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Introducción 

En este trabajo hablaremos sobre el programa WORD el cual tiene 

ciertas características, herramientas y opciones, que nos serán de gran 

ayudarán, ya que harán de nuestros trabajos más profesionales y más 

formales. Gracias a los tipos  de  herramientas de  Word sabremos que 

herramientas usar en el momento adeudado y poder tener más agilidad 

para usarlas, sin problema de no saber y de no saber qué hacer en el 

momento.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

WORD 
 

 

La primera versión de Word 1.0 

disponible para MS-DOS hasta el 

último Word 2016 

Word 95, fue la primera edición 

de 32 bits de este producto 

Las webapps Poder acceder a 

documentos desde 

cualquier navegador. 

Word 2013 
Incorpora un nuevo modo 

de lectura, añade la 

posibilidad de abrir 

archivos PDF en Word 

Word 2016 
Incorpora una 

nueva función de 

búsqueda inteligente 

mediante un cuadro 

de texto rotulado 

con ¿Qué desea 

hacer? 

 

¿Cómo Abrir un 

documento? 
 

Paso 1: Se abre Word>clic en Archivo (ubicada 

en la cinta de opciones 
Paso 2: Se abre backstage > clic en botón Abrir 
Paso 3: Lado derecho del menú se desplegará 

una serie de carpetas. Si el archivo está guardado 

en el computador, selecciona > opción Equipo, 

luego > clic en el botón Examinar.   

 

Paso 4: Se abre la ventana del 

Explorador de archivos > Se busca el 

documento que se quiere abrir > clic 

sobre él para seleccionarlo 

Paso 5: Clic en > botón 

Abrir que está en la 

parte inferior de la 

ventana y el documento 

se abrirá en Word. 

Abrir un documento que se 

trabajó recién, se busca en 

la opción Documentos 

recientes. También se puede 

abrir un documento que se 

haya guardado en OneDrive. 

¿Cómo anclar un documento 
 

en Word 13? 
 Paso 1: Abrir en Word el 

documento que se quiere anclar.     

Paso 2: Clic en la pestaña Archivo 

para acceder a la vista Backstage.                                                              

Paso 3: Seleccionar la opción Abrir 

del menú del panel izquierdo en la 

vista Backstage.                                         

Paso 4: Al lado derecho del menú           

aparecerá una lista de los documentos con que recientemente se 

ha trabajado. Ubicar el puntero sobre el documento que se quiere 

anclar.                                                           Paso 5: Aparecerá un 

botón con forma de chinche o chincheta (dependiendo de cómo 

lo llamen en cada país) sobre el que se debe hacer clic. ¡Listo!, el 

documento quedará anclado a la lista de documento recientes. 

¿Cómo acceder 

a un documento 

anclado? 
 

Paso 1: Clic en la pestaña Archivo para acceder a 

la vista Backstage.                                                              

Paso 2: En el menú de opciones de Backstage, 

seleccionar Abrir.                                                                  

Paso 3: Hacia el lado derecho del menú, se 

desplegará la lista de los documentos con los que 

se ha trabajado últimamente. Encabezando esta 

lista se encuentra el documento que se anclo. Clic 

sobre el documento para que este se abra.  



Paso 1. Haga clic en archivo> Guardar, elija 

una carpeta o desplácese hasta ella, escriba 

un nombre para el documento en el cuadro 

Nombre de archivo y haga clic en Guardar.  

Paso 2. Guarde el trabajo sobre la marcha. 

Presione Ctrl+G con frecuencia.  

Paso 3. Para imprimir, haga clic en la pestaña 

archivo y, después, en Imprimir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Guardar un 

documento. Salir 

de Word 
 

Guardar un 

Documento 

Cuando termina de trabajar con un documento 

de Word 2013, se puede utilizar un método 

abreviado como Alt + F4, o simplemente 

pulsando la X en la Barra de título. 

Formas de ver 

un documento 

de Word 
Trabaje con la vista Diseño de impresión (vista Diseño de 

impresión: Una vista de un documento u otro objeto tal y como 

aparecerá cuando lo imprima. Los elementos como encabezados, 

pies de página, columnas y cuadros de texto, por ejemplo, 

aparecerán en sus posiciones reales.) para ver la colocación de 

texto, gráficos y otros elementos en la página impresa. 

Trabaje en la vista Diseño Web (vista Diseño Web: vista de un 

documento como aparece en un explorador de Web. El 

documento puede aparecer, por ejemplo, como una página larga 

sin saltos de página cuyo texto y tablas se ajustan al tamaño de 

la ventana.) cuando esté creando una página Web o un 

documento que ve en la pantalla. 

Trabaje en la vista Normal (vista normal: vista que muestra el 

formato de texto y un diseño de página sencillo. La vista Normal 

resulta práctica para la mayoría de las tareas de aplicar y 

modificar formatos.) para escribir, modificar y aplicar formato al 

texto. La vista Normal muestra el formato del texto, pero 

simplifica el diseño de la página, de forma que se puede escribir y 

modificar rápidamente 
Trabaje en la vista Esquema (vista de esquema: vista que muestra 

los títulos de un documento con sangría para representar su nivel 

en la estructura del documento. La vista de esquema también 

puede utilizarse para trabajar con documentos maestros.) para 

ver la estructura de un documento y mover, copiar y reorganizar 

texto arrastrando títulos. 

En la vista Esquema se puede contraer 

un documento para ver solamente los 

títulos principales o se puede expandir 

para ver todos los títulos e incluso 

texto independiente. 

Para pasar a la 

vista Normal, haga 

clic en Normal del 

menú Ver. 

En la vista Diseño Web, los 

fondos están visibles, el texto se 

ajusta a la ventana, y los gráficos 

se colocan del mismo modo que en 

un Explorador Web 

Para pasar a la vista 

Esquema, haga clic en 

Esquema del menú Ver. 



Conclusión 

En este trabajo aprendimos sobre las versiones de Word y el modo de trabajar con el Word 2013, los 

pasos para poder abrir un documento y abrirlo anclar un documento, abrir un documento, etc. 

También los pasos de cómo guardar un documento y luego salir de Word y por consiguiente cerrarlo, 

y el cómo se puede presentar un documento de diferentes formas, ya sea en forma de diseño de 

impresión, de diseño web, vista normal o vista esquema. También ver ciertas imágenes que nos 

ayudaron a identificar como se ve un documento de esas maneras, y dar un mejor realismo a este 

trabajo.  
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