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HERRAMIENTAS DE WORD Y SUS FUNCIONES

Si aun necesitas ver las herramientas de Word y sus funciones de forma detallada, te invito a
gue veas el siguiente video explicativo donde se hace un repaso general por varias pestafias y

podras ver distintas herramientas aplicadas con sus resultados.
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PESTANA INICIO

Aqui podemos encontrar las herramientas principales. Son las que se utilizan mas a menudo y
son visibles por defecto cuando se ejecuta Word. Podemos encontrar opciones del porta
papeles, las opciones béasicas de fuentes y tipografia, configuraciones de parrafo, estilos de

escritura, y herramientas de edicion.

Portapapeles: Nos da la opcidn de utilizar distintos tipos de copiados, ya sea tradicional o de

formato, nos permite cortar, y también utilizar el pegado o pegado especial.

Fuente: En esta seccién vamos a encontrar todas las herramientas de Word cuyas funciones
estén relacionadas con la tipografia. Podemos seleccionar la tipografia, cambiar el tamafio,

resaltarla, utilizar negritas, cursivas, etc.

Péarrafo: Aqui encontramos todos los ajustes para trabajar sobre parrafos completos de texto.

Ya sea alineaciones, interlineados, sangrias, orden, numeraciones, listas, etc.

Estilos: Esta seccidn es muy interesante ya que nos da la posibilidad de aplicar un estilo
predefinido al texto seleccionado. Con lo cual se ahorra mucho tiempo de trabajo y se es mas

eficaz. Puedes utilizar los estilos que vienen por defecto o crear tus propios estilos.

Edicion: Aqui tenemos las opciones de seleccion de texto, busqueda y reemplazo.
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PESTANA INSERTAR

En esta seccién contamos con todas las opciones para insertar elementos en nuestro archivo.
Word nos permite insertar nuevas paginas, tablas, ilustraciones, gréficos, hipervinculos,

encabezados, pies de pagina, simbolos, archivos flash, y los famosos Word Art.

Paginas: En esta seccidn podemos insertar paginas en blanco para nuestro documento,

portadas de inicio predefinidas, y saltos de pagina.

Tablas: Como su nombre lo indica, nos permite agregar tablas a nuestro archivo. Podras crear

una tabla desde cero, utilizar una tabla predisefiada, o incluso insertar una tabla desde el Exel.

llustraciones: En esta seccién nos encontramos con distintas herramientas cuyas funciones de
Word nos permiten agregar imagenes (predisefiadas o de archivo), formas, graficos y

esquemas llamados SmartArt.

Vinculos: Aqui podremos agregar enlaces a nuestro archivo. Pueden ser hipervinculos a otros

documentos o a sitios web.

Encabezado y pie de pagina: Permite agregar encabezados, pies de pagina, y numeraciones

de distinto tipo a nuestro documento.

Texto: Con esta opcion podemos insertar cuadros de texto para mover libremente por la hoja,

firmas, fechas, y los famosos WordArt.

Simbolo: Como su nombre lo indica, nos da la posibilidad de insertar simbolos de ecuaciones y

simbolos tradicionales.

PESTANA DISENO DE PAGINA

Aqui podremos ver herramientas relacionadas con el disefio de la pagina del archivo. Dentro de
las opciones disponibles se encuentra la posibilidad de modificar el tema de la pagina,
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modificar la configuracion béasica, establecer un fondo, cambiar la organizacion de los

elementos y alterar la sangria y el espaciado.

Temas: Nos permite seleccionar un aspecto para todo nuestro documento. Puede ser

predefinido o lo podemos establecer nosotros mismos.

Configuracion de pagina: Aqui encontraremos las diferentes herramientas que nos ofrece
Microsoft Word para cambiar las medidas de la pagina, la orientacién, los margenes, columnas,

etc.

Fondo de pagina: Podemos elegir dejarlo en blanco o agregarle un color o imagen. Dentro de

estas opciones también se encuentra la de agregar una marca de agua.

Parrafo: Aqui podemos cambiar la sangria y el espaciado de los parrafos. La diferencia con las
opciones de parrafo de la pestafia Inicio, es que aqui los cambios se aplican a todo el

documento.

Organizar: Nos ofrece distintas opciones como agrupar y des agrupar, alineaciones, mover

imégenes hacia adelante o atras etc.

PESTANA REFERENCIAS

En esta seccion se agrupan las herramientas que nos permiten insertar distintos tipos de referencias en
nuestro archivo de texto. Como medios de referencias contamos con tablas de contenidos, notas al pie,

citas, titulos, indices, etc.

Tabla de contenidos: Es lo que conocemos cominmente como indice. Nos permite organizar

los contenidos en distintos niveles.

Notas al pie: Se utilizan para hacer aclaraciones que pueden ir al final de la pagina o al final

del documento.



Citas y bibliografia: Nos permite agregar fuentes a nuestro archivo que documenten mas

informacion sobre lo que estamos hablando.

Titulos: Como su nombre lo indica, nos deja agregar titulos a la pagina.

Tabla de autoridades: Permite citar autoridades que respalden el contenido del documento.

PESTANA CORRESPONDENCIA

Aqui se encuentran las herramientas de Word que estan pensadas para agilizar los procesos de enviar
correspondencia. Desde algo simple como lo es crear un sobre hasta la fantastica herramienta de combinar

correspondencia que nos permite crear varias copias para distintos remitentes de forma automatica.

Crear sobres: Esta herramienta de Word nos da la posibilidad de darle estructura a nuestro

documento para que pueda ser impreso en un sobre.

Crear etiquetas: Similar a la herramienta de crear sobres, pero enfocado a las etiquetas. Nos

facilita la tarea de darle estructura al documento para este tipo de correspondencia.

Combinacion de correspondencia: Esta es una fantastica opcidén para cuando tienes que
enviar cartas o invitaciones idénticas a muchas personas, pero cambiando pequefios detalles.
Te permite crear un documento con campos variables -como nombre, direccidn, etc- para

facilitar tu tarea.

PESTANA REVISAR



En la seccion Revisar encontraremos las herramientas basicas de correccion. Desde corregir la
ortografia de nuestro documento, hasta encontrar sinénimos, realizar traducciones y proteger el

archivo.

Ortografia y gramética: De forma automéatica corrige nuestro texto, buscando errores

ortograficos y gramaticales.

Referencia: Sirve para agregar referencias a nuestro documento, buscando en diccionarios los

significados.

Sinénimos: Con el fin de evitar una lectura repetitiva, nos da la posibilidad de reemplazar

palabras por sus sinénimos.

Contar palabras: Cuenta la cantidad de palabras que estan seleccionadas.

Traducir: A través del traductor de Microsoft, traduce nuestro documento al idioma

seleccionado.

PESTANA VISTA

En esta pestafia se ordenan las herramientas referentes a la visualizacion del documento.
Podemos elegir que ver u ocultar en la pantalla, cambiar la vista del documento, ajustar el

zoom, y establecer la configuracion de ventanas.



