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Coémo crear un archivo en Word®, para uso personal o tarea (uso basico)

Word es un software que viene integrado en la paqueteria Microsoft Office® y esta
destinado al procesamiento de textos, tablas, esquemas, graficas, etc. Han existido
diferentes versiones del software, debido a las mejoras que se le han hecho en
cuanto a su presentacion y manejo. La version que actualmente se utiliza brinda la
oportunidad de guardar los archivos con la versién 97-2003. El beneficio que se
tiene al guardarse con esta version es que puedes abrir el archivo en cualquier
computadora, aun con la versién mas reciente. Word permite crear documentos con
formato .doc o .docx y poder compartirlo de cualquier manera (correo electronico,
blogs, USB, dispositivos méviles, entre otros).

Este software cuenta con una serie de caracteristicas que permiten manipular la
forma del texto, en esa serie podemos encontrar las siguientes: fuente de letra,
formato de letra (subrayado, negrita, cursiva), color de fuente, resaltado de texto,
tamafio de letra, efecto de texto, alineacion de parrafo, etc. También permite insertar
imégenes, tablas, formas, graficos, entre otros.

A continuacion te mostraremos como abrir el programa. También te compartiremos
una forma sencilla para crear un documento con este software, asi como algunas
de sus funciones, herramientas y coémo guardarlo.

I. Cbmo abrir Word y crear un documento nuevo

Enseguida te presentamos la ruta para localizar y abrir el programa, y la instruccion
para crear un documento nuevo.
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Instrucciones

1. Para abrir el programa, seleccionamos el menu de inicio.

BCe:_ole

2. Enseguida, se desplegara un listado de opciones. En él, localiza la opcion
Todos los programas y seleccidnala.

- 3
W‘I Microsoft Word 2010 4

}.: Adobe Acrobat XI Pro 4

e'j Paint

(= Documentos
L4] Tareas iniciales 4

Imagenes
!. Conectarse a un proyector
] Musica
&,«I. Conexion a Escritorio remoto
- Equipo
Motas rapidas

_ Panel de control
% Recortes

Disposi e impresoras

==z Calculadora
2]

\@ McAfee Security Scan Plus

I} Todos los programas

Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

Buscar programas y archivos ol |

3. Se abrird una lista de todos los programas que tienes en tu computadora. En
ella, ubica la opcién Microsoft Office y seleccidnala.
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-4 Visor de XP5

&/ Windows DVD Maker
@ ‘Windows Media Center
ﬂ' ‘Windows Update

| Accesorios

| AVAST Software

| DAEMON Tools Lite
| Google Chrome

| Inicio
)

)

)

Documentos

Imagenes
Juegos Msica
Kyocera
Mantenimiento Equipo
_ McAfee Security Scan Plus

| Microsoft Office P control
e
| Neros Disp ivos e impresoras

| VideoLAN .

) Programas predeterminados
)

‘Windows Phone

WInRAR Ayuda y soporte técnico

4 Awas

|Buscarpmgramasyarchfvos p| E
Bl @ & U g€

4. Después, se desplegaran las herramientas que contiene la paqueteria Office.
Entre ellas, localiza la herramienta Word y seleccionala.

-4 Visor de XPS -
£/ Windows DVD Maker

Q Windows Media Center

ﬂ Windows Update

Accesorios gisela
AVAST Software
DAEMON Tools Lite
Google Chrome

Documentos

Imagenes
Inicio
Juegos Musica
Kyocera =
Mantenimiento Equipo
McAfee Security Scan Plus
Microsoft Office Panel de control
%] Microsoft Excel 2010
07 Microsoft Outlook 2010 Dispositivos e impresoras
\E Microsoft PowerPoint 2010

W Microsoft Word 2010

| . Herramientas de Microsoft Office 200 ~

Programas predeterminados

Ayu. ™ v snnar e técnico

4 A

"8u5curpmgramusyarfh{vos el | m

e @ & D 9lelw
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5. Posteriormente, la herramienta se abrird y tendras que seleccionar el tipo de

documento que deseas. Para este ejemplo, seleccionaremos la plantilla
Documento en blanco.

[I. Cémo utilizar Word®

En la parte superior de la platilla de Documento en blanco se ubica la Cinta de
opciones, donde se encuentran las herramientas del documento. Con ellas, podras

para cambiar el tipo de letra, tamafio, agregar imagenes, cambiar los margenes,
etcétera.

H O Docurn

INCIO | INSERTAR  DISEND  DISENO DEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPO!

“Word

REVISAR  WISTA

Calibri (Cuerpe - |11 = | A" & Aa- B IS -iS-lie 8 BT pneon asBbcede A3Bbh

NKS-mxx A--A- BE=== =5 &5 | ol | T5nep,

Pegar
" o Copior formata

plantilla en blanco

D.R. © Instituto Politécnico Nacional; Ciudad de México, 2016



UPEV Ser Politécnico Ser Polivirtual

Ut Pudtisnis pare
1o Clns e o Wbt

Como te habras dado cuenta, este programa tiene varias herramientas con diversas
caracteristicas, pero no es necesario conocerlas todas para poder crear un
documento, ya que solamente basta con comenzar a teclear (escribir).

