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1.1 INTRODUCCION

1.1.1 Generalidades de Microsoft Word 2007

Microsoft Word 2007 es un procesador de palabras, es decir que lo puedes
utilizar como una maquina de escribir muy poderosa que cuenta con técnicas
simples para poder obtener excelentes resultados en la elaboracion y

presentacion de tus trabajos escolares.

En el momento que entras a Microsoft Word 2007, puedes comenzar a escribir y
darle formato a tu documento modificando el aspecto del texto, cambiandolo a
Negritas, Cursiva, Subrayada etc. Para hacerlo tienes que seleccionar lo que
quieras cambiar, arrastrando el Mouse a través del elemento (el cual aparecera
resaltado en la pantalla), elegir un comando o hacer clic en el botéon que

ejecutara la accidén deseada.

Antes de comenzar a trabajar es necesario que tomes en cuenta los siguientes

aspectos:

Entep +—
No presionar la recalentar O INTRO- al final de cada linea a menos de

gue sea punto y aparte o el texto asi lo requiera.

No usar la BARRA ESPACIADORA- para crear sangrias, es

decir 5 espacios en blanco.

o
Tab
e

No presionar la tecla para crear columnas, tablas o sangrias.

Se te recomienda que no hagas esto porque Microsoft Word 2007 cuenta con las
caracteristicas adecuadas para hacerlo; como son:

Ajuste automdtico de Iinea: Microsoft Word 2007 ajusta los saltos de linea
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automaticamente, es decir, te permite escribir, insertar o eliminar textos sin tener

que preocuparse por los saltos de linea.

Sangrias: Este comando existe para crear espacios de una medida determinada
(2.54 cm o 1 pulgada como medida predeterminada) la cual se puede cambiar,
sélo basta hacer clic en el botdn adecuado, mas adelante se te indicara cual es.

Tablas v Columnas: En la maquina de escribir se utiliza la tecla de tabulacion

para crear las columnas o tablas. Microsoft Word 2007 cuenta con
comandos necesarios para hacerlos, basta hacer clic en el boton de tablas
o columnas y arrastrar el Mouse para seleccionar el numero de columnas o

celdas que quieras.

1.2 Pasos para entrar a Microsoft Word 2007

1. Presiona el boton Inicio.

1o || Silvia

2. Selecciona el programa Microsoft
e o sl AT S Office Word 2007. Si no lo encuentras, ahi,
" E-mail w My Recent Documents » i
B oot ottes oo 0 s da clic en Todos los Programas
[ e L) My tusic 3. Microsoft Office.
:s:l My Computer
[ 4. | Elige Microsoft Office Word 2007
‘g My Network Places
B¢ T&LU'_?"-'” e e G, Coritral Panel @l Microsoft Office » Hetramientas de Microsoft Office T
“ Adobe Reader 8 Set Program Access and Windows Live » || (2 | Microsoft Office Access 2007
2 [E] Galeria Fotografica de Windows Live [r;' Microsoft Office Excel 2007
.’e Irterriet Explorsy e“ ke ! Google Desktop 3 |_L?\'. Microsoft Office|InfoPath 2007
@ orbal L z! Prinkers and Faxes Sonic p | (v Microsoft OFfice{Outlook 2007
u/] Help #nd Suppirt HP LaserJet 2200 v || (@ Micrasaft Office|PawerPaint 2007
/ifﬂ IClie Avithor I.) S &rcSoft PhotoImpression & v || [Z) Microsoft Officeublisher 2007
EPSON v || [ Microsaft Office Word 2007
EPSON Scan »
5_ -: Q PowerDVD
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1.1.2 Partes de la pantalla de Microsoft Word 2007

