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ue querem

mos a mov
toda la hoja
er. 

ado en el p
nto 13, rep

ómo funcio
uación, pu

número 2 d
abulador” d
bimos el nú
s la tecla en
en en la r

mo ha qued
s). 

os, sólo let

s, sin decim

s con decim

éricos, gene

es: primer
e queremo
obre el bot
siguiente 

quiero pon

agen ésta 
e: 

lador izqu
o derecha
r, mover h

mos, soltar
er, aparec
a para que

 

punto 6 de
pitiendo los

ona, empez
ulsamos la
de la regla
del teclado
úmero 1056
nter para p
regla al pa
dado (que 

Univer

tras. 

males. 

males. 

eralmente 

ro, selecci
s ponerlo.
tón). En el
es hacer c
er un tabu

 voy a 

 

uierdo par
a), simplem
hacia izquie
r. Veremo

cerá una lí
e nos sea m

 la regla, u
s anteriores

zaremos a
 tecla tabu

a) y escribi
o, escribim
68 y pulsa
pasar a la s
asar de lín
es la form

rsidad de Na

sólo letras

ionar qué 
 Lo primer
l momento
clic en el p

ulador izqu

la regla y 

ra el texto
mente tene
erda o der

os que cu
ínea vertic
más fácil s

uno derech
s pasos.  

a escribir. E
ulador para
mos la pa

mos la pa
amos tabula
siguiente l
nea. Segu

ma más clar

avarra 

s. 

tipo 
ro ya 
o que 
punto 
ierdo 

hago 

o. Si 
emos 
recha 
ando 
al de 
saber 

ho en 

 

En el 
a ir a 
labra 
labra 
ador, 
ínea. 

uimos 
ra de 
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primera co
unda tiene
ea los núm
a y no pun

a eliminar 
strar hacia
emos elimi

y como 
uladores es

sde aquí 
ccionamos

ablecer. As
os, pulsamo

a eliminarlo
como hem

olumna de
e alineació

meros respe
nto, ya que

los tabula
a fuera de 
inar uno a 

hemos c
s desde la 

escribimos
s la posició
sí repetiría
os el botón

os todos, t
mos ido des

el texto ve
ón centrada
ecto a la co
e el punto e

adores, ba
ella (hacia
uno. 

omentado 
ventana P

s la posic
ón (Izquier
mos los pa
n Aceptar.

enemos e
sde la regla

 

emos que
a, la terce
oma decim
es para los

sta con si
a arriba o 

anteriorm
Párrafo, pul

ción en la
rda, Centra
asos para 

l botón Eli
a. 

e está alin
era alineac
mal. Muy im
s miles. 

ituarnos so
hacia abaj

mente, otr
lsando el b

a que que
ada, Derec
cada tabu

iminar toda

Univer

neada a la
ción derec
mportante, 

obre ellos 
jo) y solta

ra forma 
botón Tabu

 

eremos po
cha, Decim
ulador. Una

as en vez d

rsidad de Na

a izquierd
cha y la ú

hay que p

en la reg
r. Con est

de estab
ulaciones…

onerlo (Ej
mal) y pulsa
a vez añad

de ir de un

avarra 

 

a, la 
última 
poner 

gla, y 
to los 

blecer 
… 

j. 2), 
amos 
didos 

no en 



2011

6

Para
y en
exist

 

 
La p
sobr
ellas
docu

La s
tabla
que 

0205 

6. Tablas 

a crear una
n la segun
tente que s

primera for
re las casi
s se va ind
umento se 

segunda fo
a del botón
hay que in

a tabla, ten
da sección
se llama T

rma de cr
llas. Verem

dicando el 
irá dibujan

orma de cre
n Tabla. S
ndicar el nú

nemos que
n (sección
abla. 

