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Elementos básicos de Microsoft Office  Word 2016 

En este ensayo analizaremos los elementos básicos de Word (Microsoft office Word 

2016). Office Word 2016 es una de las aplicaciones que acompañan a Windows 10. 

(Windows 10 viene repleto de funciones, como un menú de inicio (stars) rediseñado, la 

asistencia virtual Cortana y el nuevo navegador Edge). Todas estas funciones han sido 

diseñadas para llamar la atención y conquistar a todos los usuarios de Windows. Microsoft 

office Word 2016 es un procesador de texto, un software en dónde se puede realizar la 

creación, edición, modificación y procesamiento de documentos de textos con formatos 

que son: el tipo, tamaño, colores, tipos de párrafos, efectos, edición de gráficos, estilos, 

entre otros.  

Para acceder a la aplicación de Word, haremos clic desde el escritorio en el botón de 

Windows colocado en el extremo izquierdo de la pantalla, o también podemos buscarlo 

dentro de todas las aplicaciones o escribiendo directamente “Word” en el buscador de 

Cortana.  

Ventana de Word 2016 

 

 

Atajos de teclado de Word  

General  



Abrir documentos   ctrl+A  

Crear nuevo  ctrl+U  

Guardar documento ctrl+G  

Imprimir documento ctrl+P  

Cerrar documento ctrl+R  

Ayuda F1  

Edición  

 Cortar  ctrl+x 

Copiar  ctrl+c 

Pegar  ctrl+v 

Deshacer  ctrl+z 

Rehacer o repetir   ctrl+y 

Formato 

Negrita  ctrl+N 

Cursiva  ctrl+K 

Subrayada   ctrl+S 

Alinear a la izquierda  ctrl+Q 

Centrar   ctrl+T 

Alinear a la derecha   ctrl+D 

Justificar   ctrl+J 

Cintas de opciones grupos y comandos  

Lista de opciones integrada por las fichas o pestañas;  

➢ Archivo 

➢ Inicio 

➢ Insertar 



➢ Diseño de pagina 

➢ Referencia 

➢ Correspondencia 

➢ Revisar 

➢ Vista  

Cada pestaña o ficha tiene su función especial y están integradas por grupos de 

comandos.  

Pestaña archivo; Este menú ofrece las opciones de configuración y acciones a realizar, 

una vez que se haya finalizado el documento o al empezar uno nuevo. 

Pestaña inicio; 

da acceso a algunos de los comandos que más se usan cuando estamos trabajando en 

un documento, como elegir el tipo de fuente, el tamaño de la letra, la alineación, etc. Esta 

pestaña se abrirá por defecto cada vez que se ingresa a Word. 

Pestaña insertar; la ficha insertar tal vez sea la ficha más importante para Word, que nos 

permite agregar mucho contenido a nuestros documentos.  

Pestaña diseño; permite agregar recursos visuales como imágenes, tablas, formas y 

comentarios, entre muchas otras cosas. 

pestaña formato; es una herramienta que suele estar disponible en los procesadores de 

textos y otras aplicaciones que trabajan con texto, y que permite cambiar el formato del 

mismo. 

Pestaña referencia; nos permite gestionar diferentes tipos de referencias: añadir y 

actualizar una tabla de contenidos, crear y editar notas en el pie de página, insertar 

hipervínculos. 

Pestaña correspondencia; esta ficha tiene solamente una función, pero muy potencia, la 

combinación de correspondencia. 

Pestaña revisar; Esta opción comprueba la ortografía y gramática del texto en el 

documento. 

Pestaña vista; la ficha vista se usa para modificar la vista de los documentos.  

Comandos importantes:  



✓ Guardar  ctrl+G 

✓ Guardar como   ctrl+F12 

✓ Abrir  ctrl+A  

✓ Nuevo  ctrl+U 

✓ Imprimir  ctrl+P  

✓ Salir ctrl+F4. 

Para concluir reconozco que esta aplicación es una herramienta de mucho apoyo en la 

elaboración de los textos, porque gracias a todas las pestañas o comandos podemos 

realizar un trabajo bien realizado y estructurado, por ejemplo, gracias a la pestaña de 

revisión podemos revisar la ortografía de dicho texto realizado y poder corregirlo, o 

también está el comando de inicio que tiene barias funciones una de ellas es la alineación 

y justificación de los textos. 
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