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Los Fundamentos 
Microsoft Word es un poderoso programa 
procesador de textos con muchas herramientas 
útiles para crear documentos profesionales. Con 
tantas funciones puede resultar abrumador al 
principio. 

En este módulo se aprenderán los principios 
básicos del uso de Microsoft Word. Se familiarizará 
con la interface y se aprenderá a como crear, abrir 
y guardar documentos nuevos de Word. También 
se aprenderá a ver y navegar documentos, y como 
imprimir y compartir los mismos. 

  

Objetivos 
Entender la Pantalla 

Crear Documentos Nuevos 

Abrir un Archivo 

Guardar un Archivo 

Autorrecuperar 

Navegar un Documento 

Ver Documentos 

Ver Múltiples Documentos 

Imprimir 

Compartir un Documento 

La Barra de Herramientas de Acceso Rápido 

Ayuda 

Propiedades de Documento 

Inspeccionar un Documento 

Cerrar y Salir 
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Entender la Pantalla 

Existen diferentes elementos que conforman la pantalla del programa Word. Estudiar los elementos 
etiquetados en las imágenes a continuación, después dirigirse a las tablas para ver que hace cada uno. 
 

 

 
Barra de título: Muestra el nombre del 
documento actual  

Opciones de presentación: Aquí se puede 
cambiar qué tanto se muestra de la cinta de 
opciones, minimizar, maximizar o restaurar 
la ventana o cerrar Word por completo. 

 
Barra de herramientas de acceso rápido: 
Contiene comandos comunes tales como 
Guardar y Deshacer. Es posible 
personalizarla para incluir distintos 
comandos comunes. 

 
La cinta de opciones: Aquí se encontrarán 
todas las opciones necesarias para crear un 
documento formidable. Estas opciones se 
agrupan en pestañas. 
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El campo indicar: Permite buscar comandos 
escribiendo palabras clave.  

Barra de estado y vistas: Muestra 
información resumida como el número de 
páginas y palabras en el documento. A un 
lado se encuentran los botones para 
cambiar la vista del documento. 

 
Ventana del documento: Aquí es donde se 
ve el documento y donde se edita y aplica 
formato al texto. 

 
Deslizador de zoom: Usar el deslizador de 
zoom para cambiar cuan grade se ve 
documento. 

 
Reglas: Cuando las reglas se activan, éstas 
aparecen en las partes superior e izquierda 
del documento. 

 
Información de la cuenta de usuario en 
Microsoft: Cuando se inicia sesión con la 
cuenta de Microsoft, el nombre de usuario 
aparece aquí 

 
Barras de desplazamiento: Utilizar las 
barras de desplazamiento para moverse 
hacia arriba y hacia abajo, a la izquierda y a 
la derecha en una  
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Crear Documentos Nuevos 

Crear un documento es una de las tareas más básicas que se necesita conocer en Word. Se puede crear 
un documento en blanco o se puede crear un documento nuevo basado en una plantilla. 

Crear un Documento en Blanco 
Hacer clic en la 
pestaña Archivo. 

Hacer clic en Nuevo. 

Seleccionar Documento en 
blanco. 

Se crea un nuevo documento en 
blanco en una ventana nueva. 

Atajo: Presionar Ctrl + N para abrir 
un nuevo documento en blanco. 
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Crear un Documento desde una Plantilla 
Hacer clic en la pestaña 
Archivo. 

Hacer clic en Nuevo. 

La pantalla Nuevo tiene 
algunas formas para 
escoger una plantilla. 

Primero aparecerán varias 
plantillas destacadas, 
después de la plantilla 
Documento en blanco. 

También es posible buscar 
una platilla usando el 
campo buscar o 
seleccionar una categoría 
de plantilla de las de 
Búsquedas sugeridas. 

Opcionalmente, 
seleccionar o buscar una 
categoría de plantilla. 

Aparecerá una vista 
preliminar de las plantillas 
de la categoría 
seleccionada con una lista 
de Categoría. 

Opcionalmente, 
seleccionar una categoría 
adicional. 

Seleccionar categorías 
adicionales permite 
reducir más la búsqueda 
de plantilla. Aparecerán 
solo plantillas que se 
ajusten a las categorías 
seleccionadas. 

Seleccionar una plantilla. 