rear una ta
mos que é
número de
ndo la tabla

ear una ta
Se mostrar
úmero de f

e ir a la fic
n Tablas) h

abla consi
éstas camb
e filas y co
a en el lug

bla consis
rá el cuad
filas y colu

cha Inserta
hacemos c

iste en pa
bian de co
olumnas qu
ar que est

 

te en selec
ro de diálo
mnas, y aj

 

Univer

ar de la cin
clic sobre 

asar el pun
olor y que 
ue tendrá l
é situado e

ccionar la 
ogo Inserta
ustar las d

rsidad de Na

nta de opci
el único b

ntero del 
por encim
a tabla, y 
el cursor. 

opción Ins
ar Tabla, e
dimensione

avarra 

ones 
botón 

 

ratón 
ma de 

en el 

sertar 
en el 
es. 
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mbién tene
omendable 

vez que 
e de arriba

o es lo nu
nual, dond
ones que
emos todo 
o, el somb

o esto desd
podemos 
, establece
a, ordenar

mbién tenem

mos la op
salvo para

hemos int
a del docum

uevo del W
de se dec
 cree qu
lo necesa

breado, los 
de la pesta
combinar 
er la direc
r… 

mos el botó

 que nos 

pción de d
a casos mu

troducido 
mento: 

Word 2010
cía que W

ue podem
ario a man
bordes qu

aña Diseño
celdas, div

cción del t

ón Propied

abrirá la si

 

ibujar la t
uy concret

una tabla,

0 que com
Word inte

mos neces
no para po
ue querem
o, y si hace
vidir la tabl
texto (hori

dades (en 

iguiente ve

abla a bas
tos). 

, aparece 

mentábam
enta que 
sitar en 
oder traba
os que ten
emos clic e
la, estable
zontal o v

la parte izq

entana: 

Univer

 

se de líne

la siguien

mos al prin
tengamos
cada mo

ajar con nu
nga, el esti
en Presen
cer el alto 

vertical), m

quierda de

rsidad de Na

eas (que n

nte barra e

ncipio de 
s a mano

omento. A
uestra tab
lo de la lín

ntación, ve
y ancho d

márgenes d

e la barra), 

avarra 

no es 

en la 

 

este 
o los 
Ahora 
la: el 

nea… 
emos 
e las 
de la 
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de aquí ta
o, cambiar
mna, celda
a eliminar 
pués de ha

mbién pode
a, además
omáticame
ajar con el

mbién pod
r a la pes
a… 
una tabla

aber elegid

emos elimi
s de que
ente la ba
la. 

demos esta
staña Fila 

a, tenemos
do la ficha P

El cuadro
la image
celdas (q
celdas h
toda la c

nar colum
e se elim
rra que he

 

ablecer la 
y ajustar 

s el botón
Presentac

 
o desplega
en, nos m
que nos d
acia arriba

columna do

 

nas, filas o
mina la ta
emos visto 

alineación
las opcio

Eliminar
ión. 

 

able de es
muestra la
da la posi
a, hacia ab
onde se en

o toda la ta
bla del d
con todas

Univer

 

 de la tabl
nes corres

en la cint

te botón c
posibilida

bilidad de
ajo, elimin

ncuentra el

abla. Si ele
documento
s las opcion

rsidad de Na

la, el ajust
spondiente

ta de opci

como vemo
ad de elim
e desplaza
nar toda la 
l cursor) 

egimos Elim
o, desapa
nes para p

avarra 

e del 
es, a 

ones 

os en 
minar 
ar las 
fila o 

minar 
arece 
poder 
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7. Inserta

a insertar 
emos que ir

aparecerá
sertar, y pu

vez insert
nueva ba

a poder tra

de aquí te
año, conto

r imágene

una imag
r a la ficha

á el siguien
ulsamos el

tada una im
rra de her
bajar con i

enemos to
rno, fondo

es y forma

gen que 
a Insertar d

nte cuadro
botón Inse

magen, pa
rramientas
mágenes.

odas las o
… 

 

as 

tenemos 
de la cinta d

o de diálog
ertar. 

