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MICROSOFT WORD 

 
 
NOTA: Las capturas son del Microsoft Word 2007. Si bien con las versiones más 
nuevas hay un cambio de diseño; en general, las secciones y menús tienen el mismo 
nombre y disposición. 
 
ABRIR / NUEVO DOCUMENTO 
 
Para abrir un nuevo documento, haremos click en el logo de Office en la parte superior 
izquierda del programa (en el caso de las versiones más nuevas de Office, será en la 
pestaña “Archivo”) y después en “Abrir” (en las versiones más nuevas de Office, 
también deberemos hacer click en “Explorar”). Nos abrirá una ventana donde 
podremos ir a la ubicación del archivo que queremos abrir y seleccionarlo. 
 

 
 

 
 
 



 

GUARDAR / GUARDAR COMO… 
 
Para guardar un documento, iremos a la misma sección (Logo de Office en 2007, 
“Archivo” en los más nuevos). Y nos da las opciones de “Guardar” y “Guardar 
como”. Si es la primera vez que guardamos nos conviene usar el “Guardar como…” 
ya que nos abre una ventana que nos permite seleccionar la ubicación donde guardar el 
documento y ponerle nombre.  
 
También nos permitirá seleccionar el formato del documento que queremos guardar. 
Seleccionamos el primero “Documento de Word”. 
 

 
 
Las próximas veces que guardemos sí ya podemos usar el “Guardar” o el logo del 
diskette y se sobre escribirá el documento que guardamos por primera vez. 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

IMPRIMIR 
 
Para imprimir nuevamente iremos a la misma pestaña y seleccionaremos “Imprimir”. 
Nuevamente pondremos sobre “Imprimir” para poder configurar nuestra impresión 
(“Impresión rápida” nos imprime con todas las opciones por defecto y “Vista previa” 
nos muestra en pantalla cómo será la impresión de nuestro documento). 
 

 
 
Nos abrirá una ventana que nos permitirá seleccionar la impresora donde queremos 
imprimir. El intervalo de páginas (podemos imprimir todo el documento, la ubicación 
actual o páginas determinadas que deberemos poner separadas por una coma o si es un 
intervalo de varias páginas con un guión). Y también la cantidad de copias. 
 

 
 
 
 
 



 

DISEÑO DE PÁGINA 
 
En la sección “Configurar página” de la pestaña “Diseño de página” podremos 
configurar los márgenes de nuestro documento. El programa nos ofrece algunas 
opciones por defecto, pero en la última opción “Márgenes personalizados…” podemos 
indicar el tamaño en particular de cada uno de los márgenes.  
 

 
 
 La Orientación nos permite poner el documento en vertical u horizontal. 
 
 El Tamaño nos permite seleccionar el tipo de hoja que ocuparemos (A4, Oficio, 

Carta, etc.) 
 
 Las Columnas nos permiten dividir el texto en la cantidad de columnas que les 

indiquemos. 
 

 Si queremos poner alguna parte del texto en específico o algún párrafo 
solamente en columnas, lo único que debemos hacer es seleccionar el mismo y 
después poner la cantidad de columnas que queremos. 

 
 
 
 
 
 



 

SECCIÓN FUENTE 
 
En la pestaña “Inicio” tenemos la sección “Fuente” que nos permite modificar el estilo 
de la letra de nuestro texto. 
 

 
 
 
 

 - Aquí permite seleccionar el tipo de 
letra y el tamaño. 
 

 - Estos íconos también son para el tamaño de letra. El primero aumenta  y 
el segundo reduce. 
 

 - Pone el texto en negrita. 
 

 - Pone el texto en cursiva. 
 

 - Subraya el texto. 
 

 - Tacha el texto. 
 

 - Cambia entre mayúsculas y minúsculas. Nos permite poner el texto con la 
primera mayúscula, todo en mayúsculas, todo en minúsculas, etc. 
 

 - El ícono de la izquierda nos permite cambiar el color del resaltado 
(color de fondo del texto) y el de la derecha el color de la letra. 
 
 
 
 



 

SECCIÓN PÁRRAFO 
 
En la misma pestaña de la Fuente (Inicio) tendremos la sección “Párrafo” 
 

 
 

 - Inicia una lista con viñetas. 
 

 - Inicia una lista numerada. 
 

 - Inicia una lista (podemos elegir viñetas, numeradas o mixtas) con varios 
niveles (o subniveles). 
 

 - Permiten disminuir y aumentar la sangría respectivamente. También los 
podemos utilizar si tenemos una lista con subniveles para navegar entre los mismos 
(hacia la derecha aumenta un subnivel, hacia la izquierda vuelve al subnivel 
anterior). 
 

 - Alineación a la izquierda. 
 

 - Alineación centrada. 
 

 - Alineación a la derecha. 
 

 - Alineación justificada. Es decir, alinea el texto con ambos márgenes. 
 

 - Interlineado. Permite modificar el espacio que hay entre los renglones de un 
texto. 
 

 - Permite cambiar el color de fondo. 
 

 - Permite ponerle bordes al texto (se puede seleccionar todos los bordes, borde 
de arriba, de abajo, izquierda, derecha, etc.) 
 
