
MICROSOFT WORD. –ANEXO WORD3. 
 
-Conociendo Microsoft Word 2003. 
-Conociendo la barra de menús. 
-Conociendo la barra de herramientas. 
 
INTRODUCCIÓN. 
Con el procesador de Textos Word, podemos elaborar trabajos simples, formales y hasta 
profesionales. Word es capaz de editar también las páginas Web, algo que no es 
recomendado, los archivos son diferentes, así que solo utilicémoslo para edición de 
textos. 
 
NUEVO DOCUMENTO 
Los documentos de Word pueden empezar a crear dando clic en el menú Archivo, en 
nuevo. Aparecerá una hoja en blanco, donde comenzaremos la edición de texto. 
-Crear un nuevo documento y comenzar a editar. 
 
ABRIR Y GUARDAR DOCUMENTO 
Para continuar trabajando con nuestro trabajo podemos abrirlo, esto se hace de la 
siguiente manera: 
-Menu Archivo, Abrir –se selecciona la fuente y el documento. Donde la fuente es 
donde esta guardado el documento. 
Para guardar nuestro trabajo y continuar en otro momento se hace de la siguiente 
manera: 
-Menu Archivo, Guardar como…, se selecciona la fuente y se nombra el archivo. 
-Guardar el documento 
-Abrir el documento. 
 
FORMATO 
Formato en Word, define las características del documento completo, fuente, estilos y 
demás características del documento. 
-Comenzar a editar la fuente. 
 
ESTILOS 
Los estilos son características dinámicas que definen al documento, desde el titulo, 
subtitulo, párrafo, color, fuente, etc. 
-Conociendo los estilos en menú formato 
-Creado un nuevo estilo. 
 
IM`GENES Y OBJETOS 
Los objetos en Word pueden ser insertados desde el menú Insertar, el manejo de 
imágenes en Word es sencillo, podemos además de insertar, pegar, colocar de fondo y 
editar el color del objeto. 
-Insertando una imagen 
-Poniéndola detrás del texto. 
-Atribuyéndole la marca agua. 
 
WORD ART 



Word Art. es una utilidad de Word que se utiliza para poder insertar texto con estilo en 
2 y 3 dimensión, podemos seleccionar los tipos de artes disponibles de 30 diseños. Si 
quieres un trabajo formal, no utilices Word Art. 
-Conociendo barra de dibujo 
-Utilizando Word Art 
-Cambiando Word Art 
-Propiedades de Word Art 
 
 
NUMEROS DE P`GINA 
Los números de pagina son insertados en una hoja para identificar que numero de 
pagina es, se suele utilizar esta herramienta cuando se pretende poner una tabla de 
contenido a nuestros trabajos. 
-Insertando números de página. 
 
ENCABEZADO Y PIE DE P`GINA 
El encabezado y pie de página es una herramienta para presentar en la parte superior de 
la hoja un logotipo y nombre del tema como encabezado y comentarios y nombre de 
autor como pie de página. 
-Mostrando el encabezado y pie de página. 
-Colocando un logotipo en el encabezado 
-Editando el pie de página.  
 
ALINEACIÓN 
La alineación es un formato de texto en el cual el texto se vera impreso en una hoja, la 
alineaciones que maneja Word son Izquierda, Derecha y Centrado. 
-Alineación completa 
-Alineación por párrafo 
-Alineación en tablas 
-Alineación en cuadros de texto. 
 
SEPARACIÓN DE INTERLINEADO 
La separación de interlineado es el espacio que se deja en forma vertical, el interlineado 
por defecto es 1.0, podemos separarlo en: 

 
Sencillo, líneas de 1,5, doble, mínimo, exacto y múltiple. 
-Poner un interlineado Exacto. 
 
NUMEROS Y VIÑETAS 
Los números y viñetas son característicos de estilo formal para un texto, utilizados en la 
señalización de puntos generales o individuales. 
Word maneja la auto numeración, o sea que una vez que este activado la numeración 
con un enter se numerara automáticamente el siguiente punto o numero. 
-Ver numeración automática 



-Ver viñetas automáticas 
-Ver enter sin número o viñeta. 
 
SANGRIAS 
La sangría es la alineación de la primera línea, párrafo del texto hacia un lado del 
documento, ya sea izquierda o derecha. La sangría suele aplicarse en los documentos de 
texto narrado, la alineación hacia la izquierda o derecha al empezar un nuevo párrafo se 
conoce como sangría. 
-Menú formato 
-Párrafo 
-Sangrías 
-Sangría sencilla 
-Sangría Francesa 
 
CORRECCIÓN DE ORTOGRAFIA 
La ortografía se puede corregir definiendo el idioma, el asistente de corrección 
ortográfica la chocará de acuerdo al idioma. 
-Escribir texto erróneo 
-Corregir con el asistente. 
 
