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Neste manual básico xa imos supoñer que sabedes realizar algunhas operacións como comezar un novo documento, gardalo, cambiar tipo ou tamaño de letra. 

Imos comezar dándolle un repaso a case todos os menús, destacando as operacións máis habituais e relevantes. 

No MENÚ ARCHIVO destacamos as seguintes opcións, aparte das xa coñecidas: 

 Gardar como: permite facer unha copia idéntica do documento actual, pero cambiándolle o nome, o que dará lugar a un NOVO documento. Isto é moi recomendable 

para novas versións do documento, retomar un documento antigo para construír un novo a partir del, etc. 

 Exportar: permite crear unha copia do documento actual en formato PDF (moi habitual en Internet e que mantén a súa estrutura inalterable). 
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No MENÚ INICIO hai moitas operacións útiles. Podemos comezar co Submenú Fonte. Aí podemos cambiar tamaño, tipo e cor de letra, cor de fondo do parágrafo, poñer 

algúns atributos como negriña, cursiva ou suliñado, superíndices, subíndices, etc. 
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Pero se pulsamos na pequena frecha que apunta abaixo á dereita (á dereita da palabra “Fuente”), ábrese un cadro que contén todos os botóns anteriores e algunhas casiñas 

máis, de certa utilidade. Por exemplo, hai unha para Tachar, e outra para pasar o texto a Maiúsculas (ollo, hai unha casiña para pasar o texto a Maiúsculas, pero non hai unha 

similar para pasalo a minúsculas). 

 

 



5 
 

No MENÚ INICIO tamén destaca o Submenú Parágrafo. Nos botóns desa zona case todos son moi útiles: listas de viñetas, numeradas e multinivel (despois falaremos máis 

disto); aumentar ou diminuír sangría ou nivel nunha lista; ordeación alfabética; tipos de alineación; cores de fondo e bordes,... ou sexa, todo moi vistoso e útil. 
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De xeito análogo ao Submenú Fonte, se pulsas na pequena frecha que hai á dereita da palabra “Párrafo”, aparece un cadro no que podes concretar algunhas medidas para 

sangrías (que uns párrafos se coloquen automaticamente máis á dereita ou á esquerda que outros), espacio entre parágrafos ou entre liñas dun mesmo parágrafo, etc. 
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Este Submenú Parágrafo é dos máis importantes de Word, por iso imos profundizar nalgúns dos seus botóns. Por exemplo, hai catro botóns que van sempre xuntos (en Word 

e noutras aplicacións que tamén procesan texto, como Writer de LibreOffice), que son os botóns de Alineación. Aínda que non o pareza, teñen unha grande relevancia na 

estética final do documento. Basicamente, un parágrafo só pode ter unha destas catro alineacións (cada explicación usa xustamente ese tipo de alineación): 

 

- Esquerda: Todas as liñas do parágrafo 

comezan no mesmo punto, pero unhas 

rematan antes cas outras. Pódese 

utilizar pero o efecto estético non é moi 

profesional. 

 

 

- Centrado: todas as liñas comezan no 

punto central e esténdense igual cara 

aos dous lados. Queda moi ben, pero só 

para texto singulares como títulos. 

 

 

- Dereita: Todas as liñas do parágrafo 

rematan no mesmo punto, pero unhas 

comezan antes cas outras. Só queda 

ben para sinaturas ou textos similares. 

 

 

- Xustificado: Todas as liñas do parágrafo 

comezan e rematan no mesmo punto. 

Claramente é a de estética máis 

profesional. 
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Existen tres formas de expresar listas de elementos nun documento. O primeiro dos tipos de listas son as VIÑETAS, que son listas non ordenadas. Pódese cambiar o símbolo 

que apareza en cada elemento da lista (suxírense varios ou incluso pode escollerse outro que ti prefiras). 
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O segundo tipo de listas son as LISTAS NUMERADAS. Son listas ordenadas, poden facerse con números ou letras, con formatos variados entre os que podes escoller. 
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O terceiro tipo de listas son as LISTAS MULTINIVEL. Nos diferentes niveis poden combinarse ordenacións variadas con letras e números, outras palabras, etc. 
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Os dous seguintes botóns serven para aumentar ou disminuír a sangría dun parágrafo (ou sexa, que comece máis á esquerda ou máis á dereita). Pero tamén serven para 

baixar ou subir de nivel nunha Lista Multinivel. Este tipo de elementos mellora de forma considerable a calidade do documento. 

