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En este documento se proponen tres practicas cuyo objetivo es adquirir suficiente destreza

para el manejo de la aplicacion Microsoft Word a través de las opcipreproporciona. A lo

largo de las préacticas se iran introduciendo nuevos conceptos y ejercicios practicos, asi como
cuestiones que deberan ser respondidas por el alumno. Al final de las practicas se propone un
trabajo en el que se incluyen todos los cepios desarrollados durante las mismas.

Recuerde que en todo momento tiene disponible la ayuda de Word, que le puede guiar a la

solucién de cualquier problema en el desarrollo de las practicas.
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Practica 1.

Introduccion.

Ejecute la aplicacion MSWord y maximice la ventana. Puede ejecutar Microsoft Word desde el
menu de inicio o bien desde los accesos directos que se hayan creado previamente en la barra
de acceso rapido o en el escritorio.

Obtendré una isualizacion similar a la siguiente:
Boton de Office

On) 1920 )= Documento2 - Microsoft Word - | x
&)
ﬁ Insertar  Diselo depdgina  Referencios  Correspondencia  Revisar  Vista  Programador
i & T ~ 44 Buscar ~
Cinta de @ o Cabicompe) - - & 4[] |AsBbceDd | Aaboccode | AaBbCCl AaBbCD AaBl A &, Resmpiomr
: - = s
OpCIOneS Pegar 4 N & 8 e x. x' Aar|¥- A E - EE - Thormal | 1Sin espaci..  Titulol Titulo 2 Titulo  — Z'i}‘::f 3 Seleccionar -

||Portapapeles = Fuente & & Estilos = Edicién

Boton Maximizar

Area de Trabajo —

1200110 5 LR 26 0 A 032 L 0 g

Barra de E%l Pagina:1del | Palabras:0 | <4  Espafiol (alfab. internacional) | Insertar [ |

Las opciones bésicas para trabagar encuentran pulsando en el botén de office: crear un
nuevo documento, abrir, guardar o imprimir son las opciones mas comunes.

Documentos recientes
Huevo
1 4=
=

D Abrir 2 =
3 4=
4 4=

bl oo
H =
6 4=

Guard 3
L -
8 4=
Bovme -
=
[ eevarr > 4=
=
@ Enviar » =
=
/ 7 Publicar > B
=
()

[ cerar pia
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Al resto de opciones se puede acceder a través de la cinta de opciones.

G

Inicio | Insertar  Discfiodepdgina  Referencias  Corespondencia  Revisar  Vista  Programador

= & e I == == 3 Buscar ~
Bl o Ml |50 7 [ =% (807 [ aamocep| aaBbeed AaBbeer asmncer AaBE - A | S

bz g N & § -deox x Aa~||®7 - A -] Thormal | 7Sin espaci..  Titulel Titulo 2 Titule e

estilos~ || 4 Seleccionar -

Estiles Kl Edicién

Portapapeles [ Fuente 5}

Cree un documento nuevo y escriba el siguidaieo:

Mi primer documento de Word.

Microsoft Word es una herramienta software para el tratamiento de textos. Word, permitillar
formato a los distintos parrafos asi como crear distintos estilos que pueden ser posteriormente
utilizados. A lo largo de estasacticas vamos a profundizar en las opciones de Word a finjide

adquirir las capacidades basicas que nos permitan editar un documento.

Esto me permitira crear documentos con un estilo més cuidado y profesional.

Sobre el texto escrito realice las siguehbperaciones:

1. Compruebeel nimero de retornos de carro que hay en el texto. ¢Qué opcion de la
cinta de opciones "Inicio" utilizaria"?

2. Cree una carpeta cuyo nombre se corresponda con su Numero de Identificacion de
Alumno (NIA) en una unidad de disco eitite. Guarde el documento con el nombre
Practical.; Qué opcion del botén de office utilizaria? ¢ Por qué?

3. Compruebe con el Explorador de Windows que el documento se ha guardado en el
lugar seleccionado.

4. ¢Qué opcién del botdén de office utilizaria para gaardl documento sin variar su
nombre mientras continta realizando cambios en él?

