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1.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Word

1.1.1. La Ventana de Microsoft Word 2019

Contiene todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos, las
aplicaciones se encuentran distribuidas en la Cinta de Opciones, en Fichas y Grupos.
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El cursor es la línea vertical parpadeante que indica la posición donde se inserta el texto,
cuando se escribe un documento es muy común necesitar trasladar el cursor a una nueva
posición (normalmente se utilizan las teclas direccionales).

 Si se utiliza el mouse, dar clic sobre el lugar donde desee desplazar el punto de
inserción.

 Si se utiliza el teclado, Word ofrece una serie de atajos que aparecen en la siguiente
tabla.
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b) La Cinta de Opciones:

Está diseñada para encontrar rápidamente los comandos organizados en grupos lógicos y
reunidos en fichas, de acuerdo al tipo de actividad. Para reducir las pestañas y grupos,
algunas fichas solo se muestran cuando son necesarias.
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c) Formato de Texto: Cambiar el tipo de fuente:
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• Cambiar tamaño de fuente:
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• Cambiar color de fuente:
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• Resaltar texto:
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• Aplicar Negrita, Cursiva y Subrayado:

1.Selecciona el texto al cual aplicarás una de las tres opciones.
2.Haz clic sobre el comando Negrita (N), Cursiva (k) o Subrayado (S)
3.Observa el texto y verás que la opción que elegiste se aplicó.
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• Cambiar a mayúsculas y minúsculas:

1. Selecciona el texto que deseas modificar.
2. Haz clic en el comando Cambiar a mayúsculas.
3. Escoge la opción deseada y haz clic.
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• Alineación de Texto:

1. Selecciona el texto que deseas alinear.
2. Escoge cómo quieres alinear el texto haciendo clic en una de estas
opciones:
3. Alinear texto a la Izquierda, Centrar, Derecha y Justificar.
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a) Guardar un Documento:
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b) Abrir un documento:
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c) Cerrar un Documento en Word:
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a) Configurar Página:

Hacer clic en la Pestaña Formato, se nos muestra opciones con las que se puede
modificar Márgenes, Orientación, Saltos de Página, Tamaño, Columnas, etc.
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• Configurar Márgenes:
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• Orientación de Página:
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• Tamaño de Página:
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• Cuadro de diálogo del botón márgenes:
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a) Formas:
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• Formato a las Formas:
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b) WordArt:

• Insertar WordArt:
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• Aplicar Formato a WordArt:
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c) Viñetas: Insertar Viñetas:
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c) Viñetas: Insertar Usar símbolo de viñetas:

1.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Word

1.1.4. Gestión de insertar



OFIMATICA

d) Columnas: Insertar columnas:
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e) Interlineado:

• Configurar el interlineado:
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f) Encabezado y Pie de Página:

• Insertar Encabezado:
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g) Imágenes de Archivo:

• Insertar Imagen:
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h) Las Tablas:

• Insertar una tabla:
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h) Las Tablas:

• Aplicar Estilos de Tabla:
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i) Organigramas:

• Insertar Organigramas:
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i) Organigramas:

• Agregar Formas al organigrama:
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j) Bordes:

• Insertar Bordes:
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j) Bordes:

• Insertar Bordes de página:
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k) Marca de Agua

• Insertar Marca de agua:
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k) Marca de Agua:

• Insertar Marca de agua de imagen:
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k) Marca de Agua:

• Insertar Marca de agua de Texto:
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l) Sinónimos en Word:

• Aplicar Sinónimos:
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m) Captura de Pantalla:

• Capturar una pantalla:

1.1. Aplicación de Herramientas Básicas de Word

1.1.4. Gestión de insertar



OFIMATICA

m) Captura de Pantalla:

• Agregar parte de la ventana:
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n) Vínculos:

• Insertar un vínculo:
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n) Vínculos:

• Insertar un vínculo:

Observará el texto de color azul y subrayado:
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Puedes crear vínculos o enlaces, desde tu documento de Word, a páginas web, 
direcciones de correo electrónico, a otra parte de tu documento o a otros 
archivos para que quien lo lea tenga más alcances del tema. Los vínculos 
constan de dos partes principales: la dirección del enlace y el texto enlazado 
(que también podría ser imagen).  
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o) Símbolo:

• Insertar un símbolo:
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p) Portadas:

• Agregar una portada:
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p) Portadas:

• Agregar una portada:

La portada se mostrará de la siguiente manera:
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