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• Requisitos Previos:

Vamos a utilizar Office 
365, qué es el que nos 
proporciona el portal de 
educación de la Junta. 





Se recomienda eliminar y desinstalar de tu equipo cualquier versión anterior
de Office para evitar problemas. Además con la versión que te descargues
tendrás la última versión y sin problemas de licencia.



Creación de índices

Dos 
situaciones: 

Partir de cero. Documento en blanco

Partiendo de un documento ya 
elaborado



Creación de Índices.
Partiendo de cero.

Utilización de “Estilos”:

Sirven para dar un mismo formato a una gran 
cantidad de texto de una manera rápida en 
función de diferentes niveles de jerarquías.

Título 1

Título 2 

Normal

En Word, existen distintos estilos 
predefinidos para ser usados, personalizados 
a nuestro gusto.

También es posible crear o modificar esos 
estilos..



Creación de Índices.
Partiendo de cero.

1. Escribo el índice de mi documento.
1. Primer punto
2. Segundo punto 
3. Tercer punto…

2. Aplico el estilo por niveles u orden de jerarquía.



Creación de Índices.
Partiendo de cero.

3.  Creo el índice en el menú REFERENCIAS, pulso “Tabla de 
contenido”



Creación de Índices.
Partiendo de cero.

Elijo tabla automática 1



Creación de Índices.
Partiendo de cero.



Creación de Índices.
Partiendo de cero.

A partir de aquí puedo:

1. Cambiar el nombre de un apartado, se cambiará 

automáticamente en el índice.

2. Crear algún subapartado, se cambiará automáticamente en el 

índice.

3. Elaborar el contenido del documento, el número de página se irá 

actualizando automáticamente



Creación de Índices.
A partir de un documento ya elaborado.

1. Ir a cada uno de los apartados del índice y aplicar el estilo que le 

corresponda. 

2. Ir al menú Referencia y crear la Tabla de contenidos.



Combinar correspondencia 

Utilidad:
- Crear documentos en los que solo cambian pequeños 

detalles de un documento a otro; como por ejemplo el 
nombre, apellidos, direcciones, etc. 

Ejemplo: Enviar una cara personalizada para las 25 
familias de una tutoría, o crear un diploma para cada alumno



Combinar correspondencia 

Para trabajar con la combinación de correspondencia 
existen dos elementos fundamentales:

- El documento a crear: puede ser una carta o un diploma, etc.

- La lista de destinatarios:. Lo más habitual es que se trate de 
un documento de Excel ya creado con los datos de los 
alumnos. Por ejemplo, un cuaderno de notas.



Combinar correspondencia 

Abro el documento base y me sitúo en el menú 
correspondencia; 



Combinar correspondencia 

Selecciono el documento de Excel en el que están los 
datos. 



Combinar correspondencia 



Combinar correspondencia 

En ese momento se activa el campo Insertar campo combinado



Combinar correspondencia 

Y selecciono los datos del documento Excel que voy a utilizar. En este caso NOMBRE y APELLIDOS



Combinar correspondencia 

En el documento/diploma veremos los siguiente.



Combinar correspondencia 

Utilizando el botón Vista previa, veremos como aparecen los nombre y apellidos de nuestros alumnos.



Combinar correspondencia 

Y utilizando el botón Finalizar y combinar, se crearan automáticamente tantos diplomas como alumnos. 
Cada uno con su nombre y apellidos.

Ejemplo: carta intercambio.



Formularios 
• Un Formulario es un documento utilizado para la recolección de datos de manera 
ordenada. 

• Se designa con el término de Formulario a aquella plantilla que contiene espacios 
vacíos, los cuales están destinados para ser rellenados por algún individuo con un 
propósito específico, bien recogidas de datos, bien pruebas escritas.



Formularios

El botón clave es: “Programador”

Y el “Modo Diseño”



Formularios

Vamos creando campos...

Desactivamos el Modo Diseño para ver como va quedando.



Formularios

Lista desplegable: Sexo

Programador/Modo Diseño.



Formularios

Lista desplegable: Sexo

Programador/Modo Diseño.