 

 

 



12 
 

O MENÚ INSERTAR é un dos máis importantes. E imos comezar cun botón esencial: o botón para crear un Salto de Páxina. Seguro que algunha vez creastes algún documento 

con Word (ou un programa similar), e por algunha estraña razón, ao enviarllo a outra persoa, comprobades que non chegou alí coa mesma estrutura que tiña no voso 

ordenador, senón que algúns textos ou imaxes pasaron á páxina anterior ou posterior. A solución para todo iso é insertar “saltos de páxina”. Cando xa remataches todo o 

contido dunha determinada sección ou capítulo, e queres que o seguinte capítulo comece na páxina seguinte, NON DEBES salvar ese espazo creando liñas en branco pulsando 

a tecla ENTER, senón que debes insertar un salto de páxina, como ves na foto inferior. Se o fas así, dá igual o que pase nas páxinas anteriores do documento (e que podería 

mover as cousas de sitio), esta acción garante que a seguinte sección comezará ao comezo da páxina seguinte. 
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Co MENÚ INSERTAR tamén se poden crear Táboas, que son uns elementos moi interesantes, nos que se pode incluír moita información de xeito estruturado. Na foto inferior 

só indicamos como se crean (poden “debuxarse” ou pulsar en “Insertar tabla”e indicar os parámetros máis importantes, como o número de filas e columnas). Como son un 

elemento moi importante, na parte final deste manual hai un capítulo específico dedicado a elas. 
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Co MENÚ INSERTAR tamén se poden insertar Imaxes. Lembra que o máis recomendable é descargar de Internet (ou conseguir por outra vía) as fotos que queres incluír no 

documento, e incluílas deste xeito. Copiar e Pegar as fotos de Internet é moi pouco recomendable. Como son un elemento moi importante, na parte final deste manual hai 

un capítulo específico dedicado a elas. 
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No MENÚ INSERTAR tamén pode editarse o Encabezado. Deste xeito aparecerá o mesmo texto e/ou imaxes ao comezo de todas as páxinas (incluso pode facerse que as 

páxinas pares e impares teñan encabezados diferentes). Pode escollerse entre algunhas suxerencias comúns ou pódese “Editar encabezado” e deseñalo ao teu gusto. 
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Exactamente o mesmo pode facer cos Pés de Páxina, escoller entre algunha suxerencias ou deseñalo pulsando en “Editar pie de página”. 
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E o mesmo pode facerse cos Números de Páxina: escoller en que zona se colocan, escoller entre varios formatos numéricos, etc. 
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Co MENÚ INSERTAR tamén poden incluírse uns elementos moi interesantes, os Cadros de texto. Estes cadros poden moverse polo documento como se foran imaxes, poden 

colocarse sobre a superficie dunha imaxes para explicar algo dela, etc. Cando se crean, pode escollerse un deseño suxerido ou pode debuxarse co rato o seu contorno na 

zona que desexemos (aínda que despois tamén pode moverse). 
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Co interesantísimo MENÚ INSERTAR tamén poden crearse rótulos artísticos coa ferramenta Word Art (representada con esa letra A xirada). Ao comezar, podes seleccionar o 

estilo que máis che guste. Unha vez feito, aparece un recadro coa túa creación e un menú específico con centos de opcións para adornar ese rótulo. 
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Tamén co MENÚ INSERTAR, podes activar o Editor de Ecuacións pulsando no botón “Ecuación” do curruncho dereito. Actívase como ves na foto inferior. 
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Cando activas o Editor de Ecuacións, aparece un completísimo Submenú que che permite engadir todo tipo de símbolos e expresións matemáticas que non se poden escribir 

co teclado convencional. 
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Tamén no MENÚ INSERTAR, hai un Submenú de Símbolos para engadir símbolos estraños, matemáticos ou doutros alfabetos. 
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No MENÚ DESEÑO hai poucas opcións relevantes. Unha delas é a Marca de Auga. 
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A outra opción relevante do MENÚ DESEÑO é escoller a Cor de páxina. Nese menú tamén se pode escoller a opción “Efectos de relleno”, que permite incluso poñer unha 

