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INTRODUCCION

Microsoft office es un paquete de herramientas cuyas funciones sirven para distintos trabajos
informaticos, el cual en este ensayo hablaremos de Word una aplicacion fundamental para
nuestro presente en el cual sirve para editar, insertar textos y hacerlo de la manera correcta.
Aprenderemos como usar herramientas en nuestros textos, tablas o graficos de manera

rapida y bien hecha.
CONTENIDO

Elementos basicos de Word Microsoft office Word 2016 Con esta aplicacion multitareas
podemos procesar varios trabajos como; la edicion, modificacion, creacién, tamafios,
colores... etc. Las primeras cosas es acceder a nuestra aplicaciéon de la siguiente manera:
clic en el botéon de Windows o poner en el buscados la letra W para que sea mas rapido.

Teniéndolo a la vista podemos agregarlos a nuestra barra de tareas definitivamente.
ELEMENTOS BASICOS DE WORD 2016

Nos permite ver que documentos hemos trabajado recientemente o iniciar un nuevo trabajo
en un nuevo documento. Por otro lado, hay muchos Meta comandos que nos ayudan a hacer
mas rapido y sencillo el uso de Word. Por ejemplo: (cortar -Ctrl + X) (copiar-Ctrl+C)
Hablemos un poco de los formatos de documentos, se puede guardar el contenido de un
documento con diferentes estilos y disefios dependiendo de lo que se haga en el trabajo.
Siguiendo en la edicién del documento de Word, el cual trae bordes, sombreados, tipos de
personalizacion, agregar bordes al texto, agregacién de ndmeros y vifietas, tabulaciones,
sangrias. Cualquier tipo de modificacion que queremos hacer al documento en si sera mas
compresible y tendra buena interfaz. Ademas, podremos agregar tablas, filas y columnas, asi
como también eliminar las que no se requieran. En el mismo modo podemos combinar; esto
nos permitirh combinar dos celdas y hacerla una misma. En cuestion de dividir celdas
también podemos dividir una celda y hacerla en dos, todo va dependiendo de lo que
buscamos hacer con nuestra tabla. La direccion del texto se puede mover en cualquier

direccion de la tabla, centrarlo o hacerlo mas grande.
FORMAS Y CAMBIO DE FORMATO

Teniendo nuestro documento escrito o insertar una tabla le podremos agregar una imagen
en Word, hacer las correcciones a la imagen, maodificar el color y el tamafio entre otras

cosas. Por otro lado, podemos eliminarlo si ya no es requerida. El uso de SmartArt es una



representacion visual de informacién e ideas que sirven para texto y graficos de los niUmeros.

Podemos agregar disefios de letras como también color de los bordes de los disefios.
FORMATO DE PAGINA

Es posible cambiar el disefio del documento, por ejemplo, podemos hacer en dos columnas
en la misma hoja. Se pueden crear encabezados o pies de pagina distintos para una seccion

de los documentos.
CONCLUSION

En conclusion, el uso de Word es indispensable hoy en dia para hacer que nuestros escritos
personales como formales sean de la manera correcta, pero sobre todo que podamos usar
las herramientas de la aplicacion debidamente, haciendo que el trabajo dentro de la
aplicacion sea mas facil y sencilla. Teniendo como fin un trabajo profesional y debidamente

hecho.