Botón derecho/ propiedades

Desactivamos el Modo Diseño para ver como va quedando.



Formularios

Lista desplegable: Sexo

Programador/Modo Diseño.

Botón derecho/ propiedades.

Agregar las opciones del desplegable.



Formularios

Añadimos botones de opción.



Formularios

Ajustamos el texto deseado

Botón derecho “Objeto Botón de opción”

“Modificar”

Desactivamos el Modo Diseño para ver como va quedando.



Formularios

Ajustamos el texto deseado

Botón derecho “Objeto Botón de opción”

“Modificar”



Formularios

Proteger el formulario.

Una vez que hayamos  
terminado de crear el 
formulario, debemos 
protegerlo para que nadie 
pueda modificarle.

En pdf no funciona.



Formularios

PROTEGER EL FORMULARIO.

RESTRINGIR EDICIÓN

1. Salir del modo edición.

2. Restricciones de edición

1. Permitir solo este tipo de edición

2. Rellenando formularios

3. Comenzar a aplicar.

1. Comenzar aplicar/Contraseña.



Formularios
Proteger el formulario.

RESTRINGIR EDICIÓN

1. Salir del modo edición.

2. Restricciones de edición

1. Permitir solo este tipo de edición

2. Rellenando formularios

3. Comenzar a aplicar

Comenzar aplicar/Contraseña.



Formularios
Des-Proteger el formulario.

Para quitar la protección y volver a editar. 

RESTRINGIR EDICIÓN

Suspender la protección



Símbolos matemáticos y ecuaciones en Word

En el menú Insertar, Ecuación.

Aparece lo siguiente



Símbolos matemáticos y ecuaciones 
en Word

En el menú Insertar, Ecuación.



Símbolos matemáticos y ecuaciones en Word

Aparece el siguiente lienzo

Y se despliega un nuevo menú con las ecuaciones y símbolos matemáticos más 
habituales. 



Símbolos matemáticos y ecuaciones en Word

También se puede introducir posibilidad de escribir una ecuación a mano.



Símbolos matemáticos y ecuaciones en Word

También se puede introducir posibilidad de escribir una ecuación a mano.
Ideal para Tablet, o mini portátiles.



Configuración de la página avanzada

Vamos a crear un documento con: 
- Portada y numeración de páginas
- Paginas en horizontal y vertical
- Imágenes insertadas, objetos 3D



Configuración de la página avanzada
Vamos a crear un documento con: 

- Portada y numeración de páginas

Uno de los problemas que surgen cuando tenemos un 
documento con portada y numeración de página es que 
el número de página aparece también en la portada.

Solución: Crear una portada desde el menú Insertar. 

De esta forma al numerar las páginas Word sabrá que no 
debe poner número de página a la primera página 
porque es una portada.



Configuración de la página avanzada
Vamos a crear un documento con:

- Páginas en horizontal y en vertical.

Concepto clave: Secciones  



Configuración de la página avanzada
Vamos a crear un documento con:

- Páginas en horizontal y en vertical.

Concepto clave: Secciones  

Insertar aquí un Salto de 
sección. 
A la página siguiente 



Configuración de la página avanzada
- Una vez creado el salto de sección 

puedo decidir la orientación de 
cada sección de forma totalmente 
independiente.

- Útil para trabajar con documentos 
que alternan páginas con columnas 
y páginas sin columnas (revista)



Configuración de la página avanzada

Vamos a crear un documento con: 
- Imágenes insertadas. Objetos 

3D.

Problema: Las imágenes insertadas 
no se suelen colocar en el lugar que 
queremos 



Configuración de la página avanzada

- Imágenes insertadas. Objetos 3D.

En Word, al seleccionar una imagen, se activa el menú:  Formato de Imagen.
- Debemos trabajar con dos botones: 

La Posición de la imagen
El Ajuste del texto



Iconos y Modelos 3D

Word incorpora una galería de imágenes libres de copyright y modelos de 3D que pueden ser de una gran utilidad



Iconos y Modelos 3D

Word incorpora una galería de imágenes libres de copyright y modelos de 3D que pueden ser de una gran utilidad



GRACIAS POR 
VUESTRA ATENCIÓN