asa lo mism
s en la par
 

opciones, l

guardada 
de opcione

o desde do

mo que con
rte superio

la posición

Univer

en nuest
es, y elegir

 

onde elegi

n las tabla
or, con tod

n, el ajust

rsidad de Na

tro ordena
r Imagen. 

imos la im

 

as, nos apa
do lo nece

te del text

avarra 

ador, 

agen 

arece 
sario 

 

to, el 
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mbién pode
ando el bo
gen. 

ndo hace
omáticame
ue aparece
maño rápi

emos acc
otón derec

 

 

Cua
desd
estil
en c
que 

 

emos clic
nte nos ap
e cuando 
damente, t

ceder a u
cho sobre 

ando lo pu
de donde 
o, sombra

cada categ
podemos 

c con e
parece tam
selecciona
traer adela

 

una venta
la imagen

ulsamos n
podemos

a, formato 
goría de la
cambiar)

el botón 
mbién una 
amos texto
ante, envia

na muy g
n y eligiend

 

nos aparec
s cambiar 
3d… (tene

a parte izqu

 

derecho
pequeña b

o) pero con
ar atrás, rec

 

Univer

gráfica pa
do la opció

ce la sigu
el color d

emos que i
uierda y ve

 sobre 
barra flotan
n opciones
cortar y gir

rsidad de Na

ara todo 
ón Format

uiente ven
de la líne
ir haciendo
eremos to

 

una ima
nte (parec
s para cam
rar.  

avarra 

esto, 
to de 

tana, 
a, el 
o clic 
do lo 

agen, 
ida a 
mbiar 
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mbién tenem
uete Office

a parte de
re la flech
emos que 
ribimos el 
bajo), puls
cionadas q

a insertar u

mbién pode
diseñadas, 
ipos de for

mos la pos
e, vamos a

recha nos 
ha donde 

podemos
tema sob

amos el b
que encuen

una imagen

emos inse
está el bo

rmas que p

sibilidad d
Insertar, y

aparecerá
pone “T

s buscar 
bre el que 
botón Bus
ntre. 

n, basta co

ertar difere
otón Forma
podemos in

e insertar 
y elegimos

án las opci
odos los 
ilustracion
queremos

scar, y nos

on hacer u

entes form
a.Haciendo
nsertar en 

otras imág
s Imágenes

 

iones que 
tipos de 

nes, fotog
s obtener 
s aparece

n clic sobr

mas. Al la
o clic sobr
el docume

Univer

genes que
s prediseña

tenemos, 
elemento

rafías, víd
imágenes

erán todas 

e ella. 

do del bo
e él, nos a
ento: 

rsidad de Na

e vienen co
adas. 

y haciendo
os multime
deos y a
s (por ejem
s las imág

otón Imág
aparecen t

avarra 

on el 

o clic 
edia”, 
udio. 
mplo, 
enes 

enes 
todos 
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a dibujar c
remos, y p
las imáge

amientas 
riencia (en 

legimos po
jado y nos

cualquiera 
pinchar y a
enes, cuan

correspon
el caso de

or ejemplo 
s mostrará 

de ellas, 
rrastrar so
ndo dibuja
ndiente co
e la siguien

dibujar un
alguna op

 

solo tene
obre el doc
amos una 
on todas 
nte imagen

na flecha, l
pción difere

 

emos que 
cumento pa
forma, no
las opcio

n, hemos e

a barra se
ente: 

Univer

hacer clic
ara dibujar
s aparece

ones para
elegido un 

e ajustará a

rsidad de Na

c sobre la
rla. Al igua
erá la barr
a modifica
rectángulo

a lo que he

avarra 

 que 
l que 
ra de 
ar su 
o) 