Una vista previa de la 
plantilla aparece junto con 
una descripción. 
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Hacer clic en Crear. 

Se crea un documento nuevo a 
partir de la plantilla. Ahora solo 
hay que llenar los marcadores de 
posición. 
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Abrir un Archivo 

Abrir archivos permite reanudar el trabajo en un documento que se ha guardado anteriormente o que 
otro usuario ha creado y compartido. 

Abrir un Documento 
Mientras es posible abrir un archivo haciendo doble clic en su ícono en Windows, también es posible 
buscar y abrir archivos dentro de Word. 

Hacer clic en la 
pestaña Archivo.  

  

SOLO
 PARA 

EVALU
ACIÓ

N



14 [Nombre de su compañía] 

Hacer clic en Abrir. 

La pantalla Abrir aparece 
ofreciendo algunas 
opciones para encontrar 
un documento. 

Seleccionar una ubicación. 

• Reciente muestra una 
lista de documentos 
abiertos recientemente. 

• Compartidos conmigo 
muestra documentos 
que otros usuarios han 
compartido con uno a 
través de la cuenta 
propia de Office 365. 

• Los sitios OneDrive 
y SharePoint permiten 
buscar a través de los 
archivos almacenados en 
la nube de los servidores, 
en caso de contar con 
ellos. 

• Este PC permite buscar 
archivos a través de la 
carpeta Documentos. 

• Hacer clic en Examinar 
abre un cuadro de 
diálogo, donde es posible 
navegar por las carpetas, 
discos y redes 
compartidas. 

Seleccionar el archivo que 
se desea abrir. 

El archivo seleccionado abre. 

Tip: Desde el cuadro de diálogo 
Examinar, será necesario hacer clic 
en el botón Abrir después de 
seleccionar el archivo. 
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Abrir un PDF para Edición 
Además de abrir archivos de formatos regulares, también es posible abrir documentos PDF para 
editarlos. 

Hacer clic en la 
pestaña Archivo.  

Hacer clic en Abrir. 

Seleccionar un archivo 
PDF. 

Aparece un cuadro de 
diálogo explicando que 
abrir un archivo PDF en 
Word lo convierte en un 
documento de Word y lo 
abre como una copia. Es 
posible editar el texto, 
pero algo del formato y los 
gráficos podrían verse 
diferente. 

Hacer clic en Aceptar. 

Una copia del archivo PDF se 
convierte en un documento que se 
puede editar y se abre para editar 
el texto 

  

SOLO
 PARA 

EVALU
ACIÓ

N



16 [Nombre de su compañía] 

Guardar un Archivo 

Después de crear un documento nuevo o realizar cambios a un documento existente, será necesario 
guardarlo para que esos cambios se conserven. También es posible guardar una copia de un documento 
existente usando un nombre nuevo, una ubicación nueva o un tipo diferente de archivo. 

Guardar un Documento Nuevo 
Cuando se guarda un documento nuevo por primera vez, es necesario darle un nombre e indicar a Word 
donde guardarlo. 

Hacer clic en el botón 
Guardar en la barra de 
herramientas de acceso 
rápido. 

Ya que el documento no 
tiene nombre ni ubicación 
aún, aparece la pantalla 
Guardar como. 
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Seleccionar dónde se 
desea guardar el archivo: 

• OneDrive, carpeta de 
almacenamiento en la 
nube disponible para 
todos los equipos y 
dispositivos móviles 
conectados a la cuenta 
propia de Office 365. 

• Un sitio SharePoint, si 
se es parte de una 
organización que lo usa. 

• Seleccionar Este PC para 
guardar el archivo de 
manera local en la 
carpeta Documentos. 

• Hacer clic en Examinar 
para abrir un cuadro de 
diálogo donde es posible 
buscar a través de las 
carpetas del equipo, 
discos y redes 
compartidas. 

Introducir un nombre de 
archivo. 

Hacer clic en Guardar. 

El archivo es guardado y puede ser 
cerrado de forma segura para ser 
abierto después. 

Atajo: Presionar Ctrl + G. 
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Guardar Progreso 
Mientras que se continúa trabajando en Word, se desearán guardar periódicamente cambios realizados. 
De esta manera no se perderá el trabajo realizado de haber una falla inesperada. 

Hacer clic en el 
botón Guardar en la barra 
de herramientas de acceso 
rápido. 

