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UNIDAD 1: MI PRIMER DOCUMENTO

1.1 Novedades de Word 2013

Esta version de Word 2013 trae las siguientes novedades y mejoras.

- Guias dindmicas de alineacién y diseio. Al arrastrar una imagen por el documento
aparecen unas guias de color verde que nos ayudaran a alinear la imagen con los
elementos de la pagina, como pueden ser la parte superior del parrafo, los margenes,
etc.

- Guardar los archivos en SkyDrive es mas facil que nunca. Al guardar los documentos
en la nube podras acceder a ellos desde practicamente cualquier dispositivo conectado
a internet. Ademds, es muy sencillo compartir documentos en modo lectura o
escritura.

- Con Word Web App sélo es necesario disponer de una cuenta de correo de Microsoft
para acceder a una versiéon reducida de Word de forma gratuita. Podras crear y
modificar documentos de Word desde el navegador de cualquier equipo conectado a
internet, sin necesidad de instalar Word.

- Office Mobile. Desde septiembre de 2013 esta disponible la versidon para teléfonos
moviles de Office con sistemas Android e iOS (ya estaba para Windows Phone). Con
Office Mobile se pueden crear y modificar documentos de Office en el mdvil. Es
gratuita para suscriptores de Office 365.

] Office

Bienvenido a su Office moderno.

- Modificacién de archivos PDF. Directamente desde Word se pueden abrir
documentos PDF y modificar texto, pdrrafos, listas y tablas igual que se hace en
documentos de texto de Word.

- Mejoras en la vista Revision. Ahora el disefio es mas claro y permite ver facilmente los
cambios realizados. También es mas facil responder a los comentarios.

- Se pueden insertar videos directamente desde internet, sin necesidad de descargar el
video previamente a nuestro ordenador.

- Se ha mejorado el modo lectura. Ahora aparece un icono para continuar leyendo en
el punto en que se dejo la ultima vez. Con doble clic se aumenta el tamafo de las
imagenes. Las secciones del documento se contraen y expanden con un clic.

Arrancar Word 2013
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Este tema estd pensado para las personas que no conocen nada de Word 2013, si has
utilizado alguna versién anterior puedes pasar a la Unidad 2. Aqui aprenderemos a
crear y guardar nuestro primer documento, te daras cuenta de lo facil que es Word
2013 y esperamos que te animes a seguir el resto del curso.

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word 2013 es, obviamente, arrancar
el programa. Podemos hacerlo de varias formas:

'& Microsoft SkyDrive

'O Google Chrome »

’—;3 Internet Explore »
& T xplorer

Asus

Documenty

:@] Word 2013\
@ Outlook 2013
Y Ao

Imégenes

Todos los programas

Desde el menu Inicio.

Al menu Inicio se accede desde el botdn situado, normalmente, en la esquina inferior
izquierda de la pantalla y desde él se pueden arrancar prdcticamente todos los
programas que estan instalados en el rdenador.

g

W
Al hacer clic sobre el botdn Inicio o se despliega un menu parecido al que ves en la
imagen. El aspecto puede cambiar dependiendo de tu versidn de Windows.

Vamos a usar de dos formas este menu.

La primera es escribiendo "Word" en la caja de
busqueda. Asi aparecerad el icono de Word 2013y

bastara hacer clic para arrancarlo.

. Microsoft Office 2013
@ Access 2013
@ Enviar a OneMote 2013
Excel 2013

La segunda es buscarlo nosotros mismos, para ello
hacer clic en la opcién Todos los programas que al
desplegarse mostrara una lista con los programas
gue hay instalados en tu ordenador. Frecuentemente
los programas se organizan en carpetas. La carpeta
llamada Microsoft Office 2013 contendra la opcidn
que buscamos: Word 2013.

Desde un acceso directo en el escritorio:

E

sobre él para iniciar el programa.

