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ACCESO A WORD DESDE WINDOWS 10

Para acceder a la aplicacion, haremos clic desde nuestro escritorio en el boton de
Windows situado en el extremo izquierdo de la pantalla. Su icono nos aparecera
entre las aplicaciones mas usadas (si solemos utilizarlo de modo habitual). Pero
también podemos buscarlo en Todas las aplicaciones (yendo a la letra W, ya que
estan dispuestas por orden alfabético).

O escribiendo directamente “Word” en el buscador de Cortana.

Si lo deseamos, podemos incorporarlo a nuestra barra de tareas (botén derecho >
Anclar a la barra de tareas) o a nuestro panel de aplicaciones (botén derecho >
Anclar a inicio).

ELEMENTOS BASICOS DE WORD 2016

Como novedad en esta version de Word 2016, nada mas entrar en el programa
encontraremos una serie de plantillas que nos facilitaran nuestro trabajo de
edicion, ofreciéndonos distintas opciones predefinidas (folletos, invitaciones,
curriculums...), o un documento en blanco.

A la izquierda de nuestra pantalla se nos mostraran los ultimos documentos de
Word en los que hemos estado trabajando (Recientes).

También tenemos la posibilidad de Abrir otros documentos, lo que nos dara paso a
un cuadro de diadlogo con diferentes opciones, entre las que se encuentran las de
recuperar documentos alojados en diferentes carpetas de nuestro equipo, 0 en
OneDrive, la nube de Microsoft que nos permite guardar nuestros archivos o
documentos en linea y acceder a ellos desde cualquier lugar o equipo con
conexion a Internet.

USO DE SMARTART

Un elemento grafico SmartArt es una representacion visual de informacion e ideas,
y un grafico es una ilustracion visual de datos o valores numeéricos. Basicamente,
los elementos graficos SmartArt estan diseflados para texto y los graficos estan
disefiados para nameros. Utilice la siguiente informacion para decidir cuando usar
un elemento grafico SmartArt y cuando usar un grafico.

TEMA

Es preciso aplicar un tema a un documento si desea proporcionarle una apariencia
de disefo, al coordinar colores para temas y fuentes de tema. Puede usar y
compartir temas entre aplicaciones de Office para Mac que admitan los temas,
como Word, Excel y PowerPoint. Por ejemplo, puede crear o personalizar un tema



en PowerPoint y, luego, aplicarlo a un documento de Word o a una hoja de Excel.
De este modo, todos los documentos relacionados con la empresa tendran una
apariencia similar.

Estilos de Word Los temas ofrecen una manera rapida de cambiar las fuentes y el
color general. Si desea cambiar el formato del texto rdpidamente, los estilos de
Word son las herramientas mas eficaces. Después de aplicar un estilo a diferentes
secciones de texto en un documento, puede cambiar el formato de este texto
simplemente al cambiar el estilo. Word incluye varios tipos de estilos, algunos de
los cuales se pueden usar para crear tablas de referencia en Word. Por ejemplo, el
estilo de titulo, que se usa para crear una tabla de contenido.