Atajo: Presionar Ctrl + G o hacer 
clic en pestaña Archivo y 
seleccionar Guardar. 
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Guardar como un Nuevo Archivo y/o Ubicación 
Algunas veces se deseará hacer una copia de un documento existente guardándolo en una ubicación 
nueva y/o con un nombre nuevo. 

Hacer clic en la 
pestaña Archivo. 

Hacer clic en Guardar 
como.  

Seleccionar una ubicación, -
escogiendo entre 
OneDrive, SharePoint o 
Este PC. O es posible hacer 
clic en Examinar y navegar 
a la carpeta donde se 
desea guardar el archivo. 

Introducir un nombre 
nuevo de archivo. 

Hacer clic en Guardar. 

El documento se guarda en la 
ubicación nueva con el nombre 
nuevo. 
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Guardar en Diferentes Formatos de Archivo 
Word normalmente guarda sus archivos como documentos de Word, pero también es posible guardar 
los proyectos de Word en otros formatos de archivo. 

Hacer clic en la 
pestaña Archivo. 

Hacer clic en Guardar 
como. 

Seleccionar dónde se desea 
guardar el archivo. 

Opcional, introducir un 
nombre de archivo. 

Hacer clic en la flecha de la 
lista Tipo. 

La lista desplegable 
muestra tipos diferentes 
de archivos para guardar el 
documento. 

Seleccionar el formato de 
archivo deseado. 

Hacer clic en Guardar. 

Una copia del archivo es guardada 
en el nuevo formato. 
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Formatos Comunes de Archivos de Word 

Documento de Word 
(.docx) 

Este es el formato por defecto de los documentos Word 2016. 

Documento de Word 
habilitado con macros 
(.docm) 

Esta es una versión por defecto de Word que es compatible con macros, el 
cual permite que sean realizadas tareas pequeñas. 

Documento de Word 97-
2003 (.doc) 

Los documentos en este formato pueden ser leídos por versiones anteriores 
de Word pero carecen de algunas características avanzadas. Son más 
grandes que los archivos .docx y son más propensos a corromperse. 

PDF (.pdf) Un PDF conserva un documento como se vería impreso y puede ser 
compartido electrónicamente para ser visto en muchos tipos de dispositivos. 

Página Web (.htm, .html) Este formato crea páginas que pueden ser subidas a la red y vistas en un 
explorador. 

Texto Enriquecido (.rtf) Este formato básico puede ser abierto por casi cualquier editor de texto y 
conserva formatos básicos de fuentes. 

Texto sin formato (.txt) Este tipo de archivo simple solo guarda el texto sin formato ni diseño de 
página. 
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Autorrecuperar 

Las computadoras no siempre funcionan como deberían. Nada es más frustrante que cuando un 
programa, sin alguna razón aparente, decide tomar una pequeña siesta, se bloquea y deja de responder 
a las indicaciones, especialmente si se pierde el preciado documento en el que se está trabajando. 

Afortunadamente, Word guarda versiones de los documentos mientras se trabaja en ellos. Si se 
encuentra con un problema y el este deja de responder, se puede reiniciar Microsoft Word o el equipo y 
tratar de recuperar los documentos perdidos. 

Recuperar un Documento 
Reiniciar Microsoft Word. 

Si un documento no 
guardado puede ser 
recuperado, el encabezado 
Recuperado aparecerá 
aquí. 

Hacer clic en Mostrar 
archivos recuperados. 

El panel Recuperación de 
documentos aparece, 
listando todos los 
documentos recuperados 
que se encontraron. 
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Seleccionar el documento 
del panel Recuperación de 
documentos. 

Se abre la última versión 
guardada 
automáticamente de ese 
documento. 

Hacer clic en Cerrar. 

Se cierra el panel Recuperación de 
documentos y se puede regresar a 
trabajar. 
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Configuración de Autorrecuperación 
Se puede proteger más el trabajo ajustando la configuración de Autorrecuperación. Es posible cambiar 
el intervalo en el que se guarda la información de Autorrecuperación para que guarde más 
frecuentemente que la configuración por defecto de cada 10 minutos. 

Hacer clic en la 
pestaña Archivo 

Seleccionar Opciones. 

Hacer clic en Guardar. 

Asegurarse de que la 
casilla Guardar 
información de 
Autorrecuperación esté 
marcada y ajustar el 
intervalo de tiempo. 