O -0 J 7~ Documentoz - MIcrosort Word S
—“y Inicio Insertar Disefio de pagina [ Referencias Carrespondencia Revisar Vista Programadar '@]
_LE _li ST a1 [ E"'\_'-'“’I:E = 9| | pasocene| asaoceoe AaBbCi % fﬁz::;l;zar
Pegar \; 5“'\?/1 fit- T Mormal | T Sin espa.. Titulal = g:t’l‘?g;a'r :Selec(innar'
Iﬂ'ta apeles = ’7 Estilos fa Il Edicion
‘|-"§'-|-1‘|-2-|‘3-|-'4‘|-s-|-s‘|-7-|-s T R R W N -] 445 A
| v ] T O ' ! ) ) ! ! i

~ Grupos o bandas

1 de opciones v v

: Pestafias o Barra Barra de titulo

- Boton de Office y barra de de menu

.| herramientas de acceso

” desplazamiento

- Barra de P

. estado

wn ]

: Zoom

: Vistas

- A :
Pagina:ldel | Palabrasi44 | 5

Espaficl (Méxica) = iR = = =
W) 5@ 7 [58 vindowsti, | H) Wordepl Fo.. T Documento.., [T&5 clirs arati... i

1.1.3 Elementos de la pantalla de microsoft word 2007

Barra de herramientas de acceso rapido és H Y- -

Esta barra es lo que antes era el menu Archivo, que en
esta nueva version de Microsoft Word 2007, aparece como un botén redondo

con el logo de office qué al seleccionarlo se vuelve de color naranja.

Contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunos de los comandos més

habituales, como Guardar, Deshacer y Correccion ortografica.
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Barra de Menu o banda de opciones

Inicialmente, cuando abrimos Microsoft Word 2007 aparece un menu de
pestanas. Al seleccionar cada pestafa, aparecen grupos de herramientas que
contienen los comandos mas utilizados, y podria decirse que casi todos los
comandos utilizados. La banda de opciones tiene un comportamiento
"inteligente", que consiste, basicamente, en mostrar sélo los comandos mas

importantes y los que el usuario va utilizando.

D“I d n-7 s [NFORMATICA T~ Microsaft Word Herramientas de tabla A
)
— Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Ef.l”éip andencia Beyisar Vista Disefo Presentacion '
Las pestanas

Lo que antes solia llamarse el Menu Inicio, ahora es una pestana que contiene
grupos de herramientas de acceso rapido. Cada una de las secciones, se ha
creado con botones de acceso rapido a la tarea que se desea realizar. Ahora

todo esta disefiado con iconos de acceso rapido.

Las pestanas contienen bloques de operaciones por ejemplo la de Inicio
contiene las operaciones mas comunes sobre Copiar, Cortar y Pegar, ademas
de las operaciones de Fuente, Parrafo, Estilo y Edicion.

ﬁ., H9-9 )+ INFORMATICA T - Micrasoft Word Herramientas de tabla - =

S i

Vista Disefig Presentacion (7]

;?-‘3 Busecar ~
3¢ Reemplazar

IE'I:Q' | TNormal | TSinespa.,  Ttulal - Cambiar

estilos~ || ki Seleccionar~

Parrato I Estilos Edician

O - -14-1-15;/_\‘&-15-“17"ww-. I

Se encuentra dividida en 5 bloques, %enominados grupos y cada uno contienen
las operaciones correspondientes al Portapapeles, Fuente (tamafo de letra, tipo
de letra, etc.), Parrafo (alineacién de texto, separacion entre lineas, sangria,
etc.), Estilo y Edicion (buscar texto, reemplazar, etc.).
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De esta forma los menus son mas simples, como vemos en la imagen de abajo,

para la pestafia Insertar, en la banda de opciones se pueden observar, los
grupos de herramientas correspondientes a: Paginas, Tabla, llustraciones,

Vinculos, Encabezado y pie de pagina, Texto y Simbolos.

