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;Sabes que...?

La informacion
almacenada en
el ordenador se
agrupaenbloques
denominados
archivos.

En Windows, los archivos estan representados en forma de iconos,
que pueden ser de varios tipos segun la informacién que contengan.

Terminaciones de archivos mas comunes:

Word.doc

.doc
(archivo
de Word)

[exto,txt

Ixt
(archivo
de texto)

Xls
(archivo
de I'Excel)

P

Power, P ljt

.ppt
(archivo del
PowerPoint)

S
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;Sabes que...?

Los dos tipos de
archivos mas
importantes son
los programas
ylosdocumentos.



La primera es escribiendo "word" en la caja de blisqueda. Asi aparecera una linea con el icono de Word y bastara hacer clic para arrancarlo.

Mejor coincidencia
| o o
Aplicacion
| Aplicaciones
= WerdPad >
Buscar en Internet
L word - Ver resultados web > (= § Abrié‘
Documentos (3+) {

u 2 word

La segunda es buscarlo nosotros mismos, para ello hacer clic en el botdn Inicio E que &l desplegarse mostrara una lista con los programas que hay instalados en tu ordenador. Normalmente los programas estan

ordenados alfabéticamente. Buscamos en la lstra W'y veremos lo que buscamos; Word.

Windows PowerShell

Word

Xbox Console Companion

Xbox Game Bar

0 tscribe aqufi para buscar




Al arrancar Word aparece una pantalla inicial como esta.

Word aula Clic “c‘ff? ® 6 2 = m]
Buenas noches
~ Nueva
= Abrir
Reaizar
un recorida
€
Documento en blanco Curriculum vitae cronolégic... Curriculum vitae azul y gris Bienvenido a Word
Mas plantillas —>
| £ Buscar
Recientes  Anclado Compartidos conmigo
D Nombre Fecha de modificacion
Portapapeles.docx Ahora mismo
Cuenta C: » mis_webs » en_construccion » cursos » todo_word_365 » word-365-fue...

Comentarios

Opciones

PNBicuerca.docx
C: » mis_webs = en_construccion » cursos » todo_word_365 » word-365-fue...

Albert Einstein .docx

4w i wahe wan ranctesesion

Ahora mismo

Hace 2 min

o citrene w tadn wined RS w wnrd- RS- fiis




Si hacemos clic en la opcion Documento en blanco, aparece una pantalla como ésta.

Autoguardado @ ) ; aula Clic %r’: 3]
Archivo Inicio Insertar Disefo Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda 1 =

Al m A| 8 Z

r'v’w A Calibri (Cuerpo) “11 ~
~—[m | NKS~ax, X A

Pegar Estilos | Edicién | Creary compartir Solicitar | Dictar | Editor
- F | A2 A-p- AA ~ ~ PDF de Adobe  firmas -
Portapapeles Iy Fuente [~ Parrafo 5! Estilos Adobe Acrobat Voz Editor ~

Piginalde1 Opalabras Espafiol (Espaiia) [@ (2 Accesibilidad: todo correcto O Concentracién B B - 1 + 100%




~ B8 rapidos - estilos ~
Estlo &

Calibri (Cuerpo)
K8 ~ abe

El

Barra de Barrade Banda Barras de
herramientas titulo de opciones desplazamiento

Vistas de
Barra de Estado documento
| 1

:
2
©

Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia

| Calibri (Cuerpo) MR =R =
N . —r—‘&—"wh*-’rv'ﬁg‘l
V- A A AN
Fuente r
La pestafia Inicio contiene las operaciones mas comunes sobre copiar, cortar y pegar, ademas de las

operaciones de Fuente, Parrafo, Estilo y Edicién.
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Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista || Disefio E@ e

Clie
3 Encabezado ~ B3 |4l Elementos rapidos ~ s 2 8
5 Pie de pagina ~ (8] imagen
) . Fecha Exploraclon Opcnones Posicién | Cerrar encabezado
(2] Ndamero de pagina ~ y hora [8] Imagenes predisefadas . y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Cerrar

Observa como ha aparecido una linea punteada con el rétulo Encabezado, el cursor se ha situado
dentro, y también se ha abierto la pestana Herramientas para encabezado y pie de pagina, que
contiene los iconos con todas las opciones disponibles.

@W Documentol - Micro.. - = X
" Inido Inserta Disefic Refere | Corres |Rewisa | Vista | Disedo | ®@ |  Mediante estos botones podemos pasar del encabezado al pie y viceversa.

| i | lﬂ & 4 =0 ﬁ j [ 5, Seccién anterior
y . . 18 _ .
Enubezado y | Insertar Explorac-on Opciones Posicién | Cerrar encabe: " o o 3, seccién siguiente
pie de pagina~ =~ | : - y pie de pagi encabezado de pigina 38 Vincular al anteriop
Exploracion s i

Ahora podemos teclear ol encabezado arriba del q.radm ptmeado y, si lo ‘creemos conveniente,
insertar nimeros de pagina, fecha, etc., mediante los iconos de la barra de herramientas, como
vamos a ver a continuacion. Una vez hayamos acabado de editar el encabezado o pie de pagina
finalizaremos haciendo clic en el botén Cerrar encabezado y pie de pégina, a la derecha de la
ventana.