5. Afada una linea al comienzo del documento en la que incluya su nombre, sus dos
apellidos y su NIA. A continuacion cierre el documento ¢ Qué ocurre? ¢ Qué alternativas
se le ofreen y qué significa cada una de ellas?

6. Vuelva a abridesde Worcel documentoenla carpeta que creo.
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Para consultar la ayuda de Microsoft Word puede pulsar la tecla F1 o bien utilizar el icono

situado en la partelerecha de la cinta de opcione

WEEEYYD -

JURTIN Insertar  Disefio depagina  Referencias

e PN

[N &£ § -ae x, x* Aa-||¥- A-|[|E=

™ db-Cortar
=3 Copiar

Pegar
- Copiar formato

Practica de Microsoft Word.doox - Microsoft Word

Correspondencia  Revisar  Vista

=& a

| AaBbCcDe | AaBbceDe AaBb(Ci AaBbCce Aa]j AaBbCe. [

TNormal | Sin espa...  Titulo L Titule 2

34 Buscar ~

2L Reemplazar

Titulo Subtitulo | —| Cambiar

estilos~ || kg Seleccionar =

Aparece la siguiente ventana donde podra introducir una palabra o palabras clave a buscar en
la ayud, o bien podra navegar por las distintas categorias de ayuda que Word tiene definida

Examinar Word Ayuda

Lo nuevo
Obtener Ayuda
Convertir documentos

Configuradion de pagina y de
margenss

MUmeraos de pagina
Escritura

Seqguimiento de cambios v
comentarios

Tablas

Tablas de contenido v otras
referencias

Guardar e imprimir
Administracidn de archivos

Personalizar

Word Ayuda

Activar Waord

<

—— Textode BUsqueda

Categorias de ayuda

<

Crear determinados documentos

Ver y explorar
Encabezados y pies de pagina

Saltos de pagina v de seccidn

Dar formato

Listas

Trabajar con graficos y diagramas
Combinar correspondencia

Colaboracién
Accesibilidad

Seguridad y privaddad

Por ejemplo si selecciona la categoffabtener ayuda“(marcado en la imagen anterior),
apareceran todas las categorias relacionadas y los temas de ayuda correspondientes:
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©) Ayuda de Wo =] ®

Obtener Ayuda

Subcategorias de "Obtener Ayuda”
Utilizar Microsoft Office Online Utilizar Microsoft Office

Instalar

Temas en "Obtener Ayuda” 11 elementos

@ Dénde pusdo encontrar el archivo Léame o la lista de problemas conodidos?

i

@ Referenda: Ubicadones de comandos de Word 2003 &n Word 2007
@ Trabajar con la ventana Ayuda
@ Obtener ayuda del soporte técnico de Microsoft

@ Al hacer dic en una imagen, aparece la ficha Herramientas de dibujo en lugar de Herramientas
de imagen

@ Obtener ayuda sobre el desarrollo de soluciones con Visual Basic para Aplicaciones
@ Qué ha pasado con el Ayudante de Office?

)| @ é&qué ha ocurrido con el cuadro Escriba una prequnta?

@ ¢Por qué aparece un mensaje que recomienda solucionar mi conexién a Internet?

Seleccione el tema "Trabajar con la ventana de ayuda" para ebteds informacion sobre
cémo trabajar con esta ventana.

En el cuadro de texto "Buscar" podra introducir una o varias palabras clave sobre las que desee
obtener ayuda. Por ejemplo si escribe el texto "Guardar" obtendra como resultado todos los
temas relacnados con guardar:

o sssevos O G

guardar

Word

Busqueda de: "guardar”

Resultados 1-25 de trompo 100

'@ Guardar como

'@ Guardar un archivo
Ayuda > Guardar e imprimir = Guardar

@ Guardar un archive en formato PDF
Ayuda > Guardar e imprimir > Guardar

'@ Guardar y recuperar archivos de Office automaticamente
Ayuda > Obtener Ayuda > Utilizar Microsoft Office

@ Guardar un grafico SmartArt

@ Guardar un archive en formato XPS
Ayuda > Guardar e imprimir > Guardar

'@ Guardar un archivo en una biblioteca de SharePoint u otra ubicacion Web
Ayuda > Colaboradian = Utilizar sitios de SharePoint para colaborar