t‘_i) H92-0.4 = Wardspl [Mado de compatibilidad) - Microsaft Word A X
Y ; = =
Inicia Insertar Diszno de pagina [ Pevizar Vista Programadar L
|£] Portada = j i I;:Jjj [y Formas = | W Hipervinculo 14 Encabszade - A 3l Blemantos raptdos = G- || TT Ecuacion -
mma. (- I =
_] Pagina £n bisnco S F_ SmartAnt | 4 Marcador i=| Piz de pagina = .‘ Wordart = ,% §2 simbolo =
i Tabla Imagen Imagenes = Cuadre. __ e
#= 5t de pigina - prediseiiadas Ul Grifice i Reterendls cruzads || [5] Numero de pAging = | e terto ~ o= Letrp capital L b
Paginas Tablas Nustragionss Vinculos Entabzzado y pie de paging Texto | Simbales
7 , . .
Algunos bloques ademas cuenta con galerias, por ejemplo en Estilos
r'-:!ﬂ ! H ".l il ? = Documentol - Microsoft Word = i
~ : Inicio | Insertar Disefia de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista @
= & 2 = B o i P e | == iy ~ | Buscar ~
L3 0| caten cuerpo) 2 - & B === = H 0 9] | asevcep | asebceoe AaBbC AaBbce e
=E} T =
P - A Ao (A2 - === l= - S i i
egar 7 [N & 8 -abe x, X' Aa |‘ by - A | === :| = HQ i | THormal | T5inespa..  Titulo1 Titulo 2 RN———
! Portapapeles & 15 Fuente Ia i Parrafa W-_' Aa]j AaBbCc. AgBbCcDc AGBBCCD: Edician
[T .3"T'?'T‘l"'g‘_"l.;"z':'3' N T TGO O/ VU (s 11 Subtitulo  Enfasis sutil  Enfasis 1 |
AaBbCci AaBbCcDe AaBbCcD: AaBbCcoik
™ .
5 Enfasis int... Textoenn.. Cita Cita desta...
2 AABBCCDL AABRCCDL AABBCCDL  AaBbCcDe
- Referenci.. Referenci.. Titulodel.. TPéarrafo,..
i I Guardar seleccidn como un nuevo estilo rapido...
z % Borrar formata
o ‘!L Aplicar estilos...
o I

Para acceder al cuadro de dialogo de un grupo de herramientas o bloque

F]

determinado, hay que pulsar el boton que se encuentra en la esquina inferior

derecha del grupo de la banda de

Fuente W

OpCIO neS . Fuente | Espacio entre caracteres |
S Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
EL?II H .= 7 . ] +Cuerpo |Regu\ar 11
~ Inicio Tnsertar Disefio de pagina Referenclas +Cuerpo @ Regular 3 A
oy | +Titulo Cursiva ]
B ||| avial R | Agency FB Negrita 10
™ Py — = = Aharoni Megrita Cursiva 11
Pegar 7 N & 8 - she x, x' Aa- |- AV Algerian M 12 M
Portapapete: = Fuente Color de fuente: Estilo de subrayado:
) Automético [i] | ({ninguno) M
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Algunas herramientas de acceso rapido cuentan con una
flecha en su parte inferior, esta abre méslopciones de la
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—

el BY 22

— Imagen  [migene
preduedacas

herramienta. Por ejemplo, en la imagen que se observa

pueden verse las opciones de la herramienta Tabla.

Para seleccionar con el mouse una pestafia o un icono de

la banda de opciones basta con hacer clic.

Para seleccionar con el teclado una pestafa, solo tienes
que presionar la tecla ALT, y la letra que te indica en la
pestafa o barra.

»
»

Tabla de 3x3
(L1 10000000
oooo0on
0000000
Q000000000
0000000000
[ | | |
0000000400
0000000000
j jnaeriar tabla

_-’1 Dibujal tabla

;f Hojs de caloulo de Eocel

1 Iablas rapida »

|

:-_t_.‘i\! L_lj E" E ‘L";" [Eal s Lectura Carta U1 t1 - Microsoft Werd Herramizntas de tabls
- Inicio Insectar Diseno de pagina Refepencias Comespandentia Reulsar Wist: Disefio Pres clén
lof —*{8) (9 (5] (o] R—n {7} in
o Arial 112 At B e - S AL e | |
RIS 12 - |A W] == R ] | aaBuce| AaBbCe AaBbt

sl N &£ § -abex X Aa-||- A~ EEEBE|E|0- E-

Porapapeles [ Fuente = Pamrafo

T Mormal | T Sin espa.. Titulo 1

Eetilne
Estilos

Para seleccionar los comandos del botén de Office, es ALT vy la letra subrayada.