Para cambiar de parrafo o renglon, presiona el boton Entrar de tu teclado, o bien,
sigue escribiendo hasta que el puntero pase a la siguiente linea automaticamente.

En tu teclado se encuentran un sinfin de posibilidades, de las cuales podras
apoyarte para realizar tu escrito. Las teclas en las que podras apoyarte para
redactar son las siguientes:

e Barra espaciadora. Esta tecla te funciona para dar espacio entre las
palabras que vayas agregando

e Retroceder. Esta tecla te ayuda para retroceder, es decir, eliminar la
informacion que ya has tecleado
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e Tabulador. Funciona para dar sangria a cada parrafo tecleado, es decir,
da espacio al iniciar el parrafo

Si el documento que elaboremos contiene errores ortograficos, seran sefialados
automaticamente con un subrayado rojo. También te dard la opcion de corregir
(volver a escribir) la palabra o utilizar el corrector ortografico de Word, haciendo clic
en el boton derecho del ratdén, con lo que se desplegara una serie de sugerencias
para escribir correctamente la palabra mal escrita.
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EHS O- RECURSO WORD - Word 7@ - 8
JRNEIS] NICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA

Calibei (Cuerpe |11 <A A" Aa- B Z-iT-'0- &8 BT | saapcenc] AsBbecde AaBbC
P ot N K Scmxx A--A- ===H = H-@- Nor s

Al teclear (escribir) la informacion deseada en el documento, podré existir errores ortograficos
réla

oke
puedes copiar el texto y agregario a otro documento,
eligiendo la Informacidn deseada y dando clic al boton sec
las opciones de “cortar” “pegar”

Asimismo, Word puede marcar errores gramaticales mediante un subrayado con
color azul y da opciones para corregir el error. También te da la opcion de cortar la
informacion que se encuentra en el documento para moverla a donde se requiera.

Para copiar y pegar texto, primero selecciona la informacion deseada (la informacién
elegida se marcara por medio de una sombra gris) y, posteriormente, da clic en el
botdn derecho del ratén, con lo que se desplegaran las opciones de Cortar y Pegar.

BH S O:- RECURSO WORD - Word rm -8
PONSRIRY NICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA
o

Calibei (Cuerpc=[11 <[ A" A" Aa- B IS~ 9 | AaBbccdc| AaBbCeDe

T Normal | 1 Sin espa

N K § -axx X
3

correctamente la p

Word comprueba también I= aramstica cafaléndnla ron wun calnr 2ul, es decir la subraya y da
‘opciones para corregir el @ (Calibri Cuerpc - |11 - A" A" % A4~ icién de cortar la informacién
que seencuentraeneldoc \ ¢ wy . p . iz s g, 563 deesta manera también
puedes copiar el textoyag _ k: eriormente lo podras realizar
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Si cortas la informacidbn y no la agregas en ningun otro documento, ésta
desaparecerd de manera permanente. Pero descuida, existe una posibilidad de
recuperar esa informacion, siempre y cuando sea al instante. La podras recuperar
deshaciendo la accién. Pero, ¢cémo hacerlo? Sobre la Cinta de opciones se
encuentran unas flechas curvas llamadas Deshacer escritura y Repetir escritura, la
primera opcion es la que nos servira para deshacer la accion y puedes activarla al
presionar las teclas Ctrl y Z simultdneamente.

; e
T | AaBbcedc| AaBbCcD: AR A AaBI assscee | ,
1 1 T Thuo2  Puesto  Subthulo |

E=.  O-0- Normal | 1 Sin espa Sele

Hasta este momento, ya tienes el conocimiento basico que necesitas para realizar
un documento con el software Word. A continuacion veremos como guardar el
documento en nuestra computadora.

[ll. Cbmo guardar el documento que elaboramos

Una vez finalizada la elaboracién de tu documento, deberas seguir los siguientes
pasos para guardar tu archivo:
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e Paso 1. Dar clic en la opcién archivo.

e Paso 2. Seleccionar la opcién Guardar como.

Informacion
RECURSO WORD

Proteger documento Propiedades -
> Conteole ¢ ipo de cambias que bos dem pueden hacer en este documents

e Paso 3. Elegir y seleccionar el lugar donde se guardara el archivo, y
agregarle un nombre.
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e Paso 4. Seleccionar el tipo de archivo con el que se desea guardar el archivo.
De preferencia, selecciona Documento de Word 97-2003 para que tenga un
mayor grado de compatibilidad.

L Guardar coma =

e Paso 5. Dar clic en la opcion Guardar.

1] Guardar como L= ]
KLUISVIE ) B

= Coutts campetss Hermament

Ahora conoces la manera basica para elaborar y guardar un documento en Word,
asi como algunas de sus funciones y herramientas.

A medida que vayas utilizando este software, veras que es una herramienta de uso
sencilloy que es de gran utilidad, ya que podras elaborar trabajos con una excelente
presentacion.
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