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¿Qué es Microsoft Word? 

l  Es un programa de procesamiento de 
palabras que nos permite crear 
documentos tales como anuncios, 
cartas, resumes, y reportes. 



11/9/13 3 

cont. 

l  tiene varias características diseñadas 
para simplificar la producción de 
documentos. 

l  puedes incluir bordes, sombras, tablas, 
gráficas, fotos, direcciones Web, entre 
otras en tus documentos. 
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cont. 

l  permite crear plantillas 
•  forma que puedes usar y dar formato a tu 

gusto. 

l  corriges la ortografía y gramática 
mientras escribes 
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Lenguaje 

Botones para 
cambiar la vista 
del documento 

Punto de 
inserción 

Reglas (no están visibles) 

Número de páginas, ubicación vertical/
horizontal, cantidad de palabras, etc. 

Barras de 
Herramientas 

Ribbon/Barra de menú 

Zoom out/in 
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Barra del Título 

Barra para desplazar el 
documento 

Margen izquierdo, derecho, superior e inferior 
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La pantalla de Word 

l  consiste de una variedad de 
componentes para hacer el trabajo más 
eficiente y documentos más 
profesionales. 
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VOCABULARIO 

l  Puntero del ratón - cambia de forma 
dependiendo la acción que se este 
ejecutando. 
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VOCABULARIO 

l  Punto de Inserción – barra vertical 
intermitente, indica donde el texto va ser 
insertado mientras tecleas. 

l  End Mark – línea horizontal que indica 
el fin del documento. 
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cont. 

l  Reglas – se encuentra en el borde 
superior del documento, usada para fijar 
tabuladores, sangrar los párrafos. 

l  Scroll Bar – se puede mostrar 
diferentes porciones del documento 
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cont. 

l  Status Bar – final de la pantalla del 
documento, arriba de la barra de inicio 
de MS.  Presenta información acerca de 
la localidad del punto de inserción y      
el progreso de la tarea actual. 
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cont. 

l  Barra de menú – barra especial que 
muestra los nombres del menú de Word. 
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cont. 

l  Barra de Herramientas – contiene 
botones, cajas, y menús que te permiten 
ejecutar tareas más rápido que 
utilizando la barra de menú y menús 
relacionados. 
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cont. 

l  Tipos de letra – definen la apariencia y 
forma de la letra, números, y caracteres 
especiales. 
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cont. 

l  Tamaño de letra – especifica el tamaño 
de los caracteres  
• se determina por la medida del sistema 

puntos (1/72 de pulgada de alto. Tamaño 
12 = 12/72) 



Pantallas de MS Word 

Segunda Parte 
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Menú/Tag de File 
Puedes 
• Guardar, imprimir, compartirlo, abrir un 
documento, etc. 
• Cambiar propiedades de Word 
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Menú/Tab de “HOME” 

•  Font – cambiar tipo de letra, tamaño, color, 

estilo, etc. 

•  Paragraph – espacio entre líneas, 

alineación, bordes, etc. 

•  Style – cambiar el formato a uno pre-

establecido 

•  Editing – buscar, remplazar, seleccionar 
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Menú/Tab de “INSERT” 

•  Página de presentación 

•  Tablas 

•  Fotos, figuras, gráficas, screenshot 

•  Cuadros de textos 

•  Símbolos 
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Menú/Tab de “DESIGN” 

•  Cambiar a diferentes tipos de formatos 

•  Watermarks 

•  Darle color a la página 

•  Bordes de páginas 
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Menú/Tab de “PAGE LAYOUT” 

•  Cambiar los márgenes, orientación, tamaño, 

columnas 

•  Insertar los “Breaks 

•  Cambiar espacio entre línea 
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Menú/Tab de “REFERENCES” 

• Aplicar tipos de formato 

•  Índice 
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Menú/Tab “MAILING” 

• Hacer sobres de correspondencia 

•  “Labels” 
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Menú/Tab de “REVIEW” 

•  Verificar la gramática y/o ortografía 

• Cambiar el lenguaje 
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Menú/Tab de “VIEW” 

• Cambiar la vista del documento 

• Mostrar la regla, el “gridline” 
 



Ejercicios para realizar en el 
salón 

l  Los siguientes ejercicios los 
estudiantes los buscarán en 
\\orion\7mo para corregir los errores y 
darle formato. 

l  Se informará cuál de ellos será de 
asignación. 
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Ver documento 
terminado 
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