Conceptos basicos del uso del ordenador y de sus programas

Microsoft Word




Introduccion

El manual que estas leyendo forma parte de una serie

de manuales.

Esta serie de manuales ensena coOmo usar un %
ordenador e internet.
é

Los manuales estan escritos usando lenguaje facil de

leer y de entender.

Cada manual trata de un tema concreto del uso del

ordenador.



indice de temas de la serie de manuales:

1. Encender y apagar el ordenador

- Uso del raton y del teclado

2. El escritorio: mover ficheros,

crear y borrar archivos

3. Atajos — Comandos del teclado

4. Memoria USB

5. Microsoft Word

6. Editor de Video

7. Seguridad digital TJ



8. Google Chrome

9. Google Maps

10. YouTube

11. Gmail

12. Facebook y Messenger

13. PixIr X

14. Curriculum Vitae Europass

KHo 036

europass



La serie de manuales ha sido realizada por expertos de 7
organizaciones.
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Puedes encontrar mas informacion en lectura facil sobre nuestro
proyecto en la pagina web:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Esta serie de folletos ha sido realizada como

@l Erasmus+
resultado de un proyecto Erasmus+.

Este Proyecto Erasmus+ se llama

Accessible Information Material.

VOCABULARIO

Erasmus+ es un programa de la Union

| | | 28 Frasmus+
Europea que da dinero para diferentes tipos

de proyectos en toda Europa.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Microsoft Word

Introduccion

El procesador de texto es un programa informatico.
Sirve para crear y editar diferentes textos.
Puedes utilizarlo para cualquier cosa que necesites escribir.

El procesador de textos de esta guia es Word.

Este es su simbolo

Entrar en Word

- Haz clic en el Boton de inicio.

- Selecciona Todos los programas.

- Haz clic en el icono de Word.

El icono de Word puede ser un poco diferente

si tienes una version mas antigua del programa.



Mueve el ratdn sobre

esta ventana

Clic en el icono de Word

Inicio

Sistema de Windows

Skype

Skype for Business

Synaptics Touchpad Settings Manag...

Tu Teléfono

Videol AN

Visor 3D
WhatsApp
Windows PowerShell

Word

Xbox Console Companion

Xbox Game Bar

R Escribe aqui para buscar

Si no puedes encontrar el icono de Word, busca en la carpeta

Microsoft Office.

Haz clic en la carpeta Microsoft Office y después haz clic en el

icono de Word.

Otra forma de entrar en Word es la siguiente:

- Enciende el ordenador.

- Mira el escritorio.



El escritorio es lo primero que se ve cuando abres el ordenador.
En el escritorio, hay fondo de pantalla, iconos y barra de
herramientas.

- Haz doble clic en el icono de Word del Escritorio.

Iconos
Icono del Word

Fondo de escritorio

Barra

p Escribe aqui para buscar

Al entrar en Word, aparece la pantalla de trabajo.

La pantalla de trabajo de Word

La pantalla de trabajo se abre en la pestana de Inicio. .



En la pantalla de trabajo, hay un documento vacio para
empezar a escribir.
El documento tiene una raya que te indica donde empezar a

escribir.

Esa raya es el cursor.
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La Pestana de Inicio te permite hacer muchas cosas cuando
escribes un texto.
Por ejemplo, poner el texto en negrita, cambiar el tamano y el

color de las letras.
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O, colocar el parrafo en el centro, a la izquierda o a la derecha

del documento y elegir diferentes estilos de texto.

Para empezar a escribir un texto, primero tienes que conocer

las teclas del ordenador y las funciones del procesador de

texto.

Recuerda las siguientes teclas del ordenador:

Cursores

Nl Inicio

Fin Fin
Avance
pagina
Retroceso

Re Pag

pagina

Sirven para moverte entre las letras y
las lineas del texto, segun la
direccion que indican:

arriba, abajo, derecha e izquierda.
Pone el cursor en el inicio de la linea
de texto que estas escribiendo.

Lleva el cursor hacia el final de la
linea de texto que estas escribiendo.
Si estas en un texto largo y tocas esta
tecla, te lleva a la pagina siguiente.

Si estas en un texto largo y tocas esta

tecla, te lleva a la pagina anterior.
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Stal  Suprimir Borra las letras que estan a la
derecha del cursor.

Retroceso Borra las letras que estan a la
izquierda del cursor.

Entrar/ Intro Crea una nueva linea de texto.

Si estas en medio de una frase y
tocas esta tecla, lo que esta delante
del cursor pasa a la siguiente linea
de texto.

Mayusculas/ Hay teclas en el teclado con varios

Shift simbolos:

Por ejemplo, en la tecla

Si pulsas directamente la tecla,

aparece el numero 5.
%
. Shlft
Pero si pulsas las teclas y al

mismo tiempo, aparece el simbolo %.
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Bloqg May

Ctrl

Alt

E s«

Bloque
mayusculas

Control

Alt

z . Shift
Ademas, si pulsas la tecla y al

mismo tiempo una letra, la letra se
escribirda en MAYUSCULA.

