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CONCEPTOS GENERALES Y 

CARACTERÍSTICAS FUNDAMENTALES DEL 
PROGRAMA DE TRATAMIENTO DE TEXTOS

Los programas de tratamiento de textos son aplicaciones informáticas diseñadas para 
la creación, edición y presentación de documentos escritos en formato digital. En el 
entorno ofimático actual, Microsoft Word se ha consolidado como una de las herramientas 
más utilizadas tanto en ámbitos profesionales como formativos, debido a su potencia, 
versatilidad y facilidad de uso. Su dominio resulta esencial para la elaboración de 
documentos administrativos, informes técnicos, trabajos académicos, comunicaciones 
internas y externas, así como todo tipo de documentación empresarial.

Microsoft Word forma parte del paquete Microsoft 365 y se caracteriza por ofrecer 
una interfaz moderna, basada en menús visuales y herramientas agrupadas por funciones, 
que facilitan el trabajo del usuario incluso sin conocimientos avanzados de informática. 
A través de este programa es posible redactar textos, corregirlos, darles formato, insertar 
elementos gráficos y preparar el documento para su impresión o distribución digital.

Desde el punto de vista funcional, un programa de tratamiento de textos como Word 
permite separar claramente el contenido del documento –el texto que se redacta– de su 
presentación visual. Esto posibilita que el usuario se concentre primero en la redacción 
y posteriormente en el diseño, mejorando la productividad y la calidad del resultado 
final. Además, Word incorpora funciones avanzadas como guardado automático, trabajo 
colaborativo en línea y compatibilidad con múltiples formatos de archivo.

Entrada al programa Microsoft Word
La entrada al programa hace referencia al proceso mediante el cual el usuario inicia 

Microsoft Word y accede a su entorno de trabajo. Existen varias formas habituales de 
abrir Word, dependiendo de la configuración del equipo y del sistema operativo utilizado. 
En entornos Windows, el acceso más común se realiza desde el menú Inicio, escribiendo 
“Word” en el cuadro de búsqueda y seleccionando la aplicación correspondiente. También 
es frecuente utilizar accesos directos situados en el escritorio o en la barra de tareas.
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Otra forma habitual de entrada al programa consiste en abrir directamente un 
documento de Word almacenado en el equipo, en una unidad externa o en la nube 
(OneDrive). Al hacer doble clic sobre el archivo, Word se inicia automáticamente y carga 
el documento seleccionado, permitiendo continuar el trabajo previamente guardado.

Una vez iniciado el programa sin abrir un documento concreto, Word muestra una 
pantalla inicial o pantalla de inicio. En ella se ofrecen diversas opciones, como crear 
un documento en blanco, utilizar plantillas prediseñadas (cartas, currículums, informes, 
etc.) o abrir documentos recientes. Esta pantalla inicial facilita el acceso rápido a los 
archivos más utilizados y orienta al usuario según el tipo de documento que desea crear.

Creación de un documento nuevo
Desde la pantalla inicial de Word, el usuario puede crear un documento nuevo 

seleccionando la opción “Documento en blanco” o eligiendo una plantilla. Al hacerlo, el 
programa abre una ventana de documento vacía preparada para comenzar la redacción 
del texto. Esta acción marca el inicio del trabajo con el documento y da acceso a todas 
las herramientas del programa.

La creación de documentos nuevos es una operación básica que se repite 
constantemente en el uso cotidiano del tratamiento de textos. Word permite crear 
tantos documentos como sea necesario, manteniéndolos abiertos de forma simultánea y 
facilitando el cambio entre ellos.

Apertura de documentos existentes
Además de crear documentos nuevos, Word permite abrir documentos ya existentes 

almacenados en el equipo, en dispositivos externos o en la nube. Esta operación puede 
realizarse desde la pantalla inicial, mediante la opción “Abrir”, o desde el menú Archivo 
una vez que el programa está en funcionamiento.

Al abrir un documento existente, Word carga su contenido respetando el formato, 
los estilos, las tablas, las imágenes y el resto de elementos incluidos. Gracias a la 
compatibilidad del programa, los documentos pueden abrirse incluso si han sido creados 
en versiones anteriores de Word o en otros procesadores de texto, aunque en algunos 
casos pueden producirse ligeras variaciones de formato.

Salida del programa Microsoft Word
La salida del programa se produce cuando el usuario cierra Word tras finalizar su 

trabajo. Antes de cerrar, el programa comprueba si existen documentos con cambios 
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no guardados. En ese caso, muestra un aviso solicitando confirmación para guardar los 
cambios, evitando así la pérdida de información.

El cierre del programa puede realizarse mediante la opción “Cerrar” o “Salir” del 
menú Archivo, utilizando el botón de cierre de la ventana o mediante combinaciones de 
teclas. En cualquier caso, es una buena práctica asegurarse de que todos los documentos 
han sido guardados correctamente antes de salir del programa.

Word incorpora además funciones de guardado automático cuando se trabaja con 
documentos almacenados en OneDrive, lo que incrementa la seguridad del trabajo 
realizado. No obstante, el usuario debe mantener el hábito de guardar los documentos de 
forma consciente y organizada.

