciones

q

2. Clicen IMAGENES EN LiNEA.

BE S O-

INICIO INSERTAR DISENO

Tablas




3. En la opcién BUSQUEDA DE IMAGNES EN BING (o en el buscador que esté configurado) escribir la palabra
clave y clic en la LUPA (buscar) o presionar ENTER.

Insertar imagenes ©9

b Bisqueda de imagenes de Bing

& OneDrive - Personal Examinar »

4. Seleccionar laimagen y clic en INSERTAR.

X

b blng casa [ Comentarios

Tamafio~  Tipo ~ Color »  Solo Creative Commons ~  Borrar filtros

>

m

G R« O\ R SV — = R B
Estos resultados estan etiquetados con licencias de Creative Commons. Revisa la licencia para asegurar el cumplimiento correcto.

Ver todos los resuitados

Eres responsable de respetar los derechos de los demas, incluidos los
derechos de autor. Mas informacién aqui.

Para mejorar la manipulacion y el desplazamiento de la imagen puede realizar lo siguiente:

1. Clicsobrela imagen. Documento3 - Word HERRAMIENTAS DE IMAGEN
2. Clic en FORMATO. EPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA FORMATO
; =z i - & Traer adelant = - [
3. Clic en AJUSTAR TEXTO. o~ LZ Contorno de imagen raer adelante = i
. amat | | - | J Efectos de la imagen - Enviar atras o
4. Clicen CUADRADO. - o ) Posicion Ajustar - » Recortar = (g
= E—L‘,Dlseno de imagen ~ N i~ ril; Panel de seleccion 2k~ - €0
Estilos de imagen [l E En linea con el texto afi
w7
L2030 506 7B 920 I
Después de esta operacién, la imagen se dejara Estrecho
. e Transparente
mover y ubicar con mayor facilidad. _ _
Arriba y abajo

Detras del texto

1T -

Delante del texto

Mas opciones de disefio...

Establecer como disefio predeterminado




Para cambiar el tamaiio de la imagen, puede realizar lo siguiente:

1. Clicsobre laimagen.

2. Colocar el puntero del mouse sobre los nodos (cuadros que aparecen en los bordes de laimagen) y cuando el
puntero del mouse cambie su forma a una flecha de dos puntas, dar clic sostenido y arrastrar hasta ampliar o
disminuir el tamafo de la imagen.

?

Puntero del mouse

8. CONFIGURACION DEL DOCUMENTO

Cuando se habla de configurar un documento, se haceteferencia a darle forma a las hojas de dicho documento; dentro
de estos cambios que se pueden realizar encontramos:

@ = O -
~ INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFEREN(
CAMBIAR EL TAMANO DE LA HOJA — ._. -
-—_— @ r‘%\« ID '— Saltos Rplicar sangria
. o p D HINumeros de linea~ 3= Izquierda: E
1. Clicen DISENO DE PAGINA. Mérgenes Orientacio Tamafio Coblumnas 5. _ . .
. - . . . . bc Guiones ~ =€ Derecha: E
2. Clicen TAMANO. _— Corta N
3. Seleccione el tamafio deseado. L L] 21,59 cm x 27,94 cm 405
|:| Oficio
o 21,59 cm x 35,56 cm
po] Estamento

13,97 cm x 21,58 cm
Ejecutivo
18,41 cmx 26,67 cm

Ad
21 cmx 29,7 cm

- |:| A5
_K 14,8 cm x 21 cm
B5 (JIS)
. 18,2 cm x 25,7 cm

L1 O

o Sobre n°10
10,48 cmx 24,13 cm

Sobre DL: 110 x 220 mm
™ 11 emx 22 cm

Sobre C5: 162 x 229 mm
16,2 cm x 22,9 cm

Sobre C6: 114 x 162 mm

10

A -

Mas tamarios de papel...
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13
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Si en el listado no aparece el tamafio deseado, puedes ingresar a la opcién MAS TAMANOS DE PAPEL y colocar
manualmente las medidas del papel que vas a utilizar.

