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¿Por qué me hace falta un curso de Word? 

A lo largo de nuestra vida universitaria pasamos un 70 % de nuestro tiempo en Microsoft Word, 

tanto corrigiendo como escribiendo o editando. ¿Y qué mejor manera que pasarlo utilizándolo con 

la mayor agilidad posible? 

La curva de aprendizaje de Word es muy básica en comparación con otros programas de edición 

de texto, pero más pronunciada: se empieza con facilidad pero las dificultades se acentúan si lo 

que queremos es llegar a nivel experto. Sin embargo, en el mundo académico o administrativo se 

llega a textos con una relativa complejidad. Y es aquí donde, tal y como se ve en la gráfica, es 

probable que necesitemos alguna ayudita. 

 

Figura 1. Fuente: https://www.ciencia-explicada.com/2015/04/por-fin-estudiado-cientificamente-se-es-mas-eficiente-
escribiendo-en-word-o-en-latex.html  

 

Los invisibles o marcas de párrafo: la gran ayuda 

Son una herramienta de trabajo que se eliminará cuando pasemos el documento a PDF o lo 

imprimamos. Entonces, ¿por qué utilizarlos? Tiene las siguientes ventajas: 

 Control absoluto del código interno del Word 

 Identificación de plagios ((¿¿en serio?? ¡Pues sí!) 

 Fácil localización de errores comunes como dobles espacios 

https://www.ciencia-explicada.com/2015/04/por-fin-estudiado-cientificamente-se-es-mas-eficiente-escribiendo-en-word-o-en-latex.html
https://www.ciencia-explicada.com/2015/04/por-fin-estudiado-cientificamente-se-es-mas-eficiente-escribiendo-en-word-o-en-latex.html


Activación: 

 

Figura 2. Cómo activar los invisibles 

Leyenda: 

· Significa, sencillamente, espacio y se presenta en forma de punto 

¶ Calderón o marca de párrafo. Indica cuándo se le ha dado al enter, es decir, se ha cambiado 

deliberadamente de párrafo (no es un cambio de línea) 

 Cambio de línea (atajo de teclado: MAYÚSCULA ENTER) 

¡OJO! Si se está justificando el texto puede dar lugar a problemas. 

Ejemplo: 

 

Figura 3. Aquí lo que me ha pasado es que he justificado el texto y a la vez he utilizado el cambio de línea. ¿El 
resultado? Word entiende que la línea debe ocupar todo ese espacio. 

Entre los usos más destacados se encuentra, por ejemplo, mantener una sangría o una 

característica de un párrafo durante más de una línea: 

 

Figure 4. En esta imagen he mantenido la característica del párrafo: sangría francesa, en toda la unidad semántica 
«Cambio de línea» aunque, valga la redundancia, cambiara de línea. 

 Espacio mínimo indivisible (atajo de teclado: CONTROL MAYÚSCULA ENTER) 

Se utiliza en edición muy rara vez: cuando se quiere marcar un espacio entre dos palabras pero 

no se desea que se separen. 

Ejemplo: 

 

Figura 5. Hay manuales de estilo que recomiendan escribir los porcentajes separados por un espacio y no pegados al 
número. ¿Pero qué hacemos si nos queda en otra línea? ¡Para eso está el espacio mínimo indivisible! 

 

 

Figure 6. ¡Así! 



 

Figura 7. Por supuesto, cuando imprimamos se eliminarán las marcas de párrafo, ¡y nadie descubrirá nuestro secreto! 

Sin embargo, la función más cómoda para el docente es otra. ¿Habéis visto alguna vez un archivo 

de alumnos como con espacios desiguales? ¿Cambios de línea raros? ¡Seguramente ha copiado 

de internet!  

Ejemplo: 

 

Figura 8. Estos simbolitos cantan más que la Traviata, así que nos indican que, seguramente, haya algo copiado de 
internet. 

■ Indica que una línea no podrá ser separada nunca de la siguiente. Es decir, no se nos podrá 

quedar suelta al final de una página ¡jamás! Se activa de la siguiente manera: 

 

Figure 9. Modo de que dos párrafos diferentes no se separen nunca. También se puede utilizar con las imágenes y su 
título. 

Es conveniente, de hecho, que los títulos estén configurados así (aunque eso lo veremos más 

adelante).  



 

 

Figura 10. Después de darle a «Párrafo» ya se nos abrirá la ventana que hemos señalado anteriormente 

 

¿Qué más puedo ver con los invisibles? 

 Centrados incorrectos (es decir, que no han utilizado la herramienta de Word pensada 

para ello). Son molestos a la hora de maquetar, porque, como se observa, se «mancha» 

el Word de un código que en realidad es innecesario y que molestará a quien maquete. 

 
 Saltos de párrafo innecesarios: 



 
Es mucho mejor configurarlo desde la herramienta de párrafo de Word: 

o No corremos el riesgo de que se nos olvide 

o No molestamos al maquetador innecesariamente 

La manera de hacerlo es la siguiente: 

 
Figura 11. De esta manera conseguimos que haya una separación posterior, es decir, por debajo, de 6 puntos por cada 

párrafo. 

 Saltos de página y de qué tipo son 

 
Figure 11. ¡Por fin sabrás dónde lo pusiste! 

 Mayor facilidad al hacer columnas: 



 

Figure 12. Si ves dónde está el salto de columna puedes controlarlo mucho mejor. 