 

emos 
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8. Configu

a acceder 
a ficha de c

de aquí 
zontal), el 
zar, inserta
os (saltos d

a manera 
hita que es
uadro de d

urar págin

a estas op
comandos

podemos 
tamaño de

ar columna
de página, 

que tenem
stá al lado 
iálogo que

na 

pciones, te
Diseño de

cambiar 
e la página
as, establec

saltos de 

mos de ca
de Config

e se nos ab

 

enemos qu
e página. 

la orienta
a eligiendo
cer los má
sección…

ambiar tod
gurar págin
bre: 

ue ir a la se

ación del 
o el tamaño
árgenes de
), insertar 

do esto, es
na, y modif

Univer

ección Con

documen
o del pape

el documen
números d

s haciendo
ficando los

rsidad de Na

nfigurar pá

nto (vertic
el que vam
nto, inserta
de página…

o clic sob
s valores s

 

avarra 

ágina 

 

cal u 
mos a 
ar los 
… 

bre la 
sobre 
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9. Encabe

encabezad
e superior
umento (co
aparece e

nual y el tex

a ponerlo 
ones de la s

varios dis
guiente im

pués de e
rece una n

de aquí p
rcambiar e
rente (por e
ón de cer
uir trabajan

ezado y pi

dos y pies 
r (encabe
omo podem
en la parte 
xto Univers

en un doc
sección En

eños tanto
agen (en b

elegir el q
ueva barra

podemos 
entre el en
ejemplo qu
rrar el enc
ndo con el 

e de págin

de página
zado) o i
mos ver e
de arriba 

sidad de N

cumento, 
ncabezado

o para el en
blanco, en 

ue más s
a… 

insertar e
ncabezado
ue en la po
cabezado 
document

 

na 

a permiten 
inferior (p
n este ma
donde figu

Navarra). 

hay que i
o y pie de p

ncabezado
tres colum

se ajuste a

el número 
o y el pie, 
ortada no a

y pie de 
to. 

que apare
ie) de tod

anual, el e
ura la fech

r a Inserta
página. 

o como el 
mnas…) 

a lo que q

de págin
hacer qu

aparezca e
página y

Univer

ezca el mis
das las p
ncabezado

ha en la qu

ar, y nos 

pie, tal y c

 

queremos,

na, la fec
e la prime
el número 

rsidad de Na

smo texto 
páginas de
o sería la 
ue se reali

fijamos en

como vemo

, veremos

cha y la 
era página
de página

avarra 

en la 
e un 
línea 
zó el 

n los 

os en 

 que 

 

hora, 
a sea 
) y la 
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10. Correcc

forme vam
línea ondu
iccionario,
xto está su

posible erro
plural. 

ndo tenem
echo sobre
ones de c

e que hemo
egar la pal
ma con el q

l error es 
bles soluc

ción ortog

mos escribie
ulada roja. 
 y que por
ubrayado e
or gramatic

mos una pa
e ella, y ver
corrección 
os querido
abra al dic
que estam

gramatica
iones. 

gráfica y g

endo texto
Esto signi

r lo tanto no
en verde, lo
cal, como u

alabra subr
remos un m
de esa p
escribir), 

ccionario p
os escribie

al, el menú

 

gramatical

o en Word,
fica que W
os está av
o que nos 
un artículo

rayada de 
menú cont

palabra (su
podemos o
para que n
endo… 

ú nos mos

l 

 éste subra
Word no en

isando de 
quiere dec
 que esté e

este tipo, 
textual don
ugerencias
omitirla y d
no nos vue

 

strará el e

 