Importancia de una correcta gestión de inicio y cierre
La correcta gestión de la entrada y salida del programa de tratamiento de textos es 

fundamental para garantizar la integridad de los documentos y la eficiencia en el trabajo. 
Abrir Word desde fuentes seguras, utilizar plantillas adecuadas, guardar periódicamente 
y cerrar correctamente el programa son prácticas básicas que todo usuario debe dominar.

Un uso responsable del programa contribuye a evitar pérdidas de información, errores 
en los archivos y problemas de compatibilidad, especialmente en entornos profesionales 
donde los documentos forman parte de procesos administrativos o técnicos.

Descripción de la pantalla del tratamiento de 
textos en Microsoft Word (interfaz)

Una vez iniciado Microsoft Word y abierto un documento, el usuario accede a la 
pantalla principal de trabajo, también denominada interfaz del programa. La 
interfaz es el conjunto de elementos visuales que permiten al usuario interactuar con 
la aplicación, acceder a sus funciones y trabajar de forma cómoda y eficiente sobre el 
documento.

En Word, la interfaz ha sido diseñada siguiendo criterios de usabilidad y coherencia 
visual, de modo que las herramientas se agrupan por funciones y se presentan de forma 
clara. Esto permite que usuarios con distintos niveles de experiencia puedan localizar 
rápidamente las opciones necesarias para redactar, modificar y dar formato a los textos.

La pantalla de Word se organiza en varias zonas bien diferenciadas, cada una con 
una función específica dentro del proceso de tratamiento de textos. Conocer estas 
zonas es esencial para desenvolverse con soltura en el programa y aprovechar todas sus 
posibilidades.

Estructura general de la interfaz de Word
En la parte superior de la pantalla se encuentra la barra de título, donde se muestra 

el nombre del documento activo y el nombre del programa. Esta barra permite identificar 
rápidamente qué archivo se está editando y, en caso de trabajar con varios documentos 
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abiertos, distinguirlos entre sí. A la derecha de la barra de título se sitúan los controles 
habituales de la ventana: minimizar, maximizar o restaurar y cerrar.

Debajo de la barra de título aparece la cinta de opciones, que constituye el elemento 
central de la interfaz de Word. La cinta de opciones organiza todas las herramientas del 
programa en pestañas, como Inicio, Insertar, Diseño, Disposición, Referencias, Revisar o 
Vista. Cada pestaña agrupa comandos relacionados con una misma finalidad, facilitando 
el acceso lógico a las funciones.

La cinta de opciones sustituye a los antiguos menús desplegables y barras de 
herramientas clásicas, integrando iconos, botones y listas desplegables que permiten 
realizar acciones con uno o dos clics. Además, Word adapta dinámicamente la cinta, 
mostrando herramientas contextuales cuando se seleccionan determinados elementos, 
como imágenes, tablas o gráficos.

Debajo de la cinta de opciones se sitúa la zona de trabajo del documento, que ocupa 
la mayor parte de la pantalla. En esta área se visualiza el documento tal y como se está 
editando, mostrando el texto, los márgenes, los saltos de página y otros elementos de 
diseño. Esta zona simula una hoja de papel, lo que ayuda al usuario a comprender cómo 
quedará el documento una vez impreso.

En los laterales y en la parte inferior de la zona de trabajo aparecen las barras de 
desplazamiento, que permiten moverse por el documento cuando su extensión supera el 
tamaño visible de la pantalla. Estas barras facilitan la navegación por documentos largos, 
como informes, manuales o trabajos académicos.

En la parte inferior de la ventana se encuentra la barra de estado, que ofrece 
información relevante sobre el documento, como el número de páginas, el número de 
palabras, el idioma del texto o el modo de visualización activo. Además, desde la barra 
de estado se puede cambiar rápidamente entre distintos modos de vista y ajustar el nivel 
de zoom.

La cinta de opciones como núcleo de trabajo
La cinta de opciones es el elemento más importante de la interfaz de Word desde el 

punto de vista funcional. En ella se concentran prácticamente todas las herramientas 
necesarias para trabajar con textos. La pestaña Inicio, por ejemplo, agrupa las opciones 
más utilizadas en la redacción diaria, como el tipo y tamaño de fuente, el formato de 
párrafo, la alineación del texto o el uso de listas.

Otras pestañas permiten insertar elementos adicionales en el documento, como 
imágenes, tablas, encabezados, pies de página, gráficos o símbolos. También existen 
pestañas orientadas a la revisión del texto, que incluyen herramientas de corrección 
ortográfica y gramatical, control de cambios y comentarios, muy utilizadas en entornos 
profesionales y colaborativos.

Word permite además personalizar la cinta de opciones, añadiendo o eliminando 
comandos según las necesidades del usuario. Esta posibilidad resulta especialmente útil 
en entornos de trabajo específicos, donde se utilizan de forma recurrente determinadas 
funciones.
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La zona de trabajo del documento
La zona de trabajo es el espacio donde el usuario redacta y edita el contenido 

del documento. En Word, esta zona muestra el documento en una vista muy similar 
al resultado final impreso, lo que se conoce como vista de diseño de impresión. Esta 
característica ayuda a visualizar márgenes, saltos de página y distribución del contenido 
desde el primer momento.

En esta área, el cursor indica el punto exacto donde se insertará el texto al escribir. 
El usuario puede seleccionar fragmentos de texto con el ratón o el teclado para aplicar 
formatos, mover contenido o eliminar información. La interacción directa con el 
documento hace que el proceso de edición resulte intuitivo y fluido.