Word 2013

Si en tu escritorio se encuentra el icono de Word 2013, haz doble clic

[E OneNote 2013
EF outlook 2013
[ PowerPoint 2013
@ Publisher 2013
O Word 2013
; Herramientas de Office 2013
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Y si no dispones de acceso directo, pero quieres crear uno, localiza el programa Word
en el menu Inicio como acabas de ver y, en vez de ejecutarlo, haz clic con el botén
derecho del ratén sobre él. Se desplegara el menu contextual. Sitda el cursor sobre la
opcion Enviar a y selecciona Escritorio (como acceso directo).
También es importante que sepas que, si ejecutas un archivo de tipo Word de tu disco
duro, memoria externa o incluso de internet, el programa arranca automdaticamente
para permitirte visualizarlo.
Es conveniente que vayas poniendo en practica lo que aprendes a la vez que sigues el
curso. Para ello, te recomendamos que trabajes con ambas ventanas a la vez: la del
curso y la de Word.
El primer texto
Al arrancar Word 2013 aparece una pantalla inicial con la opcidon Documento en
blanco, al hacer clic aparece una pantalla como ésta.

EI H ) 5 Documentol - Word ? B - O %X
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE  REFERENCIA CORRESPO  REVISAR VISTA COMPLEME Acrobat aula o

L) Calibri (Cuerpo) 11 - 3 o i
M S Y — AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbC
Pevgar < A - B,V_v A~ Aa- R T Normal | T Sin espa... Titulol |5 Ediiién
Portapapeles Fuente [ Estilos P ~

PAGINA1 DE1 0 PALABRAS  ESPANOL (ESPANA)

En la Unidad 2 veremos todos sus componentes; ahora nos vamos a fijar sélo en
algunas cosas.

En el centro de la parte superior encontramos, la barra del titulo. En ella aparece
el nombre del documento sobre el que estamos trabajando. Al lado aparece el nombre
del programa, Word, en este caso porque estamos en la version Word de escritorio,
pero podria aparecer Word Web App si estamos en la versidn gratuita de Word en la
Web.

Cuando arrancamos Word 2013 sin abrir ningin documento, por defecto nos abre un
documento en blanco y le asigna el nombre inicial Documentol. Cuando guardemos el
documento le cambiaremos el nombre.

Ahora vamos a explicar cdmo escribir tu primer documento, y aprenderas cémo
corregir los pequenos errores y cdmo desplazarte por el documento.

Al escribir un texto hay que teclearlo sin mas. Observards que los saltos de linea se
realizan automaticamente al llegar al margen derecho. Si quieres realizar un cambio de
linea de forma explicita, deberas utilizar la tecla INTRO (también se llama ENTER o
retorno de carro). Se trata de una tecla grande situada en la zona derecha del teclado
alfabético. Su dibujo representativo suele ser una flecha con la forma que indica que
baja la linea y se situa al principio de la siguiente (a la izquierda).

CCANCE WEBSITE | www.ccance.net | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344 |
http://aulavirtual.ccance.net



http://www.ccance.net/
mailto:salomon@ccance.net

@‘d Ccance

(D serviclo Integral Infarmético

Una pequeia barra vertical parpadeante | es la que marca tu posicién en el texto. Se
llama punto de insercién, porque alli donde esté situada es donde se introducira el
texto que teclees. Observaras que va avanzando segun vas escribiendo.

No confundas el punto de insercion con el puntero del ratén.

- El cursor tiene esta forma :I: cuando estd dentro del area de texto,

- esta otranuando estd encima de los menus, e incluso puede tomar otras formas
que iremos viendo mas adelante.

Cuando mueves el ratén, lo que estdas moviendo es el puntero; cuando pulsas las teclas
de direccion del teclado, mueves el punto de insercién.

Al escribir es habitual cometer errores, pero la redaccidon de textos en ordenador tiene
la ventaja de facilitar su correccidon. Para borrar texto

disponemos de la tecla RETROCESO. Esta tecla suele encontrarse i-;_a_!n_,
justo encima de INTRO y normalmente tiene dibujada una flecha RETROCESO

larga hacia la izquierda. -

- Cuando cometas un error, y te des cuenta inmediatamente, pulsa Ia
tecla RETROCESO una vez para que retroceda una posicidn borrando la ultima letra
tecleada. Si mantienes la tecla pulsada, seguird borrando letra tras letra hasta que la
sueltes, asi que utilizala con cierto cuidado para controlar su efecto.

- Es posible que no te des cuenta del error hasta después de haber escrito unas
cuantas letras mas. En ese caso no seria factible que borraras toda la frase por un error
gue estd al principio de la misma. Lo normal es que desplaces el punto de insercion
hasta el error y una vez te hayas situado, utilices el RETROCESO.
El desplazamiento, como ya comentamos anteriormente, se suele realizar con las
flechas del teclado. Normalmente se encuentran en la zona inferior del teclado, cerca

de la tecla INTRO.
- Si te das cuenta del error cuando tienes el punto de insercién lejos de él, lo mejor es
hacer clic tras la letra que gueremos borrar.
Es importante que lo hagas de esta forma por cuestién de tiempo. Dejar el teclado
para coger el ratédn y hacer clic supone una pérdida de tiempo, por lo que sélo
utilizaremos el ratdon en los casos en que el desplazamiento con teclado nos vaya a
costar mas.