@ Opciones de Word (Guardar)

@ Guardar documentos en un formato de archivo anterior de forma
predeterminada
Ayuda > Guardar e imprimir > Guardar

@ Elegir la codificacion de texto al abrir y guardar archivos

Waord Ayuda
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Seleccione el tema que mas le interese. Para este ejemplo seleccione "Guardar un archivo en
formato PDF"

i B

N guardar

Word > Administracion de archivos

Guardar un archivo en formato PDF

Maostrar todo

Puede guardar archivos creados por muchos programas de 2007 Microsoft Office
System en Formato de Documento Portatil (POF, Portable Document Format), que es un
formato habitual para compartir documentos.

noTA | Podra guardar como un archivo POF o XPS de un programa 2007 Microsoft
Office System Onicamente después de instalar un complemento. Para obtener mas
informacidn, vea Habilitar la compatibilidad con otros formatos de archivo como PDF y
XP5.

En este articulo

+ Descripcian general del formato PDF

4 Guardar en formato PDF en un programa de Office

TR “u 5in conexion

Copiar y pegar texto e imagenes.

Realice a continuacion las siguientes acciones:

1. Copie el texto completo de la ayuda que azae recuperar.

2. Copie el texto en el portapapeles. Para ello puede utilizar el boton derecho y
seleccionar la opcion copiar, o bien pulsar la combinacion de teclas <control>+c.

3. Afada un salto de pagina en el documento con "Practict/tllice las teclascontrol>
+ enter. ¢ COmo puede realizar esta operacién desde la cinta de opciones "Disefio de
pagina"?

4. Pegue el contenido en el documento
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JOSP  Insertar  Diseiio de pigina  Referencias  Comespondencia  Revisar

- 38 Buscar ~
naBoceDc | AaBbccDe AaBbCi AaBbee AAAD dasice | A T
S THormal | TSinespa..  Titula1 Titulo 2 Titulo Subtitulo ||| Cambiar
7| estilos - || 4 Seleccionar -
= L
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Guardar un archivo en formato PDF

# Mostrar todo

Puede guardar archivos creados por muchos programas de 2007 Microsoft Office System en Fermato de
Documento Portatil (PDF, Portable Decument Format), que es un formato habitual para compartir

documentos.

wora| Podra guardar como un archivo PDF o XPS de un programa 2007 Microsoft Office System
unicamente después de instalar un complemento. Para obtener mas informacién, vea Habilitar la

compatibilidad con otros formatos de archivo como PDF y XPS.

En este articulo

+Descripcion general del formato PDF

+“Guardar en formato PDF en un programa de Office

Seccion: 1 Pagina: 2 de8 | Palabras: 1977 | &  Espafiol (Espafia, internacional)

Responda a las siguientes preguntas:

1. ¢Qué combinacion de teclas puede utilizar para pegar soloteceimentd?
2. ¢Qué funcidn tiene cada una de las opciones que se muestran en el botdn pegar de la
cinta de opciones "Inicio"?

Inicio Insertar

#-Cortar

~—' |23 Copiar
| Pegar |

- Copiar formato

& Pegar
[ @ Pegado espedal...

3. Introduzca un parrafo cualquiera al final del documento. ¢ Cémo pdedkRacer esta
dltima opcién a través del teclado? ¢Existe algun botén que le permita realizar la
operacion "Deshacer"? Si es asi ¢, donde se encuentra?

Realizar busquedas y reemplazar texto

Cuando queremos buscar una palabra o una frase dentro del documéfta nos ofrece la
funcionalidad buscar. Para acceder a estas opciones, se utilizaran los botones que se
encuentran en el apartado "Edicién", dentro de la cinta de opciones "Incio"
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—
34 Buscar ~
2, Reemplazar
l¢ seleccionar

g

Para buscar, seleccionamos el botén Buscar

Buscar |R.eempla;ar| Ira |

Buscar:

Aparece entonces el cuaalde didlogo "Buscar y reemplazar" que permite introducir el texto
que se desea localizar dentro del documento.