Configurar pagina @

Ma’rgenes‘ Papel ‘ Disefio |

Tamario del papel;

Ancho: 21,59 cm

Ay 4»"

Alto: 27,94 cm

Primera pagina: Otras paginas:
Bandeja predeterminada (Seleccion automdtica) P8
Seleccién automatica

Seleccién automatica de

Bandeja 1

-
Seleccién automatica

Seleccién automatica de

Bandeja 1

Bandeja 2

Bandeja 2

Vista previa

Aplicar a1 | Todo el documento E| Opgiones de impresién...

N\
i Establecer como predeterminado ] Q.&ceptﬂr ] J) Cancelar ]

CAMBIAR LAS MARGENES DE LA HOJA

1. Clic en DISENO DE PAGINA.
2. Clicen MARGENES.
3. Seleccione las margenes predisefiadas si son las que necesita o de clic en MARGENES PERSONALIZADAS para

elegir las que desee.

INICIO  INSERTAR  DISEN DISENO DE PAGINA | )REFERE
E D\f IE % v=5altos - Aplicar sangria
D ["INGmeros de linea = 3= quierda:
Margenes Ofientacién Tamafio Columnas -
- - - . bc Guiones~ S€ Derecha:
Ultima configuracién personalizada
[ Sup.: 1cm Inf: 127cm |5
| Izdo.: 1cm Dcho.: 1lcm
Normal
| Sup.: 25em Inf: 25cm
| Izdo.: 3ecm Dcho.: 3cm
— Estrecho
Sup: 127 cm Inf.: 127 em
| Izdo.: 127 cm Dcho.: 127 cm
Moderado
Il sup: 254 cm Inf: 2,54 cm
| Izdo.: 191cm Dcho.: 191 cm
Ancho
[T Sup: 254 cm Inf: 254 cm
Izdo.: 5,08 cm Dcho.: 5,08 cm
- Reflejado
Superior: 254 cm Inferior: 254 cm
h—ttitl  Interior: 318cm Exterior: 254 cm
( Margenes personalizados...




4. Escribe las medidas que desea que tenga su documento y de clic en aceptar

Configurar pagina @

Margenes Papel Disefio

Mérgenes

Superior: 05cm
Izquierdo: 175 cm
Encuadernacién: 0cm

Orientacién

Vertical Horizontal

Inferior: 15cm

|| [l |

Derecho: 134 cm

B

]| ]2

Posicién del margen interno: Izquierda IZI

Paginas

Varias paginas: Normal IZI

Vista previa

[slliv-14-Hlll Todo el documento E

~N
Establecer como predeterminado ] i Aceptar ] l) Cancelar

CAMBIAR LA ORIENTACION DE LA HOJA

1. Clic en DISENO DE PAGINA.
2. Clic en ORIENTACION.
3. Seleccione la orientacion deseada.

@ & O -

ARCHIVO 0

INSERTAR  DISENO

DISENO DE PAGINA

IE "= Saltos - Aplic

1] . -
§D Mameros de linea~ 3= [4

Margeneg Orientacion/Tamafio Columnas , -
. bc Guiones ~ €]
pagina M
7
L 211 1.1:2:1:3
&
- D} Horizonta

Recuerde que la ORIENTACION DE LA PAGINA se puede realizar también en los cuadros de didlogo que aparecen al
cambiar el TAMANO DE LA HOJA o al establecer las MARGENES.



9. GUARDAR UN DOCUMENTO

Para guardar un documento por primera vez, haga lo siguiente:

1. Clicen ARCHIVO.

s Docu

INSERTAR  DISENO  DISEMO DE PAGINA  REFERENCIAS

E Calibri(Cuerp~|11 - A A Aa- B =-iT-%c- &=s= 4
Pegar . N K S-sexxX A-P-A-E===1= &-
Portapapeles & Fuente [ Parrafo
L 300200 1 2.03.0.4.1.5.1.6

2. Clicen GUARDAR COMO.

©

Informacion

Nuevo

Abrir

= .
Cuaiuar

Guardar como ’

Impiini

Compartir

Exportar

3. Seleccionar la ubicacién donde desea guardar el archivo. Recuerde que puede elegir una unidad, una carpeta
gue ya existe o crear una nueva; si no le aparece la ubicacion que desea en el listado, puede dar clic en

EXAMINAR para que se abran otras opciones.