Univer

aya ciertas
cuentra es
que está m

cir es que 
en singula

podemos 
nde nos da
s de palab
dejarla com
elva a dar 

rror detect

rsidad de Na

s palabras 
sta palabra
mal escrita
ha detecta
r y su suje

pulsar el b
ará las pos
bras que W
mo está es

error, eleg

tado y alg

avarra 

con 
a en 
a. Si 
ado 
eto 

botón 
sibles 
Word 
scrita, 
gir el 

unas 
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emos la po
escrita, es
Esta opció

vez que p
amática, d
éndole qué
sugerenci
ección, mo

d también
ección del 

u", automát

11. El Porta

portapapele
dows para
o, lo que s
o pegar do

últimas v
ntener guar

osibilidad d
sperar a ac
ón está de

pulsamos e
onde nos 

é queremo
as que n

ostrará un c

n tiene la
texto conf

ticamente 

apapeles 

es es un 
a poder co
se está ha
onde quera

versiones 
rdada en é

de, en vez 
cabar de es
entro de la 

el botón, n
mostrará la

os hacer co
nos ofrece
cuadro ind

a herram
forme lo va
lo cambia 

área de 
opiar y mo
ciendo es 
amos. 

de Office 
él mucha in

 

de ir corrig
scribir todo
ficha Revis

os aparec
a primera 
on cada p
e, si omit
dicando qu

ienta de 
amos escr
por “que”.

almacena
over inform
enviarlo a

han mejo
nformación

giendo de 
o el docum
sar, botón 

erá el cuad
palabra er
alabra (si 
tirla…). C
e ha finaliz

autocorr
ribiendo. P

amiento te
mación. C
al Portapa

orado el 
n. 

Univer

una en un
mento, y co

Ortografía

dro de diá
rrónea. Ten
cambiarla 
uando Wo
zado. 

ección, q
or ejemplo

mporal qu
Cuando se 
peles, del 

Portapape

rsidad de Na

na cada pa
orregir todo
a y gramáti

logo Ortog
ndremos q
por algun

ord finalic

 

que facilit
o, si escrib

ue proporc
 copia o 
cual se p

eles al pe

avarra 

labra 
o a la 
ica. 

 

grafía 
que ir 
na de 
ce la 

ta la 
bimos 

ciona 
corta 
uede 

rmitir 
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ndo se ha
des ver el 
cha Inicio. 

emos clic 
nos apare

12. Crear n

a crear 
ccionarem

a copiado y
contenido 

sobre la fl
ece en la pa

 

Sit
Po
pod
doc

O 
vam

El 
el o

El 
dis

 

nuevo doc

un nuev
mos la opció

y/o cortado
del portap

lechita que
arte izquie

uando el 
rtapapeles
drás hace
cumento d

eliminarlo 
mos a volv

contenido 
ordenador 

Portapape
tintas aplic

cumento e

o docum
ón Nuevo.

 

o texto de
papeles me

e aparece 
erda de la v

cursor de
s y hacie
er que ese
donde está

definitiva
ver a utiliza

del Portap
o se reinic

eles te perm
caciones d

e imprimir

mento en 

e forma rep
ediante la 

en la part
ventana lo 

el ratón so
ndo clic 
e texto se
situado el

mente de
ar. 

papeles se
cia Window

mite compa
de Office. 

blanco, 

Univer

petida en u
sección P

te derecha
siguiente: 

obre cualq
sobre su 

e pegue e
 cursor. 

 

l Portapap

 pierde cu
ws. 

artir inform

iremos 

rsidad de Na

un docum
Portapapele

a  y vere

quier texto
flecha ne

en el luga

peles si n

ando se a

mación entr

a Archiv

avarra 

ento, 
es de 

 

emos 

o del 
egra, 
r del 

no lo 

paga 

re las 

vo y 
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defecto y
mbién pode
adas por W

de aquí, 
rdarlo con 

a imprimir e

mostrará
ccionamos

ya nos vie
emos crear

Word (calen

también 
otro nomb

el docume

á las imp
s otra, imp

ene la op
r nuevos d

ndarios, cu

tenemos 
bre (guarda

nto, pulsar

presoras 
rimirá en la

 

ción “Doc
documento
rrículos, fa

la posibil
ar como), a

remos sob

instaladas
a impresor

cumento e
os en blan
acturas…)

lidad de 
abrir un do

bre Imprimi

s en nue
ra por defe

Univer

n blanco” 
nco basado

guardar e
cumento e

r. 