imaxe de fondo de páxina. Pero isto non é demasiado recomendable, porque resulta moi complicado atopar unha combinación de cor de letra que se lea ben sobre unha 

foto. 
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O MENÚ DESEÑO DE PÁXINA permite elixir algúns parámetros moi importantes. Un deles son as Marxes. Pode elixirse unha das varias suxerencias ofrecidas ou pode pulsarse 

en “Marxes personalizadas” e elixir as medidas exactas para calquera das catro marxes. 
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No MENÚ DESEÑO DE PÁXINA tamén pode elixirse a Orientación: Horizontal (apaisada) ou Vertical. Se queres alternas páxinas coas dúas orientacións, tes que pulsar en 

“Marxes personalizadas” ou na frecha que está á dereita de “Configurar páxina” e fixarte nun cadro que está na parte de abaixo, que pon “Aplicar a”. Ese cadro déixache 

escoller entre opcións como “Todo o documento” ou “De aquí en diante”. Xogando con esas opcións, podes ir alternando páxinas con diferentes orientacións. 
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No MENÚ DESEÑO DE PÁXINA tamén podes configurar as Columnas, e escribir en varias columnas, como se fora un xornal ou revista. Podes escoller entre as varias opcións 

suxeridas, pero se pulsas en “Máis columnas”, ábrese un cadro máis detallado que che permite elixir moitas variantes. 
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O único relevante que atopamos no MENÚ REVISAR é poder elixir o Idioma de corrección. Dado que en moitos casos está activada a corrección automática de textos, pode 

ser un pouco pesado escribir nun idioma diferente ao que está configurado nesta opción. 
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O máis relevante do MENÚ VISTA son as casiñas que activan a Regra e a Cuadrícula, e os botóns que permiten cambiar o Zoom do documento. A Regra fai aparecer dúas 

regras graduadas en centímetros (unha horizontal e outra vertical) que son moi útiles para saber se algo está ben centrado ou espaciado. A Cuadrícula fai aparecer unha grella 

de liñas que teñen esa mesma función. 
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Como dixemos no Menú Insertar, as imaxes son tan importantes que incluiremos aquí unha sección con algunhas das operacións que podemos realizar sobre elas. Aí está 

incluído o Submenú que marca a relación entre as imaxes e o texto que as circunda, importante para darlle un acabado moi profesional aos documentos. O primeiro que hai 

que ter en conta é que, cando pulsas sobre unha imaxe xa insertada, aparece un Submenú ou barra de ferramentas específica para xestionar imaxes. 
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Un dos Submenús importantes é o de Posición, que che permite colocar a imaxe no lugar que desexes. Por defecto, Word coloca a imaxe na marxe esquerda e a continuación 

do texto que estaba antes do cursor. Pero en canto escolles algunha das opcións deste Submenú, xa podes mover a imaxe con total liberdade polo documento. 
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Nas dúas anteriores páxinas e nesta ves a mesma fotografía colocada en tres posicións diferentes, simplemente arrastrándoa co rato. Fíxate como o texto que a acompaña 

vaise adaptando e buscando o seu oco en función do movemento da imaxe. 
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Outro Submenú moi importante é o de Axustar texto. Serve para conseguir que poida haber imaxes e texto á mesma altura do documento, xa que Word, por defecto, inserta 

as imaxes e despraza o texto posterior para máis abaixo. Nese Submenú hai varias opcións, pero en xeral, hai que escoller unha delas para conseguir ese efecto. 
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Outro Submenú interesante é o Xiro de imaxes. Pódese xirar 90º nos dous sentidos, voltear horizontal ou verticalmente ou, se pulsas en “Máis opcións de xiro”, facer case 

calquera tipo de xiro. 
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Unha opción moi útil é a de Recortar imaxe. Se conseguiches unha imaxe da que che vale unha boa parte pero queres prescindir dunha porción (sempre que non estea no 

centro da imaxe), podes pulsar nese botón. Nese momento aparecerán as oito pezas móbiles negras que ves na fotografía de abaixo. Co rato podes ir desprazando calquera 