SELECCIÓN DE TEXTO 
En Word como en cualquier otro procesador de texto, navegador Web, podemos 
seleccionar el texto incluyendo objetos, tablas, etc. La forma de seleccionar texto en 
Word es similar, desde selección por arrastre, todo el documento, etc. 
-Edición 
-Selección de texto arrastrado 
-Selección de texto exacto. 
-Selección aleatoria. 
-Selección de todo el documento. 
 
COPIAR, CORTAR Y PEGAR. 
Windows XP ofrece la herramienta conocida como portapapeles, el portapapeles de 
Windows almacena en la memoria RAM información que se halla copiado y la 
mantiene ahí, hasta que se apaga el equipo. Solo puedes colocar un solo objeto ya sea 
texto o imagen. 
Microsoft Word 2003 trae independientemente su portapapeles de office, a diferencia 
del de Windows, este portapapeles puedes almacenar información múltiple. 
-Menú edición 
-Portapapeles de office. 
-Utilizar el portapapeles 
-Copiar texto 
-Pegar texto 
-Cortar texto 
-Limpiar portapapeles. 
 
REPETIR Y DESHACER ESCRITURA 
Rehacer y deshacer es una propiedad que nos sirve para regresar el documento a la 
penúltima edición. 
-Editar un párrafo 
-Deshacer la edición 



-Rehacer la edición 
 
REMPLAZAR. 
Buscar y remplazar es una herramienta muy útil cuando se ha escribido erróneamente 
un documento o simplemente deseas cambiar solo algunos datos del documento. La 
función de buscar y remplazar es de localizar los caracteres que deseas y poner otros en 
su lugar. 

 
-Abrir buscar y templar 
-Conociendo funciones 
-Remplazando sinónimos. 
 
TABLAS. 
Las tablas en Word mantienen el documento ordenado y decorado, las tablas pueden ser 
insertadas o dibujadas.  
-Menú tabla. 
-Insertando una tabla 
-Dibujando una tabla. 
 
CUADROS DE TEXTO Y DIBUJO. 
Los cuadros de texto son unas utilidades dentro del documento para agregar 
descripciones a los objetos. 
Los dibujos u objetos son aquellos que podemos insertar y/o dibujar en el documento en 
el documento para darle mayor presentación y alusión a algunas explicaciones. 
-Menú insertar 
-Barra de dibujo 
-Insertar una imagen 
-Dibujar una forma 
-Insertar un cuadro de texto para describir la imagen. 
-Propiedades de objetos. 
 
TABLAS DE CONTENIDO 
Las tablas de contenido son aquellas que nos sirven para poder enumerar el contenido 
de un documento, similar a un índice, Word puede hacer esta tarea automáticamente, 
siempre y cuando nuestro documento contenga estilos. 
-Menú insertar 
-Referencia 
-Índice y tablas 
-Generar tabla de contenido 
-Opciones extras. 
VISTAS 
En Word se trabajan con diferentes vistas del documento, según su objetivo podemos 
poner la vista, si deseo un oficio, debo de usar la vista de impresión, si deseo una página 
Web, debo de usar la vista de página Web y si no pues únicamente la dejo como normal. 



La vista preliminar es una característica que muestra tal y cual se imprimirá nuestro 
documento. 
-Menú Ver 
-Vistas 
-Barras 
-Opciones extras 
-Vista preliminar. 
 
CONFIGURAR PAGINA 
La configuración de la pagina es útil cuando deseo darle múltiples formatos a mi 
documento, desde cambio de hoja carta a oficio, Horizontal o Vertical, etc. 
-Características de configuración de página. 
-Configurando el documento 
-Ver cambios. 
 
 
MACROS 
Los macros son parámetros de acciones gravadas. Si queremos grabar una acción que 
hagamos comúnmente en Word, la podemos convertir en macro. El macro grabara cada 
acción y/o modificación de formato, estilo, etc. En el documento actual. 
-Conociendo los macros 
-Grabando un macro 
-Utilizando un macro. 
 
TEMAS DE WORD 
Los temas son plantillas que cubren el documento con estilos para darle mayor 
presentación visual. 
-Formato 
-Temas 
-Conociendo los temas. 
-Aplicar temas. 
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