Para dar formato a una pagina o a todo el documento que estemos trabajando, deberemos de considerar que la
vifieta a utilizar es Disefio de pagina de la barra de herramientas

l. Disenio de pagina —l |

)

Nos ubicamos en la seccién Configurar pégi'r-lg.ﬂpaa establecer Ia's_;')rincipales propiedades que podemos incluir
en nuestro documento

EJ @ 1:1 o] ;3,.”,

Margenes Orientacion Tamafo Columnas N
= v = b&™ Guiones ~

Configurar pagina o

Margenes:
1. Para cambiar o editar los margenes de la pagina, pulsamos el icono para tal fin de la barra de herramientas

Margenes I

2. Desplegamos la ventana de opciones y veremos todas las que estan habilitadas. Generalmente Word ofrece
la opcion Normal comopreestablecidaparatrabajar
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Margenes| Orientacion Tamafio Columnas g
- | - be~ Guiones ¥
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Margenes + Orientacion

—
= Saltos ~

£ Ndmeros de linea ~

Ultima configuracién personalizada

Sup.:
Izda.:

Normal
Sup.:
Izda.:

Estrecho
Sup.:
Izda.:

Moderado
Sup.:
Izda.:

Ancho
Sup.:
Izda.:

Reflejado
Superior:
Interior:

2,5¢cm
3cm

2,5¢m
3cm

1,27 cm
1,27 cm

2,54 cm
1,91 cm

2,54 cm
5,08 cm

2,54 cm
3,18 cm

Inf.:
Dcha.:

Inf.:
Dcha.:

Inf.:
Dcha.:

Inf.
Dcha.:

Inf.:
Dcha.:

Inferior:
Exterior:

2,5 cm
3m

2,5¢cm
3cm

1,27 ¢cm
1,27 ¢cm

2,54 cm
191 cm

2,54 cm
5,08 cm

2,54 cm
2,54 ¢cm

Esta funcién cambia el disefio de la pagina en horizontal y vertical, conforme al caso.
Es el icono de la barra de menu que muestra dos hojitas superpuestas una detras de la otra

e

es Orientacion T

Generalmente Word también da como prestablecida la Orientacién Vertical para trabajar;

Sin embargo podemos cambiarla al desplegar la ventana y seleccionar Horizontal

Vertical




Si hacemos clic en Imégenes predisefiadas aparece el panel . !
- El&l
lateral de Imégenes predisefiadas, que puedes ver en esta ‘uail B8] %

T i z Imagen Imagenes Formas SmartArt Gréfico
imagen de al lado. En el cuadro Buscar introduciremos las e
palabras que describan lo que buscamos, si lo dejamos en . llustraciones

blanco, apareceran todas la imagenes disponibles.

Por ejemplo al escribir "motocicleta” aparecen la imagenes que tengan relaciéon con ese concepto,
como puedes ver en la imagen.

Imagenes prediseiiadas v x
Buscar:

motocideta
Buscar en:

[Todas las coleccicnes v
Los resultados deben ser:

[Todos ko tipos d archivos mukimeda |

)

—.

B Imagenes predsefiadas de Office Onine
K Sugerencias para buscar dips

Para insertar una imagen en el documento basta hacer clic sobre ella.

También tenemos el cuadro Buscar en que nos permite indicar en donde se realizara la busqueda,
por ejemplo, en Mis colecciones, en Colecciones de Office o en Colecciones web.

También se pueden traer imagenes desde Internet con la opcion Imé&genes predisefiadas de Office
Online.




Lo que se escribe se va almacenando en la memoria de tu ordenador; si apagases el ordenador, se perderia y no lo podrias recuperar. Con el comando Guardar [E]
quedara grabado en el disco duro del ordenador (o en un dispositivo externo, como una memoria USB, o en OneDrive en Internet) de forma permanente.

Haz clic en el icono Guardar [B] de la zona superior izquierda o pulsa las teclas cTRL + ¢, como es la primera vez que guardamos el documento, aparecera una ventana

similar a esta.

T QR 1 -t S [
i - LAa P 1
B =
AR S

& Guardar este archivo
MNambre de archivo
‘ 31}" doo ‘
Elegir una ubicacidn
Al asomar|

‘ Documents

Mas opciones..

aulaclic.ejemplo@outlook.com » OneDrive: Personal » Documents

Guardar Cancelar

Selecciona la opcion Guardar del Botén Office.
@__H Riztizs)
j Nuevo

)
‘7 Abrir

‘Hﬁ“‘"‘“‘ N |

O bien, haz clic sobre el boton Guardar iedge 1a Barra de Acceso Répido, se guardara con el mismo
nombre que tenia. También puedes utilizar la combinacion de teclas Ctrl + G.

Si el archivo era nuevo, aparecera el cuadro de didlogo Guardar como... que nos permitira darle
nombre y elegir la ruta donde lo vamos a guardar.