Importancia de conocer la interfaz
Dominar la interfaz de Microsoft Word es un requisito básico para trabajar con 

eficacia en el tratamiento de textos. Un conocimiento adecuado de la disposición de 
las herramientas permite reducir tiempos, evitar errores y aprovechar al máximo las 
funciones del programa.

En entornos formativos y profesionales, donde se elaboran documentos de forma 
habitual, una correcta comprensión de la interfaz facilita la adaptación a nuevas versiones 
del programa y mejora la autonomía del usuario frente a tareas de edición y presentación 
de documentos.

La ventana de documento y la barra de estado en Microsoft Word
Cuando el usuario abre o crea un archivo en Microsoft Word, el programa muestra 

una ventana de documento, que constituye el espacio real de trabajo sobre el contenido. 
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Esta ventana es el área donde se redacta, edita y da formato al texto, y donde se integran 
todos los elementos que forman parte del documento final, como párrafos, títulos, 
imágenes, tablas o encabezados.

Comprender el funcionamiento de la ventana de documento y de la barra de estado 
resulta esencial para trabajar con precisión, especialmente en documentos extensos o con 
requisitos formales específicos, como informes técnicos, manuales formativos o trabajos 
académicos.

La ventana de documento como espacio de edición
La ventana de documento ocupa la parte central de la pantalla y representa visualmente 

una o varias páginas, dependiendo del nivel de zoom y del modo de vista seleccionado. 
Word utiliza, por defecto, la vista de diseño de impresión, que muestra el documento de 
forma muy similar a cómo se imprimirá posteriormente. Esta característica permite al 
usuario controlar desde el inicio aspectos como los márgenes, la longitud de las páginas 
o la distribución del contenido.

Dentro de la ventana de documento aparece el cursor de inserción, que indica el punto 
exacto donde se introducirá el texto al escribir. El cursor se desplaza automáticamente 
conforme se va redactando el contenido, pero también puede situarse manualmente en 
cualquier parte del documento mediante un clic con el ratón o utilizando las teclas de 
desplazamiento del teclado.

La ventana de documento admite múltiples acciones directas por parte del usuario. Es 
posible seleccionar palabras, líneas, párrafos o bloques completos de texto para aplicar 
formato, copiar, mover o eliminar contenido. Asimismo, permite insertar elementos no 
textuales, como imágenes o tablas, que se integran visualmente en la página y pueden 
ajustarse en tamaño y posición.

En documentos largos, la ventana de documento facilita la navegación gracias a los 
saltos de página visibles y a la posibilidad de desplazarse verticalmente mediante la 
rueda del ratón o la barra de desplazamiento. Esto resulta especialmente útil en manuales 
o informes que superan varias páginas.

Modos de visualización del documento
Word ofrece distintos modos de visualización que afectan directamente a la forma 

en que se presenta la ventana de documento. Aunque el modo más habitual es el de 
diseño de impresión, existen otros modos que pueden resultar útiles en determinadas 
situaciones, como la vista de lectura o la vista web.

Cambiar el modo de visualización no altera el contenido del documento, sino 
únicamente la forma en que se muestra en pantalla. Esto permite adaptar el entorno de 
trabajo a la tarea concreta que se esté realizando, ya sea una lectura cómoda, una revisión 
rápida o una edición detallada del formato.

El acceso a estos modos se realiza de forma sencilla desde la barra de estado, lo 
que refuerza la relación funcional entre la ventana de documento y este elemento de la 
interfaz.
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La barra de estado y su función informativa
La barra de estado se sitúa en la parte inferior de la ventana de Word y cumple una 

función fundamental: proporcionar información inmediata sobre el documento activo. 
Esta barra muestra datos relevantes que ayudan al usuario a controlar el progreso del 
trabajo y a verificar aspectos clave del contenido.

Entre la información más habitual que aparece en la barra de estado se encuentran 
el número de páginas del documento, la página actual en la que se encuentra el cursor y 
el recuento total de palabras. Este último dato es especialmente importante en contextos 
académicos o profesionales donde se exige una extensión determinada del texto.

Además, la barra de estado indica el idioma del documento, lo que resulta útil para 
la corrección ortográfica y gramatical, y permite detectar rápidamente si el idioma 
configurado no coincide con el del texto redactado.

Controles de vista y zoom
En el extremo derecho de la barra de estado se localizan los controles de visualización 

y zoom. Desde estos iconos, el usuario puede cambiar rápidamente entre los distintos 
modos de vista disponibles y ajustar el nivel de ampliación del documento.

El control de zoom permite aumentar o reducir el tamaño de visualización del texto 
sin modificar su formato real. Esta función es muy útil para trabajar con comodidad en 
pantallas pequeñas, revisar detalles de formato o tener una visión global de la estructura 
del documento.

El uso adecuado del zoom y de los modos de vista contribuye a reducir la fatiga visual 
y a mejorar la precisión en tareas de edición y revisión.

Importancia de la ventana de documento y la barra de estado
La ventana de documento y la barra de estado forman un conjunto funcional que 

acompaña al usuario durante todo el proceso de creación y edición de textos. Mientras 
la ventana de documento actúa como espacio activo de trabajo, la barra de estado ofrece 
una referencia constante sobre el estado del documento.