 Mayor facilidad para encajar imágenes: 

 

Figura 13. Como sabemos, el cuadradito indica que jamás jamás se separará del título que la acompaña, es decir, yo. 



 

 

Cómo encajar una imagen (y no morir en el intento) 

Como ya hemos señalado, a través de los invisibles todo se hace mucho más sencillo. Con todo, es 

conveniente conocer todas las posibilidades a la hora de encajar una imagen. En realidad, una vez 

se descubren son muy intuitivas: 

 

Figura 14. Dedica un rato a jugar con estas opciones. Las más comunes son: en línea con el texto (la que por defecto 
utiliza Word: como es en línea siempre te colocará una marca de párrafo al final de la imagen, para que pudieras, si 

quisieras, seguir con «la misma línea»), cuadrado: sólo te permite arriba y abajo o transparente. Personalmente creo 
que la de «Transparente» es la más versátil, porque te permite jugar con la imagen. 

Word permite, además, añadir un título a la imagen, ¡que te numera solo!  

Para no deformar las imágenes, 

recordad que debéis pulsar la tecla 

mayúscula mientras modificáis la 

imagen: así mantendrá sus 

proporciones originales. Esto ocurre 

en prácticamente todos los 

programas. 



 

  



Abreviaturas de teclado 

Lo que más ralentiza a la hora de trabajar en el ordenador es la acción de coger el ratón. Y para 

luchar contra esto se inventaron las abreviaturas de teclado. Excepcionalmente, voy a introducir 

algunas herramientas comunes aunque no sean propiamente de Word: 

 ALT + TABULADOR: Permite cambiar de una ventana a otra del ordenador. Si 

estás leyendo desde otro archivo o quieres realizar una búsqueda rápida en 

Internet esta herramienta te facilitará mucho la vida. 

 CONTROL X: corta 

 CONTROL C: copia 

 CONTROL V: pega 

 PULSAR MAYÚSCULA CUANDO SE MODIFICA UNA IMAGEN: mantiene las 

proporciones originales 

 CONTROL Z: deshacer 

 CONTROL Y: rehacer 

 

Ahora vayamos a las de Word propiamente, y además nos vamos a centrar en las más 

«académicas»: 

 CONTROL K: cambia a cursiva (en emails o fuera de Word es CONTROL I) 

 CONTROL N: cambia a negrita (en emails o fuera de Word es CONTROL B) 

 CONTROL S: cambia a subrayado 

 CONTROL T: centra el texto 

 CONTROL D: alinea el texto a la derecha 

 CONTROL J: justifica el texto 

 CONTROL G: guarda. Aunque normalmente Word suele hacer un «guardado 

automático» cada poco tiempo, muchos tenemos la manía activada de darle, ¡por 

si acaso! 

 CONTROL E: Selecciona todo. Si se aplica a las notas a pie, seleccionará solo las 

notas a pie. 

 CONTROL ALT O: Insertar nota a pie. Además, permite seguir escribiendo en la 

nota a pie. Si quieres volver al cuerpo del texto, pulsa la flecha en dirección 

«arriba». 

 CONTROL MAYÚSCULA L: CAMBIA A LETRAS VERSALITAS (muy demandadas –con razón, 

porque son monísimas– en los libros de estilo de las revistas nacionales) 

 MAYÚSCULA F3: permite un rápido cambio de mayúsculas a minúsculas, ¡incluso 

capitalizando los nombres! 

 CONTROL + ENTER: inserta salto de página. 



 MAYÚSCULAS + ENTER: inserta cambio de línea. 

 GUIONES: Como sabéis, la RAE indica que los guiones de inciso deben ser estos: 

— (CONTROL Y SIGNO «MENOS» DEL TECLADO NUMÉRICO) o éstos, más grandes 

— (CONTROL ALT Y SIGNO «MENOS» DEL TECLADO NUMÉRICO). 

 CONTROL ALT A: inserta comentario 

 CONTROL MAYÚSCULA E: activa la herramienta «Control de cambios» 

Herramientas para la corrección de textos 

Word posee una herramienta potentísima para la inserción de cambios en textos: la corrección de 

cambios. Se activa o con una sencilla abreviatura de teclado (CONTROL MAYÚSCULA E) o a través 

de los siguientes comandos 

 

Figura 15. Si está activado aparecerá así, en gris. 

Una opción complementaria a la corrección con control de cambios es la inserción de 

comentarios, que se hacen cómodamente con el atajo CONTROL ALT A. 

En cuanto al modo de visualización tiene varias opciones: 

 Todas las revisiones. Muestra absolutamente todo lo que se haya cambiado. 

 

Figure 16. Tacha, inserta. Se ven los comentarios y los cambios de formato. 

 Revisiones simples. Muestra únicamente una línea roja vertical donde ha habido un 

cambio, y los comentarios, que siempre están a la vista. 



 
 

 Sin revisión. Muestra el documento como si hubiéramos aceptado todos los cambios. 

 Original. Muestra el documento original. 

Vale, estoy de acuerdo con todas, ahora… ¡¡¡quiero quitarlas!!! 

 

 

La otra opción es ir poco a poco aceptando o rechazando: 



 

 

Figure 17. Para que aparezca esta opción hemos pulsado el botón derecho. 

 