Observa que a lo largo de documento las pestafas se te presentan en azul, asi

como los comandos también ademas de la letra subrayada.

1.1.4 Pasos para modificar la pantalla

La pantalla puede cambiar de acuerdo a los botones que tu le agregues a la

barra de herramientas de acceso rapido, las opciones que cambies o modifiques

en la pestana de Vista y de acuerdo a los elementos que agregues a tu

documento.
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Personalizar la Barra de Herramientas de acceso rapido.

1. Presiona la Flech n ntra al final —, =
esiona la Flecha que se encuentra al fina ;"E'!%n H“?*’ff’ul 5]
=

de la barra. — T[] SRR
. ; . | Person
2. Selecciona algun otro comando de la lista.
rj_} \ H"-¥ Q INFORMATICA I Unidadt - Micre
_.J/ Tnicio s bama de i de acceso rapido ]
e \ Hueva
._.I _. Ate Abri 1
’E?!l 7 N Al | Guardar H
P\:-up!pélé: e Cormrea ‘T.‘E-IH-:‘I\ICC- P
|,,|‘| - E;I . ]T.urc:mTlaa:d: i
. barra de v D't-',gra;lF. y gramatica
en Ia [ Deshacer
Rehacer
docume Dibujar tabla
Mas comandos..
Mastrar debajo de i cinta de opaones
Per\son Minimizar i3 cinta de opoiones ]
Mostrar y ocultar la regla
1. Selecciona la pestana Vista
2. En el cuadro de Mostrar y ocultar da clic en la regla.
INFORMATICA T Unidadl - Microzoft Ward G
gin Referencias Correspondencia Revisar Vista
7| Regla Mapa del documento -:__ 1|
Lineas de |3 cuadricula Vistas en miniatura 2
L Zoom 100%
Mostrar o acultar Zaom
(e=all] |R| (= [ 16 |8.| |'/:Q;'| (B g |
o da clic en el boton de Mostrar y ocultar regla .

1.1.5 Movimientos del cursor

Para desplazarse dentro del documento, Microsoft Word 2007proporciona
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un grupo de teclas que te permiten moverte facil y rapidamente en el documento,

parrafo, linea o caracter.

Caracter a la derecha £

Caracter a la izquierda

Caracter abajo ®

Caracter arriba %)

Al final de la palabra CTRL |z

Al inicio de una palabra CTRL

Al final de una linea FIN

Al principio de una linea INICIO

Al final de un parrafo CTRL |&

Al principio de un parrafo CTRL |2
Una pantalla hacia abajo AV. PAG
Una pantalla hacia arriba RE PAG

Al final del documento CTRL |FIN
Al inicio del documento CTRL |INICIO
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1.1.6 Pasos para borrar caracteres

A. Utilizando la tecla

1. Coloca el cursor del lado izquierdo de la letra que quieres borrar.

Pt

2. Presiona la tecla

B. Utilizando la tecla

1. Coloca el cursor a lado derecho del caracter a borrar.

2. Presiona la tecla -

C. Renglones en blanco

1. Coloca el cursor al inicio del renglon en blanco que desees borrar.

" <— Backspace
2. Presiona la tecla .J

1.1.7 Pasos para guardar un documento

(0a)
Puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar como... del Botdn Office fy(o

el icono = de la barra de acceso rapido) para guardar documentos. Al utilizar el
comando Guardar no se abrird ningun cuadro de dialogo, simplemente se
guardaran en su actual ubicacién los cambios que hayas efectuado en el
documento. Sin embargo, si utilizas el comando Guardar con un documento
nuevo, y lo va a guardar por primera vez, que no ha sido guardado nunca, se
abrira el mismo cuadro de didlogo que para Guardar como, que te permite

cambiar el nombre del archivo, el tipo y la carpeta que lo contiene.