Tip: No se puede 
especificar el intervalo si la 
casilla no está marcada. 

Hacer clic en Aceptar. 

La configuración de 
Autorrecuperación de actualiza. 

Tip: Incluso con las características 
de Word de recuperación de 
documentos, la mejor manera para 
asegurarse de que no se pierda 
mucha información si el equipo se 
congela es guardar el trabajo con 
regularidad. 
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Navegar un Documento 

Mientras se trabaja en un documento, a menudo será necesario mover el cursor de texto para cambiar 
en donde se escribe. 

Mover el Punto de Inserción 
El punto de inserción es una barra vertical parpadeante que representa donde se insertará el texto al 
escribir. 

Hacer clic en cualquier 
lugar dentro del 
documento.  

El punto de inserción se mueve a 
donde se haya hecho clic o, al 
menos, lo más cerca posible. Si se 
hace clic en un margen o debajo 
del final del texto hacia la parte 
inferior de la hoja, el punto de 
inserción se mueve al punto más 
cercano posible. 

También es posible mover el punto 
de inserción usando el teclado. 
Este método se describe en la tabla 
a continuación: 

 

Presionar Para mover el Punto de Inserción 

Flechas (↑↓←→) Arriba o abajo un renglón, o a la izquierda o derecha un carácter. 

Inicio Al principio del renglón actual. 

Fin Al final del renglón actual. 

Re Pag Una pantalla arriba mientras desplaza la página la misma distancia. 

Av Pag Una pantalla abajo mientras desplaza la página la misma distancia. 

Ctrl + Flechas 
(↑↓←→) 

Un párrafo arriba o abajo, o una palabra a la izquierda o a la derecha. 

Ctrl + Inicio Al principio del documento. 

Ctrl + Fin Al final del documento. 
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Desplazarse en un Documento 
Cuando un documento se alarga lo suficiente, puede volverse difícil navegar por él usando solo el 
teclado. Es posible usar las barras de desplazamiento al lado derecho y la parte inferior de la ventana 
para moverse a través del documento rápidamente. 

• Hacer clic en los botones 
de flecha en las partes 
superior e inferior, y a 
los lados de las barras 
de desplazamiento para 
moverse un renglón a la 
vez. 

• Hacer clic y arrastrar la 
barra de 
desplazamiento para 
moverse rápidamente a 
través del documento, 
soltándola cuando se ha 
llegado a la página 
deseada. 
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Usar el Panel de Navegación 
Si se tiene un documento más grande con múltiples páginas o se ha ajustado el documento en secciones 
con títulos, es posible usar el Panel de navegación para moverse rápidamente a través de secciones y 
páginas. 

Hacer clic en la 
pestaña Vista en la cinta 
de opciones. 

Seleccionar la casilla Panel 
de navegación en el grupo 
Mostrar. 

El Panel de navegación 
aparece al lado izquierdo 
de la pantalla, mostrando 
títulos usados en el 
documento. Al hacer clic 
en uno dirigirá a ese 
encabezado. 

Hacer clic en Páginas. 

Ahora el Panel de 
navegación muestra cada 
página en el documento, 
representadas por una 
miniatura. 

Hacer clic en una página en 
el Panel de navegación. 

Word se dirige justo a la página 
seleccionada. 
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Ver Documentos 

Hay diferentes maneras de cambiar cómo se muestra el contenido de un documento en una pantalla 
utilizando las vistas de documento predeterminadas. También se puede acercar o alejar para ver más o 
menos de la página y ver múltiples documentos a la vez. 

Cambiar la Vista de los Documentos 
Hacer clic en la 
pestaña Vista. 

Seleccionar una vista. 

• Modo de lectura: 
muestra solo las barras 
de herramientas 
necesarias, haciendo 
espacio para texto 
ampliado y 
herramientas de 
navegación. Esta vista es 
solo de lectura, por lo 
que no es posible 
realizar ediciones. 

• Diseño de 
impresión muestra el 
documento como 
aparecerá cuando se 
imprima y se recomienda 
para trabajar en 
documentos con formato 
avanzado.  

• Diseño web: Muestra 
fondos, ajusta el texto 
para que encaje dentro 
de la ventana y coloca 
los gráficos tal y como 
estarían en un navegador 
web. 