Informacion G A f . ar i . O

Nuevo
Abrir . OneDrive: Personal F;l Eq uipo
Carpeta actual

ﬁj Equipo SECUENCIA No. 3
Escritorio » YISSETH » 2021 » SECUENCIA DIDACTICA 7° » SECUENCIA No. 3

Guardar

Guardar como

Imprimir .
+ Agregar un sitio Carpetas recientes

Comparti SECUENCIA No. 3
Escritorio » YISSETH » 2021 » SECUENCIA DIDACTICA 7° » SECUENCIA No. 3

REGISTROS DIA A DIA
Cerrar Escritorio » YISSETH » 2021 » REGISTROS DIA A DIA

VARIOS COLEGIO
Escritorio » YISSETH » 2021 » VARIOS COLEGIO

Exportar

Cuenta

_ Downloads
Opciones C: » Users » NORMAN » Downloads

SECUENCIA No. 3
Escritorio » YISSETH » 2021 » SECUENCIA DIDACTICA 9° » SECUENCIA No. 3

Mis documentos

Escritorio

Examinar




4. Cuando aparezca el siguiente cuadro de didlogo y ya hayas seleccionado la ubicaciéon donde vas a guardar el
archivo, escribe el nombre del archivo y luego da clic en GUARDAR.

@ Guardar como

OO ‘\ <« Usuarios » NORMAN » Escritorio » YISSETH » 2021 » SECUENCIA DIDACTICA7° » SECUENCIA No.3
Organizar

=l

~ [ 4 || BuscarsecuEnciANo. 3 P |
Nueva carpeta

=
@ Microsoft Word Nombre

- @

=
Fecha de modifica.. Tipo Tamafio

GUIA BASICA DE MICROSOFT WORD
RACTICA DE WORD
SECUENCIA DIDACTICA 7°

| Favoritos
@ OneDrive

29/04/202112:02 ..
28/04/202110:15 ..
23/04/202111:32.

Documento de Mi.. 7.058 KB

T4 KB
150 KB

Documento de Mi..
B Escritorio

Documento de Mi
4 Descargas

- Bibliotecas
*,. Documentos
&, Imégenes
4 Msica
5, Videos

n

iv& Grupo en el hogat|

A Equipo

& Disco local (C)
3 Disco local (D)

> Disco extraible (}

% VSOFT (\\servid(|

& Red
& NORMAN-PC__=

[CIER M1 A GUIA BASICA DE MICROSOFT WORD) /

Tipo: IDccumemu de Word

Autores: norman andres ciro mo...

-
Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo

Herramientas Cancelar

[[] Guardar miniatura

= Ocultar carpetas

5. Clicen GUARDAR.

NOTA: Word guarda los archivos automaticamente con el formato de archivo .docx. Si desea guardar documentos en
otro formato, haga clic en la opcién TIPO ubicada debajo del nombre del archivo y seleccione el formato de archivo
que desea.

[ = vIoeos

Documento habilitado con macros de Word
4% Grupo en el hog Documento de Word 97-2003
Plantilla de Word

& Equino Plantilla habilitada con macros de Word

SO Plantilla de Word 97-2003

& Disco local (C)ppr
+ Disco local (D] Documento XPS

i _Pagina web de un solo archivo
> Disco extraible

Pégina web
& VSOFT (\\servicpagina web, filtrada
Formato RTF
a Texto sin formato
& Red Documento XML de Word

‘& NORMAN-PC Documento XML de Word 2003
Documento Open XML estricto

Nombre de archivo:
< Tipe: |D0cument0 de Word >
—

Para guardar cambios en un documento que ya se guardd con anterioridad, haga clic en el botén GUARDAR en
la Barra de herramientas de acceso rapido o presione las teclas CONTROL + G.