1. Presiona el boton de Office
2. Selecciona el comando Guardar

3. En seguida te aparece el siguiente cuadro de dialogo.

10



A.-Guardar en:

Nombre

| L Mis documentos

Tamario

| ¥ Lectura_Corta_U1_E1_OB 20 mar 977 KB
@Lectura_carta_ul_tl 1,065 KB
@jexamen[nmprensinn 124 KB
@ﬁexamente Z11 KB
h@jexamencumpu 134 KB
II-T“if.jexamenlDgicuwerbal 269 KB
B evcameningles LES KE
I':g]Grupo1_.\’uctivit:ladBJ:nracticaZ 14 KB
l_"'ﬂGrupo1_.ﬂtctMdat:lBJ:nracl:lca1 13 KB
{52 Mis carpetas para compartic 2KB

[IMis archivos recibidos

(e TernologiaEducativa

‘3 Mis imagenes
ingels_data

{5 Audacity
L';"Jpresentaclonespowerpmnt
[Sikavremovers

Aqui debes i

. . Guardar en:

indicar la carpeta e

0 directorio [t

dentro del cual ..
&

vas a guardar el  uns
:‘J Mi; sitios de

documento. Por e

defecto

aparecera la

carpeta

predeterminada

Mis

Mombre de archiva: [poeq

Guardar como BP0 | pocumento de ord
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Tipo

Documento de Micr,,.
Documento de Micr...
Documenta de Micr...
Documento de Micr...
Documenta de Micr...
Documento de Micr...
Documento de Micr...
Documento de Micr,,.
Documento de Micr...
Acceso directo
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivas
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivas

2 |E%
[¥] @ o * ci @3-
Fe‘cha‘ de madifi...,

21/03/2009 09:52 ...
17/03(2009 09:22 3.,
11/03(2009 10:04 ...
11/03(2009 04:18 ...
11/03{2009 01:53 p...
11/03(2009 01:25 p...
10/03{2009 01:10p...
27/02/2009 01:49 p...
27/02/2009 01:20 ...
17/02/2009 05:41 ...
20/03/2009 11108 4...
19/03{2009 07:05 a...
18/03(2009 12:17 p...
11/03{2009 07:31 p...
11/03(2009 07:31 p...
09/03/2009 02105 ...
02/03/2009 11:38 5...
26/02/200901:37 ...

_guardar -Cancelar

5

documentos, si quieres guardar tu archivo en otra carpeta debes buscarla y hacer

doble clic sobre ella...

B.- Nombre del

Guardar en;

: i Mis documentos

@ - X

s |
W

a rC h | VO . _SPIaanas de Nombre Tamafio | Tipo Fecha de modifi. ..
. Ertatey | L ectura_Carta_U1_t1_OB 20 mar 977 KB Documento de Micr,.,  21/03/2009 09:52 a..,
ESC” be el Z;z;D°c.“r"te”t°5 B ectura_Corka_U1_tL 1,065KE Documento de Micr..,  17/03{200909:22 a..,
et idn @jexamencompransion 124KE Documento de Micr,,,  11/03/2009 10:04 p..,
no m bre u e ;@Escrltorlo E%examente 211 KB Documento de Micr...  11/03/2009 04:18p...
q "? @jexamencompu 134 KE Documento de Micr,,,  11f03/2009 01:53p...
LJ derimentoe | @.jexamen\oglcoyverbal Z60KE Documento de Mice... 11/03(200901:25p,..
q u |ereS darle a tu 2 M ——— @examemngles 165KE Documento de Micr...  10/03/2009 01:10p...
g MIPC k‘ﬂjGrupmI_Actividadajracticaz 14KE Documento de Micr...  Z7J02fZ00901:49p...
:‘3 Mis sitias de @GrupnI_Actividadajractica1 13KE Documento de Mick...  Z7J02[Z00901:20p...
d OC u m e nto . red {520 Mis carpetas para compartiv ZKE Acceso directo 17/0202009 0541 p...
|3 Mis archivos recibidos Carpeta de archivos 20/0372009 11:05 a...
{2 TecnologiaEducativa Carpeta de archivos 19/03/2009 07:05 a,..
C u ando @ mis imdgenes Carpeta de archivos 18/03/2009 12:17 p...
ingels_data Carpeta de archivos 11/0302009 07:31 p...
Audacity Carpeta de archivos 11/03200907:31 p...
g u ard a m OS u n presentacionespawerpaint Carpeta de archivos 09/03f2009 02:05 p...
kavremoverd Carpita de archivas 0Z/03(2009 11:35 5.,
d OC u m e ntO po r A ) FamUlibarri Carpeta de archivos 26/02(2002 01:37 p..,
Ll T
J