 



 

PESTAÑA INSERTAR 
 
La pestaña Insertar nos permite ingresar diferentes contenidos tanto a nuestro texto 
como al documento en general.
 

 
 
 

 - Nos permite insertar una 
con varios modelos entre los que elegir.
 

 - Inserta una página en blanco
 

 - Salta directamente a la 
página anterior. 
 

 - Inserta una tabla en nuestro documento. Nos permite dibujar la misma, es 
decir, seleccionar la cantidad de filas y columnas que queremos.
 

 - Permite insertar diferentes 
cuadrados, triángulos, círculos, corchetes, líneas, etc.
 

La pestaña Insertar nos permite ingresar diferentes contenidos tanto a nuestro texto 
general. 

 

Nos permite insertar una portada a nuestro documento. Nos brinda una lista 
con varios modelos entre los que elegir. 

página en blanco en nuestro documento. 

Salta directamente a la próxima página, dejando en blanco el resto de la 

en nuestro documento. Nos permite dibujar la misma, es 
decir, seleccionar la cantidad de filas y columnas que queremos. 

Permite insertar diferentes formas a nuestro documento. Entre ellas flechas, 
cuadrados, triángulos, círculos, corchetes, líneas, etc. 

La pestaña Insertar nos permite ingresar diferentes contenidos tanto a nuestro texto 

 

a nuestro documento. Nos brinda una lista 

l resto de la 

en nuestro documento. Nos permite dibujar la misma, es 

a nuestro documento. Entre ellas flechas, 



 

 - Inserta una imagen en nuestro documento. Por defecto, la imagen se ingresa 
en línea con el texto, lo que quiere decir que desplazará el texto que esté posterior a la 
misma. Pero esto lo podemos modificar seleccionando la imagen y haciendo click 
derecho para que nos dé una lista de opciones. 
 

 
 
Vamos hasta la opción “Ajuste del texto” y nos permite elegir la posición y 
disposición de la imagen en relación al texto. 
 

 - Nos permite insertar un encabezado a nuestro documento. Nos brinda 
una lista con varios modelos entre los que elegir. 
 

 - Nos permite insertar un pie de página a nuestro documento. Nos brinda una 
lista con varios modelos entre los que elegir. 
 

 - Pone como letra capital a la primera letra del párrafo seleccionado. 
 



 

 - Ingresa el número de página a todo el documento, excepto a la portada. 
 

 
 
Al ingresar el número de página nos dará una lista de opciones para seleccionar el lugar 
donde queremos ver el número. Para casos concretos podemos usar la opción “Formato 
del número de página”. 
 

 
 

Esta opción nos permitirá, por ejemplo, cambiar el estilo de los números en las páginas. 
Generalmente, cuando tenemos una portada en el documento, la portada no cuenta con 
número, y la página n°1 debe ser la siguiente. En este caso, usamos la opción “Iniciar 
en:” y ponemos que inicie en 0. 
 
En la portada, no se muestra el número de página; pero, en el caso de que se nos 
requiera el mismo, debemos ir a la sección donde está el número (encabezado o pie de 
página) y en la pestaña “Diseño” le quitamos la selección a la opción “Primera página 
diferente” 
 

 



 

SECCIÓN PORTAPAPELES 
 
Volviendo a la pestaña “Inicio” también tenemos la sección “Portapapeles”. 

 

 
 
Esta sección es muy útil cuando copiamos y pegamos textos de diferentes fuentes 
(páginas web, pdf, otros documentos de Word, etc.). 
 

 - Corta el texto seleccionado. 
 

 - Copia el texto seleccionado. 
 

 - Pega el texto (o imagen) copiado o cortado.  
 
 
Si hacemos click sobre la imagen pegará el texto con el formato de origen. Esto puede 
resultar en un documento desordenado y de mal aspecto por los diferentes formatos. En 
estos casos donde pegamos textos de diferentes fuentes nos conviene hacer click sobre 
la flecha inferior y seleccionar el pegado especial. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Y en la ventana que se nos abre seleccionamos la opción “Texto sin formato” 

 
 
Esto nos pegará el texto sin ningún formato en nuestro documento. Y para darle el 
mismo formato del resto de nuestro documento nos posicionamos sobre el texto que 
tiene el formato que queremos y usamos el “Copiar formato” (En la misma sección de 
portapapeles). 

 
 
En nuestro cursor veremos que aparece un pincel, pintamos (seleccionamos) el texto al 
que queremos darle el formato copiado y cambiará el texto que pintamos aplicándole el 
formato que hemos copiado anteriormente. 
 
SANGRÍA 
 
Ya vimos como aplicar sangría con los botones de la sección “Párrafo”. 
También podemos hacerlo con la regla del documento (con la flecha de la parte 
superior de la misma) 

 
 

Si no vemos la regla, podemos activarla en la pestaña “Vista” y seleccionando la opción 
“Regla” 

 
 

También podemos aplicar sangría en la pestaña “Diseño de página” en la sección 
“Párrafo” así como también el espaciado anterior y posterior. 
 