estro equ
ecto.  

rsidad de Na

 

 seleccion
os en plan

el docum
existente…

 

uipo, y s

avarra 

nada. 
ntillas 

ento, 
… 

i no 
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í elegiremo
remos imp
figurar pá
figuración d

13. Configu

d nos pe
amientas 

zamos má
bién podem
ar tener qu

os el núme
primir, y 
gina, para
del docum

urar la Ba

ermite mo
de acceso

ás habitua
mos poner
e buscarlo

ero de cop
también p

a revisar y
ento antes

rra de her

odificar lo
o rápido p
lmente. Lo
rlos en la b
os. 

 

pias que qu
podemos 
y si es ne
s de imprim

 

rramientas

os comand
para que p
os coman
barra de he

ueremos im
entrar en

ecesario c
mir. 

s de acces

dos conte
podamos a
ndos que 
erramienta

Univer

mprimir, cu
n el cuad
cambiar las

 

so rápido 

enidos en
añadir las 
vemos en

as de acce

rsidad de Na

uántas pág
ro de diá
s opcione

 

n la barra
 opciones

n las opci
eso rápido 

avarra 

ginas 
álogo 
es de 

a de 
s que 
ones 
y así 



2011

Para
rápid

 

 

 

 

 

 

 

Las 
tene
solo 

Tam
selec
cuad

 

0205 

a poder ha
do, que es 

opciones 
emos en la

hay que d

mbién se 
ccionarlos 
dro de diálo

acerlo, hay
el último b

 

 

que está
a barra. Si 
desactivar o

pueden 
desde la o

ogo: 

y que ir a P
botón de e

án señalad
queremos

o activar re

incluir o
opción Má

 

Personaliz
esta barra.

das con u
s eliminar 
espectivam

otros com
s comando

ar barra d

una marca
alguno de

mente cada

mandos, l
os, lo que 

Univer

e herramie

a, son los
e la barra 
a uno de e

os cuales
nos mostra

rsidad de Na

enta de ac

s botones 
o añadir o

ellos. 

s habrá 
ará el sigu

avarra 

cceso 

que 
otros, 

que 
iente 

 



2011

Los 
selec
dere
lista 

Com
opcio
de a
izqu

 

1

Un p
vent
unas
ir a 
lueg

Una 
tamb

0205 

comandos
ccionarlos 

echa. Si po
de la dere

mo podemo
ones y los
acceso ráp
ierda del c

14. Atajos 

pequeño t
tana de W
s letras o n
Revisar, t
o pulsar la

vez que p
bién tienen

s más habi
y hacer c

or el contr
echa y puls

os ver, tam
s métodos 
pido, pero 
cuadro de d

de teclado

truco para 
Word, es pu

números s
tendría que
a letra corre

pulsamos A
n su atajo r

ituales son
clic en el b
rario quere
samos Quit

mbién tenem
abreviados
seleccion

diálogo. 

o 

aprender 
ulsar la tec
sobre cada
e pulsar A
espondien

Alt+letra, v
rápido de t

n los que s
botón Agre
emos quita
tar. 

mos la pos
s de teclad

nando la o

r a maneja
cla Alt del
a opción. E
Alt+N (siem
te). 

veremos q
teclado. 

se muestra
gar para q
ar alguno,

sibilidad de
do, de la m

opción corr

arnos con 
 teclado, y

Esto signific
mpre hay 

ue todas la

Univer

an, y única
que pasen 
 lo selecc

e personal
misma form
respondien

el teclado
y veremos
ca que por
que pulsa

as opcione

rsidad de Na

mente hay
a la lista 

cionamos e

lizar la cint
ma que la b
nte en la 

o por la n
s que apar
r ejemplo, 
r la tecla 

es de esa 

avarra 

y que 
de la 
en la 

ta de 
barra 
parte 

ueva 
recen 
para 
Alt y 

 

cinta 

 