primera vez, en

Herramientas |

este campo

[Nombre de archive! [poct

it

Giardar como BP9 | pocumerta de Ward

aparecen las primeras letras del contenido del documento.

_guardar -Cancelar

)

C.- Guardar como tipo: el tipo de documento normalmente sera Documento de

Microsoft Word 2007, pero tenemos un menu despegable (haciendo clic en la

11
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flecha de la derecha) con otros tipos.

4. Indica el lugar en que lo vas a guardar
5. Escribe el documento del nombre
6. Presiona el boton Guardar

Cuando ya existe un archivo con el nombre que queremos guardar aparece un

cuadro de dialogo en el que tenemos que elegir una de las siguientes opciones.

1. Reemplazar el archivo existente. El archivo anterior desaparecera y sera

sustituido por el nuevo que estamos guardando.

2. Guardar cambios con un nombre diferente. Se nos mostrara de nuevo el
cuadro de didlogo Guardar como, para que le demos otro nombre al archivo que
estamos guardando.

1.1.8 Pasos para salir de microsoft word 2007
1. Daclic en el botén de Office
2. Selecciona el comando Cerrar

Eg H L Wordxpl [Modo de compatit
I Documentos recientes
. , j Huevo
1 Wordxpl.DOC =
O presiona el boton de Cerrar de la 2 Wonses
=J Shrir 2 presentacio.doc =
7 Al
barra de tl’tulo = 3 examendiagnostico.dooo =
- ll: & : 4 Promociongrande de etiquetaseva.doc =
| Convertir
. 5 etiguetasnombres.dac 1=l
& Promocion etiquetasmireya.doc {=l
H Guardar . "
1 | 'v' 7 etiquetascuaderno2.doc =
JE— "_\I 3 etiquetasida.doc =
Guardar o 3
LSRR 9 etiguetaslZ.docx =
— etiguetasl.dac =
Lg,,u Tmpimip 4 BebsdeMa.doc =
= Antecedentes.doc =1
..’,D‘
i'.'"/ Preparar ¥ £3 otra buena caracteristica de los programas.doc 1=l
Marco tearico_18_06(1}).doc =i
_ﬁ Enviar L4 pregunta 3 y conclusiones.doc =l
silvia_hdez Formato_Audio.doc {=
JA: Publicar ¥ silvia_hdez_Farmato_Audio.dac =
B,
Lerrar

|jj Cpciones de Ward | |X Salir de Word |

12



BN
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL
L

REFERENCIAS

Bibliografia
1. Microsoft, C. (10 de marzo de 2009). Microsof Word 2007. México.

2. Ulibarri, M. J., & Hernandez, H. S. (2007). Aprendiendo Word. Pachuca,
Hgo.: Maep.

13



Colaborador:

Nombre de la Asignatura:

Area del Conocimiento:

Programa Académico

Lecturas

Lic. Silvia Mireya Hernandez Hermosillo.
Informatica Il.
Pendiente

Bachillerato Virtual.