La tecla suprimir (DEL o SUPR) también borra una letra, pero la que queda a la derecha
del punto de insercidn.

@B v ro JEIE
IDaa
B@EaE
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e Guardar un documento
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 quedara grabado en el disco duro del ordenador (o en un dispositivo externo,
como una memoria USB) de forma permanente.

Haz clic en el icono Guardar EH de la zona superior izquierda o pulsa las
Teclas CTRL+G y aparecera una ventana similar a esta.

Documento3 - Word T o 0 X
aula b
H. fLJ Equipo =
e && SkyDrive de aula b=
Carpetas recientes
Guardar Pra o
=F Otras ubicaciones web otros
e D: » mis_webs » en_construccio » cursos »...
Guardar como
- Escritorio
Enprer (L1 Equi
i et FAMIED Word-2010_Generado_pdf
D: » mis_webs » acabados » Word-2010 » W/|
Compartir
+ Agregar un sitio Curso Word
Exportar Mis documentos » Curso aula  » Ejempl..
Mis documentos
Cerrar
Cuenta B
Examinar
Opciones
[« ] []

Aqui debes elegir en qué unidad guardas el archivo, para guardarlo en el disco duro de
tu ordenador selecciona Equipo (mas adelante veremos las otras opciones) y pulsa el
botdn Examinar para que se abra un cuadro de didlogo como el siguiente.

nuevo - Word ? - 0O X

@ =
Informacién A b r| 8 By ]

Nuevo

= @ Documentos recientes
Abrir

ety D: » mis_webs » en_construccio » cur...

a SkyDrive de aula

Nuevo
Guardar como D: » mis_webs » en_construccio » cur...
e~y N == pruebal
imi Otras ubicaciones web =
Bps %E% ®=| SkyDrive de aula » Documentos
Compartir Ventas
Etl Equipo SkyDrive de aula
LI T
Exportar = Ventas
=) https://d.docs.live.net » 03f335521f6c...
Cerrar i+ -
+ Agregar un sitio | pruebal

= https://d.docs.live.net » caeB925fd54... v
I

(|
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T . <« Mis doecumentos ¢ word2013 w0 Buscar en word2013

Organizar = Mueva carpeta

El Microsoft Word Mombre Fecha de modifica... Tipo

. corregidos 28/05/2013 9:41 Carpeta de archivos
S Favoritos . pendientes / Carpeta de archivos
& Descargas atrasos /052013 9:42 Microsoft Word D...
B Escritorio
|| Google Drive
"Ll Sitios recientes

& SkyDrive

- Biblictecas
@ Documentos
(=] Imégenes
d“ Misica
B videos il =

Nombre de archivo: | [RlsEERE =] FIEH

Tipo: | Decumento de Word

Autores:  aula Clic Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

“~ Ocultar carpetas Herramientas Guardar Cancelar

Para guardar un documento debes indicar el nombre con el que lo quieres guardar, el
tipo de documento que estas guardando y la carpeta que contendrd tu documento.

- El nombre lo indicamos en el campo Nombre de archivo, donde ahora pone Notas
escolares.

- El tipo del documento para los documentos Word serd Documento de Word, que ya
viene escrito por defecto.

- Los documentos dentro del disco duro estdn organizados en carpetas. Por defecto
normalmente se guardaran en la carpeta Mis documentos. Pero siempre podras elegir
otra carpeta o incluso, como comentdbamos, guardarlo en un disco extraible.

Una vez hayas definido los tres aspectos, deberds hacer clic en el botén Guardar. La
barra de titulo indicard el nombre que le hayas dado en lugar deDocumentol.

En la Unidad 4 veremos con mas profundidad todo lo referente a guardar documentos.
Cerrar documento

Después de guardar un documento, Este continlda en nuestra pantalla y podemos
seguir trabajando con él. Una vez que hemos acabado de trabajar con un documento
debemos cerrarlo.