En entornos profesionales y formativos, dominar estos elementos permite trabajar 
con mayor seguridad, cumplir requisitos formales y detectar posibles errores antes de 
finalizar el documento. Por ello, su conocimiento es imprescindible para un uso eficaz de 
Microsoft Word como herramienta de tratamiento de textos.

La barra de herramientas estándar y la ayuda de Microsoft Word
Uno de los elementos más característicos y utilizados de Microsoft Word es la barra 

de herramientas, integrada en la cinta de opciones. Esta barra reúne los comandos más 
habituales del programa y permite al usuario acceder de forma rápida y visual a las 
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funciones esenciales para la creación y edición de documentos. Junto a ella, el sistema 
de ayuda integrada constituye un recurso fundamental para resolver dudas, aprender 
nuevas funcionalidades y optimizar el uso de la aplicación.

El dominio de la barra de herramientas estándar y de los mecanismos de ayuda 
resulta imprescindible para trabajar con soltura en Word, especialmente en contextos 
profesionales o formativos donde se exige eficiencia y precisión.

La barra de herramientas estándar dentro de la cinta de opciones
En Word, la barra de herramientas estándar no se presenta como una barra aislada, 

sino que forma parte de la cinta de opciones, situada en la parte superior de la ventana. 
Esta cinta organiza las herramientas en pestañas, siendo la pestaña Inicio la que concentra 
las funciones más básicas y utilizadas en el tratamiento de textos.

Desde esta barra, el usuario puede realizar acciones esenciales como crear 
documentos nuevos, abrir archivos existentes, guardar cambios o imprimir documentos. 
Estas operaciones constituyen la base del trabajo cotidiano con un procesador de textos 
y se ejecutan mediante iconos fácilmente reconocibles.

La barra de herramientas estándar también incluye opciones para deshacer y rehacer 
acciones, lo que permite corregir errores de forma inmediata sin necesidad de repetir 
procesos. Esta funcionalidad resulta especialmente útil durante la redacción, ya que 
facilita la experimentación con formatos y estilos sin riesgo de pérdida definitiva de 
información.

Herramientas de edición y formato más habituales
Además de las opciones relacionadas con archivos, la barra de herramientas estándar 

incorpora un conjunto amplio de comandos orientados a la edición y formato del 
texto. Entre ellos se encuentran las herramientas para cambiar el tipo y tamaño de letra, 
aplicar negrita, cursiva o subrayado, modificar el color del texto o resaltar fragmentos 
importantes.

También se incluyen funciones para la alineación de párrafos, la creación de listas con 
viñetas o numeración y el ajuste del interlineado. Estas herramientas permiten estructurar 
el documento de manera clara y ordenada, adaptándolo a los requisitos formales de cada 
tipo de texto.

El acceso directo a estas funciones desde la barra de herramientas estándar evita tener 
que navegar por menús complejos, lo que agiliza notablemente el trabajo y reduce la 
posibilidad de errores.

Personalización de la barra de herramientas
Microsoft Word permite cierta personalización de la barra de herramientas, 

adaptándola a las necesidades del usuario. Es posible, por ejemplo, añadir comandos 
frecuentes a la barra de acceso rápido, situada generalmente en la parte superior izquierda 
de la ventana.
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Esta personalización resulta especialmente útil en entornos profesionales, donde 
determinadas funciones se utilizan de forma recurrente. Al configurar la barra de acceso 
rápido con las herramientas más empleadas, se optimiza el tiempo de trabajo y se mejora 
la ergonomía del uso del programa.

La ayuda integrada en Microsoft Word
Junto a la barra de herramientas, Word incorpora un sistema de ayuda integrada que 

facilita el aprendizaje y la resolución de problemas. Esta ayuda se encuentra accesible 
desde la parte superior de la interfaz, a través del cuadro de búsqueda o del icono de 
ayuda.

El sistema de ayuda permite al usuario introducir palabras clave relacionadas con la 
acción que desea realizar, mostrando de forma inmediata sugerencias, instrucciones paso 
a paso o enlaces a documentación más detallada. Este enfoque resulta especialmente útil 
para usuarios en fase de aprendizaje, ya que reduce la dependencia de manuales externos.

Además, la ayuda de Word está conectada a recursos en línea, lo que garantiza que 
la información se mantenga actualizada y acorde a las últimas versiones del programa.
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ACTIVIDADES

Actividad 1. Recorrido guiado por la interfaz (captura + rotulado)
1.	 Abre Word y crea un Documento en blanco.
2.	 Identifica en pantalla: barra de título, cinta de opciones, pestañas principales, zona 

de trabajo, barras de desplazamiento y barra de estado.
3.	 Inserta una tabla 2×6 y rellénala con: “elemento”, “función”, “ruta para localizarlo” 

(por ejemplo: “barra de estado → parte inferior”).
4.	 Inserta una captura de pantalla de Word y añade flechas o cuadros de texto 

señalando cada zona.