desas pezas para enmarcar a zona que che interesa conservar. Cando xa a teñas enmarcada, só tes que pulsar a tecla Enter. 
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Como tamén dixemos no Menú Insertar, as táboas son tan importantes que merecen unha sección propia. Xa non imos falar das operacións máis sinxelas, como engadir ou 

suprimir filas ou columnas, imos centrarnos en operacións menos comúns que poden ser moi útiles. Nas vindeiras páxinas imos xogar un pouco con esta táboa de 4 columnas 

e 3 filas con nomes de materias. Debes ter en conta que en canto pulsas dentro dunha táboa aparecen dous Submenús para xestionalas: Deseño e Presentación. 
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Nalgún momento podería interesarche sacar todo o texto que hai nas casiñas dunha táboa para o exterior. Resulta moi pesado copiar e pegar o texto de todas as casiñas, 

unha detrás doutra. Por esa razón Word ofrece unha opción que resolve ese problema. Cando se activa o Submenú Presentación para táboas, tes que pulsar nunha das 

opcións que aparece na parte da dereita, que pon “Converter texto a”. 
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Cando está facendo este proceso, pregúntache que tipo de carácter separador queres colocar cando o texto das casiñas da táboa xa estea fóra delas. 
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Aquí podedes ver o resultado de todas estas operacións. 
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Agora imos explicar como se fai a operación contraria. Porque hai ocasións nas que nos convén introducir un texto que estaba libre no documento dentro dunha táboa. Para 

conseguilo, tes que seleccionar ese texto, ir ao Menú Insertar, pulsar na frecha que hai debaixo da palabra Táboa, e aparece un Submenú con varias opcións. Unha delas di 

“Converter texto en táboa”. 
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A continuación, pregúntache as dimensións da táboa na que queres meter todo ese texto (número de filas e columnas), se queres que algún carácter concreto sexa o separador 

que decida que texto vai a cada casiña, etc. Neste caso, dixemos que queríamos unha soa columna, e Word xa calculou cantas filas farían falta para meter todo ese texto. 
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Un elemento importante das táboas son os Bordes. Por defecto, Word crea as táboas poñendo liñas simples en todas as divisorias das casiñas. Pero pode poñerse un tipo de 

borde diferente en cada unha desas liñas, ou poden suprimirse algúns deles, dando lugar a táboas que non sexan rectangulares. Aproveitamos tamén a seguinte foto para 

que vexades como é o Submenú Deseño para xestionar táboas. 
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Rematamos esta sección poñendo esta foto simplemente para que vexades completo o Submenú Presentación para xestión de táboas, que é moi útil. 
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CAPTURA DE PANTALLA 

Unha operación moi útil cando estás traballando nun ordenador é a Captura de Pantalla. Basicamente, o ordenador saca unha fotografía da pantalla completa (ou só dunha 

parte) e fai como se nós lle mandáramos Copiar. Polo tanto, só nos resta decidir onde queremos Pegar esa fotografía. Hai distintas variantes, pero as dúas principais e máis 

sinxelas obrigan a pulsar a tecla que vedes sinalada na foto (se tedes o teclado en español, que é moi probable, por “Impr Pant”). 

 

- Se pulsas unicamente esa tecla, 

aparecerá na foto a pantalla completa 

(tamén a barra de inicio inferior). 

 

- Se pulsas simultaneamente esa tecla coa 

tecla ALT, que está á esquerda da barra 

espaciadora (non confundir con ALT GR, 

que está á súa dereita), aparecerá na foto 

unicamente o rectángulo da ventana do 

programa activo nese momento. 

 

- Se precisas seleccionar parte da foto e 

descartar outra parte, podes facelo coa 

ferramenta Recortar imaxe, como xa 

dixemos antes. 

 

- Se queres editar ou modificar máis esa 

foto, será mellor que a proceses cun 

programa de debuxo como Paint ou 

GIMP. 

 

Utilizar esta ferramenta é moi útil, por exemplo, para elaborar manuais de informática baseados nas imaxes que se verían no ordenador ao utilizar un determinado programa. 

Un perfecto exemplo sería este manual de Word que acabades de ver, no que esa técnica aplicouse en case todas as páxinas. 