• Esquema: Muestra el 
documento en forma de 
esquema clásico. 
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• Borrador: Funciona bien 
para la mayoría de las 
tareas simples de 
procesamiento de 
palabras, tales como 
escribir, editar y dar 
formato simple. No 
muestra formato 
avanzado, como límites 
de página, encabezados 
y pies de página o 
imágenes variables.  

Tip: Es posible acceder a las vistas 
Modo de lectura, Diseño de 
impresión y Diseño web desde los 
botones de Vista en la barra de 
estado. 
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Zoom 
En ocasiones es útil hacer que un documento se vea más grande en la pantalla del equipo, 
especialmente si se tiene un monitor pequeño o problemas de visión. También puede ser útil alejarlo, 
de manera que se pueda ver cómo luce el documento completo. 

Hacer clic en los 
botones Acercar o Alejar 
en la barra de estado. 

La página se acerca o aleja. 

Hacer clic y arrastrar el 
desplazador de zoom para 
ajustar el nivel de zoom. 

Usar el desplazador de 
zoom es una manera más 
precisa de ajustar el nivel 
de acertamiento en el 
documento. 

Hacer clic en una de las 
opciones del grupo Zoom 
en la pestaña Vista en la 
cinta de opciones para 
controlar de forma 
avanzada el nivel de zoom. 

• Hacer clic en el 
botón Zoom para abrir el 
cuadro de diálogo desde 
donde se puede 
especificar el nivel de 
acercamiento. 

• Hacer clic en el 
botón 100% en la 
pestaña Vista para 
regresar el documento a 
una vista al 100%. 

• Hacer clic en el 
botón Una página para 
alejar el documento y 
que una página completa 
se visualice en la 
ventana. 

• Hacer clic en el 
botón Varias páginas 
para ver múltiples 
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páginas completas, una 
al lado de otra. 

• Hacer clic en el 
botón Ancho de página 
para acercar o alejar 
automáticamente el 
documento para que la 
página llene la ventana 
de lado a lado. 
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Mostrar u Ocultar Símbolos de Formato 
Cada documento está lleno con símbolos ocultos de formato que ayudan a controlar como el texto se 
distribuye en la página. Saltos de párrafo, saltos de línea, tabulaciones, espacios y saltos de página 
pueden ser vistos, seleccionados, movidos y eliminados.  

Tener a la vista estos símbolos de formato permite ver donde pudieran haberse agregado espacios extra 
entre palabras, por ejemplo, o si espacios o tabulaciones fueron usadas como sangría de texto.  

Hacer clic en la 
pestaña Inicio. 

Hacer clic en el 
ícono Mostrar todo ¶. 

Ahora se muestran los 
símbolos de formato 
ocultos. Estos símbolos 
representan espacios, 
saltos de párrafo, saltos de 
página y otros elementos 
de formato de texto y 
página. 

Hacer clic en el 
botón Mostrar todo ¶ otra 
vez. 

Los símbolos se ocultan una vez 
más. 

Atajo: Presionar Ctrl + * para 
mostrar u ocultar formatos de 
símbolos. 
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Ver Múltiples Documentos 

Cambiar Ventanas 
Si se tienen varios documentos abiertos en Word, se puede cambiar de uno a otro al tenerlos abiertos. 

Hacer clic en la 
pestaña Vista. 

Hacer clic en el 
botón Cambiar ventanas. 

Todos los documentos 
abiertos en ese momento 
se enlistan y aparece con 
una marca de verificación 
el que esté activo. 

Seleccionar otro 
documento.  

El otro documento aparece al 
frente.  
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Ver Documentos en Paralelo 

Si se debe comparar contenidos entre dos documentos, es posible verlos en paralelo. 

Con dos documentos 
abiertos a la vez, hacer clic 
en el botón Ver en 
paralelo. 

Las ventanas cambian su 
tamaño para ajustarse en 
la pantalla y se organizan 
en paralelo. 

Mientras se ven los 
documentos en paralelo la 

herramienta Desplazamient
o sincrónico se activa. Al 
desplazarse arriba o abajo 
en un documento, el otro 
documento se desplazará a 
la vez. Es posible desactivar 
esta función haciendo clic 
en el 
botón Desplazamiento 
sincrónico. 

Hacer clic nuevamente en 
el botón Ver en paralelo. 