Te permite escribir el texto con letra
mayuscula.

Esta tecla tiene que usarse en
conjunto con otras.

Te ayuda a mejorar tu trabajo

con el ordenador.

Ejemplo, si pulsas a la vez Ctrl y N,
puedes poder en negrita un texto.
Se usa en conjunto con otras.

Te ofrece diferentes opciones.
Ejemplo, si pulsas a la vez Alt y F4,
puedes cerrar la pantalla que tienes
abierta.

Te permite salir o deshacer la ultima

cosa que hayas hecho.
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Puedes encontrar muchas funciones en la barra del menu.

Las mas importantes estan en estas pestanas:

Documentol - Word
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En la pestana de Archivo, puedes:
e Abrir nuevo documento.
e Abrir documento guardado.
e Guardar el documento.
e |Imprimir un documento.

e Cerrary salir de Word.
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En la pestana de Inicio, puedes:
e Escribir.
e Seleccionar texto.
e Cambiar el color.
e Cambiar el tipo de letra.
e Cambiar el tamafio de la letra.
e Poner letra en negrita.
e Subrayar.
e Copiary pegar.
En la pestana de Insertar, puedes:
e Insertar una figura o un icono.
e [nsertar imagen.
En la pestafia de Diseno de pagina puedes:
e Cambiar la orientacion del documento.
Ahora, repasa las funciones del procesador de texto.

Son basicas para realizar buenos trabajos.
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Abrir un documento nuevo

Si quieres abrir un nuevo documento,
lo mas facil es hacer clic en el icono de Word

del escritorio.

Escribir un texto

- Coloca el cursor en el inicio de la hoja vacia.

O coloca el cursor donde quieras escribir.

- Empieza a teclear tu texto.
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Seleccionar un texto
- Coloca el cursor al inicio del texto que quieres seleccionar.

- Haz 1 clic y sin soltar el dedo arrastra hasta el final del texto.

Veras el texto seleccionado en color gris.

<l
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Cambiar el color de la letra

El Programa Word utiliza el color negro para escribir.
Puedes cambiar el color de las letras.

Para cambiar el color de las letras:

- Selecciona el texto que quieres cambiar.
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- Haz clic en la pequena flecha que esta al lado del simbolo de

cambiar el color.

- Elige el color que quieras.
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Cambiar el tipo de letra

El Programa Word utiliza un tipo de letra llamado Calibri.
Puedes cambiar el tipo de letra.

Para cambiar el tipo de letra:

- Selecciona el texto que quieres cambiar.

- Haz clic en el simbolo para el cambio del tipo de letra.
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- Elige la letra que quieras.

Tipos de letras

ALGERIAN
Angsana New

™y
AngsanaUPC >
Aparajita >
Aeabic >
Arial

Arial Black

Aial Narrow

Arlal Nova

Arial Nova Cond

Arid Nova Cond Light

Al o ~
= |z AaBbCcDe| AaBbCeDe AaBbC(

T Normal | 7 5in espa.

Estoy aprendiendo Word \L

Estoy muy feliz

isar  Vista  Ayuda  Acrobat

Titulo 1

Cambiar el tamano de la letra

El Programa Word utiliza el tamafio de letra numero 11.

Puedes cambiar el tamano de la letra.

Para cambiar el tamano de letra:

- Selecciona el texto que quieres cambiar.

Tipo de
letra
Calibri

Tipo de
letra
Arial

- Haz clic en el simbolo para cambiar el tamano de la letra.

- Elige el tamafo que quieras.

El tamano va en numeros.

A mayor numero, mayor tamano.
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Poner el texto en negrita

Puedes resaltar un texto poniéndolo en negrita.
- Selecciona el texto que quieres resaltar.

- Haz clic en el simbolo de letra en negrita.
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Simbolo de negrita Estoy aprendiendo Word
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También puedes usar un atajo:
- Selecciona el texto que quieres resaltar.

- Presiona al mismo tiempo las teclas Ctrl y N.
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Subrayar un texto

Puedes subrayar un texto.
Para subrayar un texto:

- Selecciona el texto que quieres subrayar.

- Haz clic en el simbolo de subrayado.
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Aplica el formato de subrayado al texto,

Simbolo de subrayado

Estoy aprendiendo Word

A Texto subrayado >Estoy muy feliz

También puedes usar un atajo:
- Selecciona el texto que quieres subrayar.

- Presiona al mismo tiempo las teclas Ctrl y S.

Copiar y Pegar un texto

Puedes copiar un texto y pegarlo en otro lugar que tu quieras.
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Para copiar y pegar un texto:
- Selecciona el texto que quieres copiar.
- Haz clic en el boton derecho del raton y elige copiar.

- Coloca el cursor donde quieras pegar el texto.

- Haz clic en el boton derecho del raton y elige pegar.