Actividad 2. Entrada/salida segura y guardado organizado
1.	 Abre Word desde el menú inicio y también abriendo un .docx existente.
2.	 Crea una carpeta “prácticas_word\cap1” y guarda el archivo como: cap1_interfaz_

apellidos_nombre.docx.
3.	 Activa el guardado automático (si usas OneDrive) o realiza guardado manual 

cada 3 minutos (Ctrl+G/Ctrl+S).
4.	 Cierra Word comprobando el aviso de cambios no guardados (haz una modificación 

y prueba el aviso).



2
TEXTO DEL DOCUMENTO

El trabajo con texto constituye la base de cualquier documento digital. Aunque pueda 
parecer una tarea elemental, la edición de texto implica una serie de procesos, modos 
de funcionamiento y herramientas que determinan la calidad final del documento. En 
el ámbito profesional, dominar estas herramientas no solo permite redactar con mayor 
rapidez, sino también garantizar la coherencia, precisión y claridad del contenido. Este 
capítulo profundiza en los fundamentos de la edición de texto, abordando desde los 
conceptos más básicos hasta las funciones esenciales que permiten trabajar con eficacia 
en cualquier entorno ofimático.

A diferencia de otras aplicaciones, como las hojas de cálculo o los programas de 
diseño, un procesador de textos está orientado a la creación y manipulación de contenido 
escrito. Esto implica que la herramienta debe ser capaz de gestionar grandes volúmenes 
de texto, aplicar formatos, insertar elementos adicionales y permitir la revisión y 
corrección del contenido. Sin embargo, antes de llegar a estas funciones avanzadas, es 
imprescindible comprender cómo se introduce, modifica y gestiona el texto en su forma 
más elemental.

2.1	 GENERALIDADES

El texto en un documento digital está compuesto por caracteres que se organizan 
en palabras, líneas y párrafos. Cada carácter ocupa una posición concreta dentro del 
documento, y el usuario interactúa con él a través del cursor, que actúa como punto de 
inserción. Este cursor no es un simple indicador visual: es el elemento que determina 
dónde se insertará el texto, qué parte del contenido será modificada y cómo se comportarán 
las herramientas de edición.

En un procesador de textos moderno, como Microsoft Word, el texto no es un conjunto 
estático de caracteres, sino un contenido dinámico que se adapta a la estructura del 
documento. Esto significa que, al escribir, borrar o mover texto, el programa reorganiza 
automáticamente el contenido para mantener la coherencia visual y estructural. Por 
ejemplo, si se elimina una palabra en mitad de un párrafo, el resto del texto se desplaza 
para ocupar el espacio vacío, manteniendo la continuidad del contenido.
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Además, el texto puede adoptar distintos tipos de comportamiento según su naturaleza. 
No es lo mismo introducir un carácter alfabético que un número, un símbolo o un espacio 
especial. Cada uno de estos elementos tiene un significado y un tratamiento específico 
dentro del documento. Por ejemplo, un espacio de no separación evita que dos palabras 
se dividan en líneas distintas, mientras que un salto de línea manual obliga al texto a 
continuar en la línea siguiente sin crear un nuevo párrafo.

Comprender estas generalidades es esencial para trabajar de forma eficiente, ya 
que permite anticipar cómo reaccionará el documento ante cada acción del usuario. En 
entornos profesionales, donde la precisión es fundamental, este conocimiento marca la 
diferencia entre un documento bien estructurado y uno que presenta errores de formato 
o incoherencias visuales.

2.2	 MODO INSERTAR TEXTO

El modo insertar es el comportamiento predeterminado en la mayoría de los 
procesadores de texto. Cuando el usuario escribe, los caracteres nuevos se colocan en la 
posición del cursor y desplazan hacia la derecha los caracteres existentes. Este modo es 
el más intuitivo y se utiliza en la mayoría de las tareas de redacción.

El funcionamiento del modo insertar se basa en la idea de que el texto es un 
flujo continuo. Cada vez que se introduce un carácter, el documento se reorganiza 
automáticamente para mantener la coherencia del contenido. Esto permite escribir de 
forma fluida, sin necesidad de preocuparse por el espacio disponible o por la posición 
exacta de los caracteres.

Por ejemplo, si el usuario escribe la palabra “documento” y posteriormente decide 
añadir una letra en mitad de la palabra, el programa insertará el nuevo carácter y 
desplazará el resto del texto. Si el cursor está entre “docu” y “mento” y se escribe la 
letra “x”, el resultado será “docuxmento”. Este comportamiento facilita la corrección de 
errores, la ampliación de ideas y la modificación del contenido sin necesidad de borrar o 
reescribir partes completas del texto.

El modo insertar es especialmente útil en tareas de redacción continua, como 
la elaboración de informes, cartas, memorias o cualquier documento que requiera 
una escritura fluida. También es fundamental en la edición de textos largos, donde la 
capacidad de insertar contenido sin alterar la estructura general del documento resulta 
imprescindible.

2.3	 MODO DE SOBRESCRIBIR EN WORD

Para activar el modo de sobrescribir en Microsoft Word y reemplazar el texto existente 
a medida que escribes, sigue estos pasos:
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1. Activar la función desde Opciones
Por defecto, la tecla Insert suele estar desactivada para esta función en versiones 

modernas. Para habilitarla:
1.	 Ve a la pestaña Archivo y selecciona Opciones.
2.	 En el menú de la izquierda, haz clic en Avanzadas.
3.	 En la sección Opciones de edición, marca las siguientes casillas:

	● Usar la tecla Insert para controlar el modo sobrescribir.
	● Usar el modo sobrescribir.