Pulsando el boton mas aparecen mas opciones avanzadas de busqueda, como por ejemplo
buscar textos con un formato determinado.

l Buscar y reemplaza
2

Buscar |R.eempla;ar| Ira |

Buscar:

Resaltado de lectura - 5Car en 3Car s nt

Opciones de busqueda

Buscar: | Todo E

[] Coincidir maytisculas y mindsculas [ prefijo

[ sélo palabras completas [ sufijo

[ Usar caracteres comodin

|:| Suena como D Omitir puntuacidn

[7] Todas las formas de |a palabra [ Omitir espadios en blanca

Buscar

Formato = ] [ Especial -
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Reemplazar Ira
Buscar: hola
Reemplazar con: | Holg|
Opciones de busqueda

Todo

=]

[] Coincidir mayisculas y mindsculas
[] 58l palabras completas

[ Usar caracteres comodin

Buscar:

|:| Suena como

[7] Todas las formas de |a palabra

[-]

[-]

Reemplazar ] [Reemplazar todos ] [Busmr siguients ] [ Cancelar l

[ Prefiio
[ sufije

[ omitir puntuacién
[ Omitir espacdios en blanca

Reemplazar

[Formato ~ | [ Especal » | | i formato

En este caso aparecen dos cajas de texto. En la caja de texto "Buscar:" se introduce el texto
que se desea localizar en el documento, mientras que en la caja de texto "Reemplazar con" se
introduce el texto con el que se quiere sustituir el texto localizado. Una vez definidos ambos
textos, si se selecciona el boton "Reemplazar”, se buscara la primera ocurrencia del texto a
buscar desde donde se encontraba el cursor y se sustituird poregbrtexto indicado. Si se
selecciona el botén "Reemplazar todos", word buscara todas las ocurrencias del texto a buscar
dentro del documento y lo sustituira por el nuevo texto indicado. Finalmente si se selecciona
"Buscar siguiente", Word buscara la sigiiéeocurrencia del texto a buscar y la dejara marcada

sin reemplazarla hasta que el usuario seleccione el botén "Reemplazar".

Finalmente la opcién "Ir a" permite desplazarse de forma rapida a una parte concreta del
documento (una pagina, una seccion, uigafa, etc.).

Ir a: Mimero de la paaina:

Secdon
Linea
Marcadaor
Comentario
Mota al pie

Escriba + v — para desplazarse seqin la posicon actual. Ejemplo: i
escribiendo +4 se desplazara cuatro elementos haca adelante.

[ Anterior Siguiente

|

][ Cerrar ]

Informatica
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Responda a las siguientes preguntas:

1. ¢Qué combinacion de teclas da acceso directo a las opciones de busqueda?
2. ¢Qué combinacion de teclas da acceso directo a las opciones de reemplazar?
3. ¢Como se desplazaria a la lid®8del documento?

Revision de un documento .

Cuando se realiza un documento formal es muy importante que se respeten las normas
basicas de ortografia y gramatid&ord dispone de un corrector ortografico que comprueba
tanto la ortografia como la gramatica del texto. Ademéspprciona otras utilidades como
contar el nUmero de palabras o proponer sinbnimos. Se puede acceder a estas opciones desde
la cinta de opciones "Revisar", dentro del apartado "Revision".

")

Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  [GCUEY

{3, Referencia {3~ Ij ~ ) Eliminar ;,2 o j 24| Marcas mostradas finales = 2 Rechazar ~ ’:ﬁ 1 ?

<5 sinénimos £ #] Anterior = 2] Mostrar marcas ~ 9} Anterior ~
Ortografia et Nuevo Control de Globos i Aceptar A Comparar Mostrar documentos || Proteger
v aramatica % oducir &5 || comentario 2 Siouiente || cambios- - [E] Panel de revisiones © - @} Siguiente - de origen documento -

Cuando se pulsa el boton Ortografia y Gramatica, comienza |l#redi texto. Cuando Word
localiza una palabra que considera incorrecta desde el punto de vista ortogréafico o gramatical,
detiene la busqueda, resaltando la palabra, y proponiendo alternativas para corregirlo.

i B
Ortografia y graméatica: Espaficl (Espafia, internacional) ‘ &u

Mo se encontro:

Fuede guardar archivos creados por muchos programas de - [ Omitir una vez J
2007 Microsoft Office System|en Formato de Documento (N
Portatil (POF, Portable Document Format), que es unformata ’ Omitir todas ]

habitual para compartir documentos.