Las ventanas vuelven a la 
normalidad. 
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Dividir la ventana 
También es posible dividir en dos una ventana de un documento de Word, con dos paneles mostrando 
cada uno parte del mismo documento. 

Hacer clic en el 
botón Dividir Ventana en 
la pestaña Vista. 

La ventana se divide en dos 
paneles, uno en la parte 
superior y otro en la 
inferior. Ambos paneles 
muestran el documento 
actual, pero pueden 
desplazarse de manera 
independiente. Esto 
permite ver parte de un 
documento mientras se 
escribe o edita en otra. 

Tip: Hacer clic y arrastrar el 
borde entre paneles para 
ajustar el tamaño de los 
paneles. 

Hacer clic en el 
botón Quitar división. 

La división de quita y se ve el 
documento en una sola página 
nuevamente. 

Tip: Hacer clic en el botón Nueva 
ventana en la pestaña Vista hace 
algo similar, abre una segunda 
ventana del documento actual. 
Esto permite organizar ambas 
ventanas como se desee, viendo 
dos partes diferentes del 
documento a la vez. 
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Imprimir 

Cuando se desea imprimir un documento y la impresora se encuentra conectada al equipo, es posible 
tener una vista previa del documento a imprimir. 

Imprimir un documento 

Hacer clic en la pestaña 
Archivo. 

Hacer clic en Imprimir. 

Examinar la vista previa al 
lado derecho de la pantalla 
para asegurar que el 
documento luzca bien. 

Seleccionar la impresora 
correcta haciendo clic en la 
flecha de la lista Impresora 
y seleccionándola de la 
lista. 

Ajustar la configuración de 
impresión usando las 
opciones debajo de 
Impresora, descritas en la 
tabla a continuación. 

Elegir el número de copias 
en el campo Copias. 

Hacer clic en Imprimir. 

Y el documento se envía a la 
impresora. 

Atajo: Presionar Ctrl + I. 
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Configuraciones de Impresión 

Imprimir rango Imprimir todo el documento, un rango determinado, una sola sección o solo 
páginas pares o impares. 

Imprimir a una cara/dos 
caras 

Imprimir el documento a una cara, activar la función a dos caras o voltear 
manualmente las páginas durante la impresión. 

Intercalar 
Intercalar imprime múltiples copias del documento hasta el final (1, 2, 3, 1, 2, 
3), mientras que imprimir sin intercalar imprime múltiples copias de cada 
página juntas (1, 1, 2, 2, 3, 3). 

Orientación Seleccionar Vertical (alto) u Horizontal (ancho). 

Tamaño de página Seleccionar el tamaño del panel en el que se va a imprimir. 

Márgenes de página Ajustar los márgenes entre el borde de la página y el texto. 

Páginas por hoja  Organizar múltiples páginas en una hoja. 
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Compartir un Documento 

Es fácil compartir un documento con otras personas desde Word; por ejemplo, se puede enviar una 
invitación para compartir y dar acceso a colegas para ver o editar el archivo. Para compartir fácilmente 
el documento, asegurarse de que está guardado en una ubicación en línea, como OneDrive o el servidor 
SharePoint de la organización. 

Compartir un Documento 
Guardar el documento en 
una ubicación en línea, 
como OneDrive o 
SharePoint. 

Hacer clic en el 
botón Compartir. 

Ingresar un correo 
electrónico o seleccionar 
uno de la libreta de 
direcciones. 

Hacer clic en la flecha de la 
lista Permisos. 

Seleccionar el nivel de 
permiso para el 
documento. 

• Puede editar: Cualquiera 
que haya sido invitado al 
documento puede hacer 
ediciones. 

• Puede visualizar: 
Cualquiera que haya sido 
invitado al documento 
solo puede verlo, no 
hacer cambios. 
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Opcional, escribir un 
mensaje. 

El mensaje se incluirá en el 
correo que se envía, 
informando a los 
destinatarios informando 
que el documento está 
siendo compartido con 
ellos. 

Hacer clic en Compartir. 

A cualquiera que se le haya 
concedido acceso para al 
documento se muestra en el panel 
Compartir, junto con su nivel de 
permiso. 