4.	 Haz clic en Aceptar. Soporte oficial de Microsoft Word.

2. Uso de la tecla Insert
Una vez habilitada la opción anterior, puedes alternar entre el modo normal (Insertar) 

y el modo Sobrescribir simplemente presionando la tecla Insert (o Ins) en tu teclado.

3. Visualizar el estado en la barra de estado
Si quieres saber rápidamente en qué modo estás sin escribir:
1.	 Haz clic derecho en la barra de estado (la franja inferior de Word donde aparece 

el número de páginas).
2.	 Selecciona Sobrescribir.
3.	 Ahora aparecerá un indicador en la barra inferior que dirá “Insertar” o 

“Sobrescribir”. Puedes hacer clic directamente sobre esa palabra para cambiar 
de modo. Guía de personalización de la barra de estado.

2.4	 BORRADO DE UN CARÁCTER

El borrado de caracteres es una de las operaciones más básicas en la edición 
de texto, pero también una de las más utilizadas. Existen dos teclas principales para 
eliminar caracteres: retroceso (Backspace) y Suprimir (Delete). Aunque ambas eliminan 
contenido, su comportamiento es diferente.

La tecla Retroceso elimina el carácter situado a la izquierda del cursor. Es decir, si 
el cursor está después de la letra “m” en la palabra “documento”, al pulsar Retroceso se 
eliminará la “m”. Este tipo de borrado es el más utilizado durante la escritura, ya que 
permite corregir errores de forma inmediata.

La tecla Suprimir, por su parte, elimina el carácter situado a la derecha del cursor. Si el 
cursor está antes de la “m” en “documento”, al pulsar Suprimir se eliminará la “m”. Este 
tipo de borrado es útil cuando se desea eliminar contenido sin mover el cursor hacia atrás.

Ambas teclas permiten eliminar no solo caracteres individuales, sino también 
selecciones completas de texto. Si el usuario selecciona una palabra, una frase o un párrafo 
y pulsa cualquiera de estas teclas, el contenido seleccionado se eliminará por completo. Esta 
función es especialmente útil en tareas de edición y reorganización del contenido.
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2.5	 DESPLAZAMIENTO DEL CURSOR

El desplazamiento del cursor es una de las habilidades más básicas y, al mismo tiempo, 
más determinantes en el trabajo con un procesador de textos. Aunque pueda parecer una 
acción mecánica, dominar las distintas formas de mover el cursor permite trabajar con 
mayor rapidez, precisión y control sobre el contenido. En documentos extensos, donde 
es necesario revisar, corregir o reorganizar información, saber desplazarse de manera 
eficiente marca una diferencia notable en la productividad.

El cursor actúa como punto de inserción y referencia. Cada vez que se escribe, se 
borra o se pega contenido, la acción se realiza en la posición exacta donde se encuentra 
el cursor. Por ello, moverlo correctamente es esencial para evitar errores, como insertar 
texto en lugares incorrectos o eliminar contenido accidentalmente.

El desplazamiento puede realizarse mediante el teclado, el ratón o herramientas 
específicas del programa. Cada método tiene sus ventajas y se adapta a distintos estilos 
de trabajo. En entornos profesionales, donde se manejan documentos largos y complejos, 
es habitual combinar varios métodos para optimizar el flujo de trabajo.

Desplazamiento con teclas de dirección
Las teclas de dirección permiten mover el cursor de forma precisa:

	z Flecha izquierda: mueve el cursor un carácter hacia atrás.
	z Flecha derecha: mueve el cursor un carácter hacia adelante.
	z Flecha arriba: desplaza el cursor a la línea superior.
	z Flecha abajo: desplaza el cursor a la línea inferior.

Este tipo de desplazamiento es ideal para revisar texto palabra por palabra o para 
realizar correcciones puntuales. También es útil cuando se trabaja con párrafos densos, 
donde el ratón puede resultar menos preciso.

Desplazamiento por palabras y párrafos
El uso combinado de las teclas de dirección con la tecla Ctrl permite realizar 

desplazamientos más amplios:
	z Ctrl + Flecha izquierda: mueve el cursor al inicio de la palabra anterior.
	z Ctrl + Flecha derecha: mueve el cursor al inicio de la palabra siguiente.
	z Ctrl + Flecha arriba: desplaza el cursor al inicio del párrafo actual.
	z Ctrl + Flecha abajo: desplaza el cursor al inicio del párrafo siguiente.

Este tipo de desplazamiento es especialmente útil cuando se revisa un documento 
en busca de errores o cuando se desea navegar rápidamente por el contenido sin perder 
precisión.
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Desplazamiento al inicio y al final de la línea
Las teclas Inicio y Fin permiten mover el cursor al inicio o al final de la línea actual. 

Este método es muy utilizado en tareas de edición, especialmente cuando se trabaja con 
líneas largas o con contenido tabulado.

Desplazamiento por páginas
Las teclas Re Pág (Page Up) y Av Pág (Page Down) permiten desplazarse visualmente 

por el documento sin cambiar la posición del cursor. Esto resulta útil cuando se desea 
revisar el contenido sin modificarlo o cuando se busca una sección concreta del 
documento.