Para cerrar un documento hacer clic en el

P C . .
boton Lk , ¥ luego hacer clic en Cerrar. Si k2

hemos hecho alguna modificacién en el

. Restaurar
documento desde la ultima vez que lo "

s . OWer
guardamos, nos preguntara si queremos guardar |D
los cambios; contestar queSi. Al cerrar el Tamafio

, == = =C]ar
documento veremos cémo este desaparece de la | — Minimizar ,g 1
pantalla y vemos el fondo gris de la ventana | @ Maximizar papele
Word. El programa sigue abierto,
s x Cerrar Alt+F4

permitiéndonos crear un nuevo documento o

abrir uno existente.
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Otra forma de cerrar un documento es cerrar la aplicacion Word, lo veremos mas
adelante.

Abrir un documento

Para utilizar un documento que tenemos guardado debemos abrirlo. Para ello hacer

clic en la pestafia y seleccionar la opcién Abrir, o bien pulsar las
teclas CTRL+A. Aparecera una ventana similar a la que vemos aqui.

También aparecera esta ventana si al abrir Word pulsas en Abrir otros Documentos.
Para abrir un documento de los que se muestran en |la
columna Documentos Recientes. Basta con hacer clic sobre él.

Si el documento que queremos abrir no se encuentra en esa lista hacer clic en Equipo y
se abrird una ventana como la que ves a continuacion.

nuevo - Word ? - 0O X

©

Guardar

Carpeta actual
&@ SkyDrive de aula borrarlos

D: » mis_webs » en_construccio » cursos » w...
Guardar como

Imprimir E =5 Otras ubicaciones web Carpetas recientes
: borrarlos
Compartir - D: » mis_webs » en_construccio » cursos...
EC] Equipo

Eypartar D = otros
D: » mis_webs » en_construccio » cursos...

Cerrar + Agregar un sitio Escritorio
Word-2010_Generado_pdf

c D: » mis_webs » acabados » Word-2010 ...

uenta

Curso Word

Opciones Mis documentos » Curso aula = Eje...
Mis documentos

Complementos ~

[« ] vl

Aqui podremos hacer clic en una de las carpetas que se muestran o hacer doble clic en
el botén Equipo, en ambos casos se abrird una ventana como la siguiente

T L« acer7720 » Mis documentos » word2013 (V] Buscar en word2013

Organizar = MNueva carpeta

@ Documentos ~ MNombre Fecha de modifica.. Tipo
Imagenes
%I M,g. | corregidos 28/05/2013 9:41
Usica

i Videos

. pendientes

atrasos

*@ Grupo en el hogar

L Equipo
i, ACER (C)
—a DATA (D)
ca DATA (E)
mﬂ’ acer7720 (acer7720-pc)

€l Red

L 4 >

MNombre de archivo: || v| |Todos|os documentos de Won v|

Herramientas = | Abrir |v| | Cancelar ‘
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Para abrir un archivo de los que aparecen en la ventana lo hemos
de seleccionar haciendo clic sobre él (quedara marcado de color azul) y luego pulsar en
el botdn Abrir. Otra forma mas rdpida de abrir el documento es haciendo doble
clic sobre él. Inmediatamente el documento aparecera en nuestra pantalla.

En esta ventana se ven todos los documentos que estdn en la carpeta seleccionada, en
este caso Word2013, y también otras carpetas. Las carpetas tienen el icono - y hemos
de hacer doble clic en ellas para abrirlas y ver los documentos (o subcarpetas) que
contienen.

Si no tenemos Word abierto y tenemos el archivo a mano en Windows y hacer doble
clic sobre él serd suficiente para iniciar el programa y mostrarlo.

Cerrar Word
Una vez hemos acabado de trabajar con Word %
debemos cerrarlo. Para ello, pulsaremos el botdn Restaurar
E | ., C f d Mower N

y escogeremgs a opcién Cerrar. La forma de Tarmafio M
proceder es la misma que cuando cerramos un S gar
documento, es decir, que también nos preguntard Si | 5 |aximizar et
conservar los cambios no guardados. La diferencia es

, . x Cerrar Alt+F4

que se cerraran todos los documentos abiertos, en caso

de que estuviésemos trabajando con mas de uno.

Las teclas rapidas para cerrar la aplicacion son ALT+F4.
Aunque la forma mas normal de cerrar el programa es la misma que con la mayoria de
ventanas en Windows, desde el aspa de la esquina superior derecha del

B - O X

>
programa. °
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