Tip: Siempre es posible eliminar o 
cambiar los permisos para 
compartir de una persona haciendo 
clic derecho sobre su nombre, en el 
panel Compartir. 
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Compartir con un Vínculo 
También se puede crear un vínculo para compartir a documento, el cual puede ser enviado de la manera 
que se desee (correo electrónico, mensaje instantáneo, etc.) para invitar a más personas. 

Hacer clic en Obtener un 
vínculo para compartir, en 
el panel Compartir.  

Seleccionar el tipo de 
vínculo para compartir que 
se desea generar.  

• Crear un vínculo de 
edición: Cualquier que 
tenga este vínculo 
puede editar los 
documentos que se 
compartan. 

• Crear un vínculo de solo 
vista: Cualquiera que 
tenga este vínculo 
puede ver los 
documentos que se 
comparten, pero no 
editarlos. 

Se genera un vínculo y se puede 
copiar y pegar en cualquier lugar 
para compartir con otros.  
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La Barra de Herramientas de Acceso Rápido 

La Barra de herramientas de 
acceso rápido tiene algunos 
botones para los comandos que se 
utilizarán con frecuencia, tales 
como guardar, deshacer, rehacer y 
repetir. Siempre están disponibles, 
sin importar en que pestaña se 
encuentre. 

Personalizar la Barra de Herramientas de Acceso Rápido 
Si la Barra de herramientas de acceso rápido no contiene todos los comandos que se usan con 
frecuencia, puede personalizarse añadiendo o quitando comandos. 

Hacer clic en el 
botón Personalizar barra 
de herramientas de acceso 
rápido. 

Aparece una lista y 
muestra algunos 
comandos que se pueden 
añadir.  

Seleccionar el comando 
que se desea agregar. 

El botón se agrega a la barra de 
tareas. 

Tip: Es posible encontrar todos los 
comandos disponibles que se 
pueden agregar 
seleccionando Más Comandos, lo 
cual abre el cuadro de diálogo 
Opciones de Word. 

Tip: Para quitar un comando, 
seleccionar un comando con una 
marca de verificación para anular la 
selección. 
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Ayuda 

Cuando no se sabe cómo hacer algo en Word, buscar la respuesta con Ayuda. Ayuda puede responder a 
las preguntas, ofrecer tips y proveer ayuda para todas las funciones de Word.  

El Campo Indicar 
El campo Indicar es un campo sobre la cinta de opciones donde se pueden buscar comandos y tener 
acceso rápido a ellos. 

Hacer clic en el 
campo Indicar. 

Escribir lo que se desea 
hacer. 

Aparece un menú, 
enlistando comandos 
relacionados con la 
búsqueda, al igual que un 
vínculo al archivo de ayuda 
de ese tema. 

Seleccionar el comando 
que se estaba buscando. 
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La Ventana Ayuda 
También es posible abrir la Ventana de ayuda para buscar temas y leer archivos de Ayuda. 

Hacer clic en la 
pestaña Archivo.  

Hacer clic en el 
botón Ayuda. 

Una ventana de navegador 
web abre 
automáticamente en el 
sitio Soporte técnico de 
Office. 

Escribir un tema de ayuda 
en el campo Buscar en la 
parte superior y hacer clic 
en el botón de Búsqueda. 

Seleccionar un tema de 
ayuda. 

El tema de página se abre para ser 
leído. 

Atajo: Presionar F1 para abrir 
rápidamente el panel Ayuda. 
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Propiedades de Documento 

Las propiedades de documento son partes de información que describen e identifican un documento, 
como un título, nombre de autor y tema. 

Ver y Editar Propiedades de Documento 
Las propiedades básicas de un documento son fáciles de encontrar y actualizar. 

Hacer clic en la 
pestaña Archivo. 

La pantalla Información 
mostrará las propiedades 
básicas de documento en 
una columna a la derecha. 

Tip: La pantalla 
información está por 
defecto al abrir la pestaña 
Archivo. Si aparece otra 
pantalla en su lugar, hacer 
clic en Información. 

Hacer clic en un campo de 
propiedades. 

Llenar el campo 
propiedades, después 
hacer clic fuera del campo 

La propiedad se guarda. 
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Ver Propiedades Avanzadas 
Existen campos de propiedades avanzadas adicionales que se pueden completar más allá de los campos 
básicos de la pantalla Información. 

Desde la pestaña Archivo, 
hacer clic en el 
botón Propiedades. 

Seleccionar Propiedades 
avanzadas. 

