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Presentación

–– Identificación de la Unidad Formativa:

Bienvenido a la Unidad Formativa UF0857: Elaboración de documentos 
de texto. Esta Unidad Formativa pertenece al Módulo Formativo 
MF0222_2: Aplicaciones microinformáticas, que forma parte del 
Certificados de Profesionalidad IFCT0209: Sistemas microinformáticos, 
de la familia de Informática y comunicaciones.

–– Presentación de los contenidos:

La finalidad de esta Unidad Formativa es enseñar al alumno a elaborar 
documentos de texto. Para ello, se hará una primera introducción al pro-
grama de tratamiento de textos y a sus diferentes herramientas, para pos-
teriormente profundizar en los procesos de creación de sobres, inserción 
de imágenes, creación de estilos y trabajo con documentos, entre otros.

Objetivos de la Unidad Formativa:

Al finalizar esta unidad formativa aprenderás a:

∙∙ Elaborar documentos mediante aplicaciones ofimáticas de proce-
sador de textos.
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1.1.	 Entrada y salida del programa

Los procesadores de texto, son una de las herramientas más utilizadas en lo 
que se denomina ofimática. Este tipo de aplicaciones suelen agruparse en 
conjuntos de ellas denominadas suites, siendo la más extendida la desarrolla-
da por Microsoft y denominada Office.

También tienen una importancia relevante las que pertenecen al grupo de soft-
ware libre, siendo la más usada la denominada Apache OpenOffice. Esta apli-
cación desciende de OpenOffice.org, un proyecto que tiene como base inicial 
a StarOffice, una suite ofimática desarrollada por StarDivision y adquirida por 
Sun Microsystems en agosto de 1999.

A lo largo de estas unidades, usaremos como referencia el procesador de 
textos Word, perteneciente a la suite de programas Microsoft Office 2010. 
Esta suite está formada por el procesador de textos Word, la hoja de cálculos 
Excel, el gestor de base de datos Access, el programa de presentaciones 
PowerPoint, el gestor de correo Outlook, el programa creador de publicacio-
nes Publisher, un programa de colaboración dinámica denominado Sharepoint 
Workspace y una aplicación para el desarrollo de formularios XML denomina-
da Infopath.

La primera versión de Word para Windows salió al mercado en el año 1989 y 
se han sucedido sucesivas versiones hasta hoy. En estas unidades usaremos 
como referencia el Office 2010, la versión más extendida.
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Entrada

Para acceder a Word, podemos usar diferentes formas:

Si el programa tiene un acceso directo en el escritorio, bastará con hacer un 
doble clic sobre esté para que se abra el procesador de textos. El acceso del 
programa debería ser similar al que se muestra en la imagen.

Si no disponemos de acceso en el escritorio puede ser que haya un acceso 
en la barra de herramientas de Windows. Al igual que en el caso anterior, bas-
tará con hacer un clic sobre la imagen para acceder al programa.

Una tercera opción será acceder desde el menú de Windows a través del 
botón Iniciar que se encuentra en la parte izquierda de la barra de tareas. En el 
menú que se abre deberemos pulsar la opción “Todos los programas” y bus-
car una segunda carpeta dentro de ésta con el nombre de Microsoft Office. 
Al desplegar esta segunda carpeta aparecerá las diferentes herramientas que 
componen el programa Office, entre ellas el Word.
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Salida

Cuando accedemos a Word podremos ver la pantalla de trabajo, sobre las 
diferentes partes que la componen hablaremos en la próxima pantalla.

Para salir de Word podemos hacerlo también de diferentes formas.

Podemos pulsar la ficha con el nombre de Archivo y escoger la opción Salir 
que aparece en la parte inferior de la misma.
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Podemos cerrar Word como cualquier otra ventana de Windows pulsando el 
botón cerrar que aparece en la parte superior derecha de la ventana.

Podemos pulsar también la combinación de teclas Alt + F4 que permite cerrar 
cualquier ventana de Windows.

Independientemente del método usado, en todos los casos si el archivo no 
está grabado o se han realizado modificaciones y no se han grabado; pregun-
tará si se desean guardar los cambios antes de proceder al cierre y perder los 
mismos.

1.2.	 Descripción del Interface del procesador de 
texto

Cuando abrimos Word, el programa ofrece una amplia variedad de opciones 
e información del documento en forma de interfaz gráfica de usuario. En la 
imagen pueden verse algunos de estos elementos de la interfaz gráfica de 
usuario.
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–– Barra de título:

Muestra el nombre del documento y a la derecha los botones de minimi-
zar, restaurar/maximizar y cerrar.

–– Barra de acceso rápido:

Contiene las herramientas que se usan frecuentemente en Word. El usua-
rio puede personalizar las herramientas con el desplegable que aparece 
a su derecha.

–– Cinta:

Es la versión moderna de la barra de herramientas que aparecía en las 
versiones anteriores de Word, contiene en forma de fichas las diferentes 
herramientas que se usan en Word.

–– Ficha:

Cada una de las divisiones que aparecen en la cinta y que tienen forma 
de pestaña. Cada una de ellas agrupa una serie de herramientas relacio-
nadas con el propósito de la ficha. Dentro de estas las herramientas se 
agrupan en divisiones menores que se denominan Grupos.

–– Grupo:

Subdivisiones de la ficha que agrupa herramientas con propósitos simi-
lares.

–– Ventana del documento:

Es la parte mayor del interfaz y donde se escribe el texto, la veremos más 
profundamente en la siguiente pantalla.

–– Barra de estado:

Muestra información sobre el documento que está abierto.

–– Vistas del documento:

Permite variar entre diferentes formas de visualizar el documento: diseño 
de impresión, pantalla completa, diseño web, etc.


