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QUE ES MICROSOFT WORD?

Si necesita crear un documento, probablemente considere la opcion

de Microsoft Word. Esta herramienta es util para crear una amplia variedad de
documentos profesionales de forma rapida y sencilla. Ademas, es una de las
mas populares en la actualidad.

Microsoft Word se puede utilizar para producir muchos tipos de documentos

por sus multiples caracteristicas y herramientas.

Elementos basicos de Word

« Barra de titulo

Te muestra el nombre del documento actual, sequido del nombre del programa

« Cinta de opciones
Te presenta diferentes pestanas, conformadas por grupos y botones de
comando de acceso directo.

e Pestanas
Contienen un conjunto de grupos que se dividen en tareas y subtareas que
puedes utilizar de distintas maneras.

e Grupos

Son los elementos incluidos en cada pestana que dividen las tareas en
subtareas.

s Botones de comando

Se encuentran dentro de los grupos y son auxiliares en la ejecucion de un
comando en especifico, o bien, muestran un mena de comandos que te
permite seleccionar el de mayor utilidad.




¢ Cuadro de control

Esta ubicado en la esquina superior izquierda de la ventana de Word y
contiene los comandos para que puedas controlar la ventana en ejecucion.
Estos son Restaurar, Minimizar, Cerrar, entre otros.

+ Barra de herramientas de acceso rapido

La puedes ubicar de forma predeterminada en la parte superior de la ventana
de Word y te proporciona acceso rapido a las herramientas utilizadas con
mayor frecuencia. En esta barra, tienes la posibilidad de personalizarla
agregando comandos.

* Regla

Puedes utilizarla para definir margenes, sangrias y topes de tabulacion.

» Iniciadores de cuadros de dialogo

Aparecen pequenos iconos que permiten dar mas opciones de edicion en los
grupos. Cuando das clic sobre ellos es posible que aparezca un panel de
tareas.

» Barra de estado

Permite mirar la pagina de trabajo actual, el idioma utilizado y los botones de
visualizacion del documento. Asimismo, muestra una barra de
desplazamiento que permite dar mayor o menor zoom a la pagina.

+ Botones de vistas de documento

Permite cambiar la vista de diseno del documento actual a vista de diseno de
impresion, lectura de pantalla completa, vista de diseno web, vista de
esquema o vista de borrador.



¢ Qué es un comando?

Se define comando al mensaje
enviado al ordenador, por parte del
usuario, y que va a provocar una
respuesta en este. Los comandos
son en
realidad ordenes, pues indican al
dispositivo informatico que debe
hacer o ejecutar a continuacion,

ordenes directas. Esos comandos
son propios y generalmente varian
segun el sistema operativo, aunque
algunos (ej: copy) son comunes a
varios SS.00. Para interpretar
estos comandos y permitir que el
usuario los escriba y los envie, cada
sistema operativo trae un intérprete

segun el comando que se le envie. de comandos o consola de
Cada sistema operativo incorpora comandos, que actua de
un determinado namero de intermediario entre el ordenador y
comandos basicos, que permiten el usuario, dotando a este ultimo de
ejecutar las tareas mas simples con un medio para usar los comandos

comandos internos, algunos programas permiten usar comandos adicionales
que amplian las posibilidades. Estos comandos son llamados externos,
puestos que no vienen integrados en el sistema operativo, sino que dependen
del uso de software externo o de su instalacion.

Una caracteristica tipica de los comandos es que siempre funcionan con el
esquema de un comando = una accion. Asi, cada comando usado va a dar
lugar a una accion concreta, necesitando usar varios si queremos realizar una
orden compleja. Usualmente para dar una orden se debe seguir un esquema
y el comando debe ser modificado mediante parametros, que le transmiten
indicaciones adicionales sobre como ejecutarse. Algunos profesionales
definen el comando como la palabra clave que activa la orden, y a esta como
el conjunto del comando mas los parametros.

Por ejemplo, si queremos copiar un archivo de un sitio A a un sitio B, la
orden seria mas o menos asi:

COPY + Inicio A + Nombre archivo + Destino B+ Parametros adicionales

Asi, segln esta definicion, el comando seria la palabra COPY, y la orden toda
la instruccion en su conjunto.



¢ Qué es una sangria?

Las sangrias son los espacios que hay entre el parrafo y el margen izquierdo
o derecho de una pagina.

Por lo general, estas te sirven para resaltar algunos parrafos del texto.

¢ Como configurar la sangria de un texto en Word?

la recomendacion de las normas APA para la sangria de un texto es de una
medida de 1.27 centimetros. Ademas, debes tener en cuenta que las medidas
de los margenes tienen que ser de 2.54 centimetros en todos los bordes de la
hoja. Teniendo en cuenta esto ultimo, la distancia entre el borde de la pagina
y la primera palabra de cada inicio de parrafo debe ser de 3.81 centimetros.

aplicar sangria a todo tu documento de Word lo primero que debes hacer es
seleccionar todo el documento. Puedes hacerlo presionando CTRL+E o en la
pestana de Inicio en la opcion Seleccionar — Seleccionar todo.

Una vez seleccionado, ve a las herramientas de Parrafo dentro de la pestana

Inicio y clica sobre el simbolo de la esquina inferior derecha.

Sangria en un unico parrafo

aplicar la sangria sélo en un parrafo primero debes seleccionar el parrafo en
el que quieres poner la sangria o simplemente clicar con el cursor dentro del
parrafo.

Como en el caso anterior, ve a las herramientas de Parrafo dentro de la
pestana Inicio y clica sobre el simbolo de la esquina inferior derecha.

Modifica el valor de la sangria y haz clic en Aceptar.



¢ Qué es el encabezado?

Encabezado suele ser la seccion superior de una pagina en la que se destina
algun tipo de informacion, tal como los logos o membretes que identifican a
una empresa, institucion o persona que emite el documento.

También suele llamarse encabezado a la primera informacion que aparece en
una carta indicando lugar y fecha de emision, asi como el destinatario. Esto
no necesariamente excluye el uso de logos identificadores.

¢, Qué es un pie de pagina?

La informacion adicional contenida en el pie de pagina puede ser de
diferentes tipos. Puede tratarse, por ejemplo, de datos para la organizacion
de la lectura, como el nimero de pagina.

También puede tratarse de la identificacion detallada del remitente de un
documento (direccion fiscal y datos de contacto).

Las notas al pie de pagina son aquellas que se hacen en un documento en la
parte inferior de la hoja (el pie de la pagina), y tienen por funcion brindar
informacion adicional o complementaria al texto. Puede ser una aclaracion
sobre un término, una informacion histoérica, un criterio de traduccion, etc.

Citas al pie de pagina

Algunas veces, la informacion que se destina al pie de pagina es una
referencia bibliografica que indica la fuente de la cual se ha extraido el texto
o el argumento desarrollado en el cuerpo de la redaccion principal.
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Agregar un Encabezado o Pie de Pagina

Haz clic en el lugar del texto donde quieras insertar la referencia.

Ve a la pestaiia “Referencias” en la barra de navegacion.

Aqui se encuentra el grupo “Notas al pie”.

Ahora selecciona “Insertar nota al pie”.

Después de insertar la nota al pie, se muestra como superindice en el
texto y también enlazado al pie de la pagina.

Comandos del teclado

« Copiar: Ctrl + C « Cortar: Ctrl + X

» Pegar: Ctrl + V « Maximizar
ventana: F11o0
Windows del
logotipo +
flecha arriba

« Cambiar entre « Abrir el menu Vinculo
aplicaciones rapido: Windows del
abiertas: Alt + Tab logotipo + X