El cuadro de diálogo 
Propiedades de 
documento abre en la 
pestaña Resumen, donde 
se encuentran algunas 
otras propiedades para 
completar. 

Editar las propiedades del 
documento. 

Tip: Además de los campos 
en la pestaña resumen, 
existen propiedades más 
avanzadas disponibles en 
la pestaña Personalizar. 

Hacer clic en Aceptar. 

Las propiedades avanzadas se 
guardan. 
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Inspeccionar un Documento 

Si un documento tiene demasiados efectos avanzados, gráficos, tablas o videos, es posible que se tenga 
problemas para abrirlo en versiones anteriores de Word. También podría ser difícil de leer para 
personas con problemas de visión. Word puede revisar automáticamente el documento para encontrar 
problemas potenciales de compatibilidad y accesibilidad. 

Comprobar Accesibilidad 
El comprobador de accesibilidad revisa el documento de cualquier cosa que pudiera dificultar su lectura 
a personas con problemas de visión. 

Hacer clic en la 
pestaña Archivo. 

Hacer clic en el 
botón Comprobar si hay 
problemas. 

Seleccionar Comprobar 
accesibilidad. 

El panel Comprobador de 
accesibilidad aparece a la derecha, 
con una lista de lo que hay en el 
documento, que podría hacer al 
documento menos accesible. 

Algunos de los problemas más 
comunes incluyen la falta de texto 
alternativo en imágenes o texto en 
hipervínculos, codificación de 
colores sin contexto adicional y 
encabezados que no se encuentran 
en un orden lógico para que un 
lector de pantalla lo analice. 
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Seleccionar un resultado. 

Información adicional 
aparece debajo de los 
resultados, permitiendo 
saber por qué este 
resultado es un problema y 
cómo solucionarlo. 

Hacer clic en el 
botón Cerrar cuando se 
haya terminado de revisar 
los resultados y se hayan 
hecho los cambios 
adecuados. 
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Comprobar Compatibilidad 
También es posible revisar un documento para comprobar su compatibilidad con versiones anteriores 
de Word. 

Hacer clic en la 
pestaña Archivo. 

Hacer clic en el 
botón Comprobar si hay 
problemas. 

Seleccionar Comprobar 
compatibilidad. 

La ventana Comprobador 
de compatibilidad aparece, 
con una lista de todo lo 
que no es compatible en el 
documento con versiones 
anteriores de Word. 

Hacer clic en el 
botón Seleccionar 
versiones para mostrar. 

Elegir para cuáles 
versiones de Word se 
comprobará la 
compatibilidad. 

Al desactivar las versiones 
de Word innecesarias es -
posible distinguir que 
elementos no compatibles 
son relevantes. 

Hacer clic en Aceptar. 

La ventana se cierra, y ahora se 
tiene una idea clara de los 
problemas de accesibilidad e 
incompatibilidades del documento. 
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Cerrar y Salir 

Cuando se termine de trabajar con un archivo, es una buena idea cerrarlo para no volver lento el equipo 
con programas que no se estén utilizando. 

Cerrar un Documento 
Cada ventana de un documento debe ser cerrada individualmente. Si sólo se tiene un archivo abierto, se 
puede cerrar desde el menú Archivo y mantener Word ejecutándose. 

Hacer clic en la pestaña 
Archivo. 

Hacer clic en Cerrar. 

El archivo se cierra pero Word 
sigue funcionando. Es posible 
buscar un archivo para abrirlo, 
crear un documento nuevo desde 
una plantilla y acceder a las 
opciones de Word. 

Atajo: Si se tienen abiertos 
múltiples documentos de Word, 
hacer clic en el botón Cerrar en la 
barra de títulos cerrará cada 
documento individualmente. 

Tip: Si no se ha guardado el 
documento desde que se 
empezaron a hacer cambios, un 
cuadro de diálogo aparece 
preguntando si se desea guardar 
los cambios. Hacer clic en Guardar 
si se desea guardar los cambios; No 
guardar si no se desea guardar los 
cambios; Cancelar si no se desea 
cerrar el documento. 
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Cerrar Word 
Si solo se tiene un documento de Word abierto, al cerrar la ventana del documento, cerrará también 
Word por completo. 

Hacer clic en el botón 
Cerrar.  

Word se cierra al cerrar la ventana. 
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