2.6	 DIFERENTES MODOS DE SELECCIONAR TEXTO

La selección de texto es una de las operaciones más importantes en la edición de 
documentos. Seleccionar correctamente permite aplicar formatos, copiar, cortar, 
eliminar o mover contenido de manera precisa. Aunque seleccionar texto pueda parecer 
una acción sencilla, existen múltiples métodos que se adaptan a distintas necesidades y 
estilos de trabajo.

Selección con el ratón
El método más intuitivo consiste en hacer clic y arrastrar el ratón sobre el texto que 

se desea seleccionar. Este método es ideal para seleccionar fragmentos cortos o para 
realizar selecciones rápidas. Sin embargo, puede resultar impreciso en textos largos o 
cuando se necesita seleccionar contenido que no está completamente visible en pantalla.

Selección con el teclado
El teclado permite realizar selecciones más precisas:

	z Shift + Flecha izquierda/derecha: selecciona carácter a carácter.
	z Shift + Flecha arriba/abajo: selecciona línea a línea.
	z Ctrl + Shift + Flecha izquierda/derecha: selecciona palabra a palabra.
	z Ctrl + Shift + Flecha arriba/abajo: selecciona párrafo a párrafo.

Este método es especialmente útil cuando se trabaja con documentos extensos o 
cuando se necesita seleccionar contenido con precisión quirúrgica.
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Selección por clics
Word permite seleccionar texto mediante clics sucesivos:

	z Un clic: coloca el cursor.
	z Doble clic: selecciona una palabra.
	z Triple clic: selecciona un párrafo completo.

Este método es muy útil para seleccionar rápidamente unidades completas de 
contenido sin necesidad de arrastrar el ratón.

Selección de todo el documento
La combinación Ctrl + E permite seleccionar todo el contenido del documento. Esta 

función es especialmente útil cuando se desea aplicar un formato general, copiar el 
contenido completo o realizar operaciones globales.

Selección vertical o por columnas
En algunos procesadores de texto, es posible realizar selecciones verticales 

manteniendo pulsada la tecla Alt mientras se arrastra el ratón. Este tipo de selección es 
útil para trabajar con texto tabulado o con columnas de datos.

2.7	 OPCIONES DE COPIAR Y PEGAR

Las funciones de copiar, cortar y pegar constituyen uno de los pilares fundamentales del 
trabajo con documentos digitales. Aunque su uso pueda parecer trivial, estas operaciones 
representan una de las herramientas más potentes para reorganizar contenido, duplicar 
información, corregir errores y agilizar el flujo de trabajo. En el ámbito profesional, 
donde los documentos suelen ser extensos y requieren múltiples revisiones, dominar 
estas funciones es esencial para trabajar con eficacia.

Copiar, cortar y pegar no solo permite mover texto dentro del mismo documento, 
sino también entre documentos distintos o incluso entre aplicaciones diferentes. 
Esto convierte al procesador de textos en una herramienta flexible, capaz de integrar 
información procedente de diversas fuentes.

Copiar contenido
La función copiar (Ctrl + C) permite duplicar el contenido seleccionado sin 

eliminarlo del documento original. El texto copiado se almacena temporalmente en el 
portapapeles, desde donde puede pegarse tantas veces como sea necesario. Esta función 
es especialmente útil cuando se desea reutilizar fragmentos de texto, como definiciones, 
encabezados, fórmulas o estructuras repetitivas.
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Cortar contenido
La función cortar (Ctrl + X) elimina el contenido seleccionado y lo guarda en el 

portapapeles. Esta operación es ideal para reorganizar el contenido del documento, ya 
que permite mover fragmentos completos de texto sin necesidad de reescribirlos. Por 
ejemplo, si se desea cambiar el orden de los párrafos en un informe, cortar y pegar es la 
forma más rápida y precisa de hacerlo.

Pegar contenido
La función pegar (Ctrl + V) inserta el contenido almacenado en el portapapeles en 

la posición del cursor. Word ofrece varias opciones de pegado, que permiten conservar 
el formato original, adaptarlo al formato del destino o pegar solo el texto sin formato. 
Estas opciones son especialmente útiles cuando se trabaja con contenido procedente de 
distintas fuentes o cuando se desea mantener la coherencia visual del documento.

Pegado especial
El pegado especial permite insertar el contenido del portapapeles en distintos 

formatos, como texto sin formato, imagen, HTML o incluso como objeto incrustado. 
Esta función es muy útil cuando se trabaja con contenido procedente de aplicaciones 
externas, como hojas de cálculo, gráficos o fragmentos de código.

2.8	 USO Y PARTICULARIDADES DEL PORTAPAPELES

El portapapeles es una memoria temporal que almacena el contenido copiado o 
cortado. Aunque su funcionamiento básico es sencillo, el portapapeles de Microsoft 
Office incorpora características avanzadas que permiten almacenar múltiples elementos 
y gestionarlos de forma eficiente.

El portapapeles básico
En su forma más simple, el portapapeles almacena un único elemento: el último 

contenido copiado o cortado. Cada vez que se realiza una nueva operación de copia o 
corte, el contenido anterior se reemplaza. Este comportamiento es común en la mayoría 
de sistemas operativos y aplicaciones.
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El portapapeles avanzado de Office
Microsoft Office incorpora un portapapeles ampliado que permite almacenar hasta 

24 elementos. Esto significa que el usuario puede copiar múltiples fragmentos de texto, 
imágenes u objetos y pegarlos en cualquier orden. Esta característica es especialmente útil en 
tareas de edición complejas, donde se necesita reorganizar grandes cantidades de contenido.