[ Agregar al diccionario ]

Sugerendas:
Sistema -~ [ Eambiar ]
Sesten
[ Cambiar todas ]
[ Autocorrecdon ]
Idioma del dicdonario: |Espariol (Espafia, internacional) IEI
I [7] Revisar graméatica

\L Opciones. .. Neshace [ Cancelar ] I
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El botén "Definir idioma" permiteseleccionar el idioma del documento o de los parrafos
seleccionados a fin de utilizar el diccionario adecuado para el corrector ortografico. . Se
encuentra dentro de la cinta de opciones "Revisar" en el apartado "Revision".

En ocasiones es necesario queteelto de un documento se ajuste a una serie de normas
establecidas, como un nimero maximo de palabras o de caracteres. Word afrece
funcionalidad que cuenta el numero de paginas, palabras, caracteres, lineas y parrafos de un
determinado documento. Seneuentra dentro de la cinta de opciones "Revisar" en el apartado
"Revisién".

0, Referencia =~

. S Sinéni
Ortografia ., ;
y gramética 43 Traduci

yep> Definir idioma.
) Contar palabras

Una vez se ha pulsado el boton "Contar palabras" se obtiene el siguiente cuadro de dialogo con
toda la informacion.

Contar palabras [ 7 |ﬂh,|

Estadisticas:
Paginas 8
Palabras 1.977

Caracteres (sin espacios) 9.678
Caracteres (con espacios) 11.618
Parrafos 122
Lineas 201

Induir cuadros de texto, notas al pie v notas al final

Si no hay unaeleccion previa las estadisticas se refieren al documento completo, mientras
gue si hay un bloque de texto seleccionado, estas estadisticas se referirdn a dicho bloque.
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Ejercicio practico 1.

1. Abra la ayuda de word y busque un texto relativo a ladte de una tabla de contenidos.

2. En un documento nuevo copie y pegue el texto de la ayuda buscada. Asegurese de que al
menos hay tres paginas de texto y que se pueden establecer varios apartados en su contenido.
En caso de no cumplir estas condicionesisque un texto relacionado y complete el
documento.

3. De formato al texto con el siguiente criterio:

9 Para los titulos utilice el formato Titulo 1. Para los sulat$tutilice el estilo Titulo 2
y si fuera necesario un tercer nivel utilice Titulo 3.

1 Reenplace en el texto todas las apariciones de la palabra "para" por "for".

1 Afada al texto una lista numerada (1,2,3,4), utilizando el botén correspondiente
de la cinta de opciones de "Inicio"
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Préactica 2.

En esta practica vamos a profundizar en el formdgbtexto y de los parrafos. Sin embargo
antes de profundizar en estos aspectos, vamos a resefiar que Microsoft Word ofrece distintos
modos de visualizacién, que nos van a resultar Utiles en funcién de la tarea que estemos
realizando en cada momento. Estgsciones de visualizacién podemos seleccionarla tanto en

la cinta de opciones de "Vista", como desde la barra de estado.

(-

i La vista "Disefio de Impresién" nos permite visualizar el documento como sera
impreso en el papel . es util cuando queremos centwaren como va a quedar
nuestro documento una vez impreso.

I La vista "Lectura de pantalla completa" permite visualizar el documento en
pantalla completa para facilitar su lectura. Es especialmente (til para revisiones y
comentarios.

I La vista "Disefio Web" mata el contenido como si se fuera a guardar en forma
de una pagina web. Es (til cuando se quiere guardar el documento como HTML.

1 Lavista "Esquema” permite ver la estructura del documento en distintos niveles de
titulos, permitiendo reorganizar el documtenarrastrando los titulos.

 Finalmente la vista "Borrador' se muestra el contenido del documento
abstrayendo de detalles como el encabezado y pie de pagina, imdgen&stgtc.
vista es util para concentrarse en el texto en el que se esta trabajando.
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