Autoguardado (@ ) O~ R~ = Documentol - Word
Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vi
[J-D = Calibri (Cuerpo) »/11  ~ A” A" Aa~ B | == ~vi=~ =+ 3= 2| €
Pegar ] 2 e —aE = 1.
X & Coffbar formato N KIS = x x A~ ﬂ'ﬁ" ==== v o
Portapapfles M~ Fuente ] Parrafo ]
L 3 - 0 = 2 = 9 = 1 = 1 = -_,':_\I . I I 2 i » 3 |
~| | Simbolo de
i copiar
Estoy aprendiendo Word
| | Simbolo de
iy pegar Estoy muy feliz{

También puedes utilizar un atajo:

- Selecciona el texto que quieres copiar y pulsa a la vez las

teclas Ctrl y C.

- Coloca el cursor donde quieres pegar el texto y pulsa a la vez

las teclas Ctrl y V.
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Insertar una imagen

Puedes poner una imagen en tu texto.

Puedes buscar imagenes guardadas en tu ordenador o puedes

buscar imagenes en Internet.

Para poner una imagen en tu texto:

- Haz clic en la pestana Insertar de |la barra de menu.

- Selecciona el simbolo Imagenes.

- Elige la opcidon que quieras.
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También puedes insertar formas o iconos.
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Orientar el documento:

Puedes poner la hoja donde vas a escribir de forma horizontal

o de forma vertical.

Para elegir la orientacion del documento:

- Haz clic en la pestaina Diseno de pagina.
- Selecciona el simbolo de Orientacion.

- Elige la opcidon que quieras.
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Archivar documentos

Guardar un documento

Al terminar un texto que acabas de hacer, tienes que guardarlo.

Puedes guardar un texto o un documento nuevo en tu

ordenador de 2 maneras:

1. Haz clic en el icono Guardar de la barra de acceso

rapido.

2. Entra en la pestafna Archivo, y haz clic en la opcion

guardar, o en la opcion guardar como.

do G ] Doc3 pantalla

E [lh} [E = Saltos ~ Aplicar sangria

1- g - —
N . N 2- Nimeras de lfnea ~ 2= zquierda: 0 cm
Margenes Orientacién Tamafio Columnas & <

. - b Guiones =+ Derecha: 0cm

Pestana
archivo

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia

Espaciad|
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Si eliges la opcion guardar como:

Haz clic en Examinar, para buscar la carpeta donde quieres
guardar el documento.

- Pon un nombre al documento. Por ejemplo: “Aprendo Word”.
- Elige la carpeta donde quieres guardar el documento.

- Haz clic en el botdon guardar.

Guardar como

(9 Recientes
Persanal

. OneDrive: Personal
sagitlopez@hotmail com

Guardar como

[E e—]e Explorador
de archivos

Imprimir un documento

Puedes imprimir tu documento para asi tener una copia del

documento en papel.

Para imprimir el documento:

- Haz clic en la pestana Archivo.

- Selecciona la pestaina Imprimir, y haz clic en el Icono =

Imprimir

Imprimir.
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Recoge el papel de la impresora.

Pestana indo
archivo i

Pegar

~ ﬁ&lp\ar formato | m p ri m | r

®
nicio
Portapapeles £ Copias: |1 N
)t = |< lcono
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Impresora o Im p rl m I r

Listo

‘3 dhcppcd (HP Deskjet F4500... -‘

Propiedades de impresora

Configuracion

Imprimir todas las péginas
Todo el documento
Paginas: | fo)
Imprimir a una cara
Imprime salo en una cara d...
[ Imeceedes

123 123 123

Pestana
imprimir

D Orientacidn vertical
D Ad
21emx 29,7 cm
@ Margenes normales
Parte superior: 2,5 cm inferi...
1 pagina por hoja

Configurar pagina

Abrir un documento guardado

-
Para abrir un documento que has guardado previamente:  gug

- Haz clic en el icono del Explorador de archivos de la barra

de herramientas.

Explorador de
archivos




Se abre una ventana donde aparecen las carpetas.

" < | Explorador de archivos
iniio | Compartic  Vista
4 s > Accesordpido >

¥ Descargas
Documentos
& Google Drive

= Imégenes

Elige la carpeta

% IES EL GRECO 2019 2020

I

@ OneDrive

B Este equipo

i Red

- Selecciona la carpeta donde tienes guardado tu documento.
- Haz clic en el documento que quieres abrir y comienza a

trabajar de nuevo.

Cerrar Word y salir

Puedes salir de Word después de guardar un archivo, y puedes
seguir utilizando el ordenador para hacer otras cosas,
como por ejemplo, buscar informacion en internet.

O puedes cerrar el ordenador.

Cerrar Word después de guardar un documento:

- Haz clic en el simbolo Cerrar de la esquina superior X

derecha.
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Para apagar el ordenador:

e |
- Haz clic en el botdn de Inicio. .

- Selecciona el icono de Encendido/Apagado. (D

- Haz clic en la opcion Apagar.

Documentos

||'|"|..-j-; Q Suspender .
Q) Apagar OpCIOn de
Conl <) Reiniciar apagar
lcono de
encendido Inicio/Apagado
Botdn de W © Escribe aqui para buscar
inicio
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