El portapapeles avanzado puede abrirse desde la pestaña Inicio, en el grupo 
Portapapeles. Al abrirlo, se muestra un panel lateral que contiene todos los elementos 
almacenados. Cada elemento puede pegarse individualmente o puede pegarse todo el 
contenido de una sola vez.

Ventajas del portapapeles avanzado
El portapapeles avanzado ofrece varias ventajas:

	z Permite almacenar múltiples elementos sin perderlos.
	z Facilita la reorganización de contenido complejo.
	z Permite pegar contenido en cualquier orden.
	z Ofrece una vista previa de cada elemento almacenado.
	z Aumenta la productividad en tareas de edición intensiva.

Limitaciones del portapapeles
Aunque el portapapeles es una herramienta muy útil, también presenta algunas 

limitaciones:
	z Su contenido se pierde al cerrar la aplicación o apagar el equipo.
	z Algunos elementos, como objetos muy pesados, pueden no almacenarse 

correctamente.
	z El portapapeles avanzado solo está disponible en aplicaciones de Office.
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A pesar de estas limitaciones, el portapapeles sigue siendo una herramienta esencial 
en el trabajo diario con documentos.

2.9	 INSERCIÓN DE CARACTERES ESPECIALES

En la redacción profesional, no todo el contenido puede expresarse con los caracteres 
que aparecen directamente en el teclado. Existen símbolos, signos tipográficos, caracteres 
matemáticos, letras de alfabetos alternativos y espacios especiales que cumplen funciones 
muy específicas dentro del texto. Su correcta utilización no solo aporta precisión, sino 
que también mejora la presentación del documento y evita errores de interpretación.

Microsoft Word incorpora un sistema completo para insertar caracteres especiales, 
accesible desde la pestaña Insertar, en el grupo Símbolos. Esta herramienta permite 
acceder a una amplia biblioteca de caracteres organizados por categorías, lo que facilita 
su localización y uso.

La importancia de los caracteres especiales en documentos profesionales
En documentos técnicos, administrativos o académicos, los caracteres especiales son 

esenciales. Por ejemplo:
	z En un informe financiero, puede ser necesario insertar el símbolo del euro (€), del 

yen (¥) o del porcentaje (%).
	z En un documento científico, se utilizan letras griegas como α, β, γ o símbolos 

matemáticos como ≤, ≥, ∑ o √.
	z En textos jurídicos o administrativos, se emplean comillas tipográficas (“ ”), 

guiones largos (–) o espacios de no separación para evitar cortes incorrectos.
	z En manuales técnicos, se utilizan flechas, marcas, símbolos de advertencia o 

caracteres Unicode específicos.

Cada uno de estos elementos cumple una función concreta y aporta claridad al 
documento. Por ello, es fundamental conocer cómo insertarlos correctamente.

Acceso al menú de símbolos
El menú de símbolos permite insertar caracteres que no están disponibles en el 

teclado. Al abrirlo, Word muestra una lista de los símbolos más utilizados recientemente, 
así como la opción de acceder a la tabla completa de símbolos. Esta tabla incluye cientos 
de caracteres organizados por categorías:

	z Símbolos matemáticos.
	z Letras griegas.
	z Signos de puntuación especiales.
	z Caracteres Unicode.

	z Símbolos técnicos.
	z Flechas y marcas.
	z Símbolos monetarios.

El usuario puede seleccionar el símbolo deseado y hacer clic en Insertar para 
añadirlo al documento.
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Uso del espacio de no separación
El espacio de no separación es uno de los caracteres especiales más útiles y, al mismo 

tiempo, uno de los menos conocidos. Su función es evitar que dos palabras se separen en 
líneas distintas. Esto es especialmente importante en expresiones como:

	z “10 km”.
	z “pág. 25”.
	z “Sra. López”.
	z “ISO 9001”.

Si se utiliza un espacio normal, Word puede dividir la expresión entre líneas, lo que 
afecta a la legibilidad. El espacio de no separación se inserta mediante la combinación 
Ctrl + Shift + Espacio.

Guiones especiales
Word permite insertar distintos tipos de guiones, cada uno con un uso específico:

	z Guion corto (-): se utiliza para unir palabras compuestas.
	z Guion largo (–): se utiliza para incisos o aclaraciones.
	z Guion de no separación: evita que una palabra compuesta se divida entre líneas.

El uso adecuado de estos guiones aporta profesionalidad al documento y evita errores 
tipográficos.

Códigos ASCII y Unicode
Algunos caracteres pueden insertarse mediante combinaciones de teclas utilizando 

códigos ASCII o Unicode. Este método es especialmente útil cuando se necesita insertar 
un carácter de forma rápida sin acceder al menú de símbolos.

Ejemplos:
	z Alt + 64 → @.
	z Alt + 0128 → €.
	z Alt + 35 → #.
	z Alt + 21 → §.

Este sistema es muy utilizado por usuarios avanzados que trabajan con documentos 
técnicos o administrativos.


