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MICROSOFT OFFICE WORD 2016

Es una de las aplicaciones que acompaifian a Windows 10. Es un procesador de
textos, un software para la creacion, edicion, modificacién y procesamiento de
documentos de texto como formato: tipo y tamafio de la tipografia, colores,
tipos de parrafos, efectos artisticos, adicion de grafica, etc.

ACCESSO A WORD DESDE WINDOWS 10

Para acceder a la aplicacion, haremos clic desde nuestro escritorio en el botén de
Windows situado en el extremo izquierdo en |la pantalla. Su icono nos aparecera
entre las aplicaciones mas usadas, también podemos buscarlo en todas las
aplicaciones o escribiendo directamente "Word™ en el buscador de Cortana.

ELEMENTOS BASICOS DE WORD 2016

Al entrar en el programa encontraremos una serie de plantillas que nos
felicitaran nuestro trabajo de edicidon, ofreciéndonos distintas opciones
definidas o un documento en blanco. Elegimos abrir documento en blanco, se
nos mostrara el siguiente entorno de trabajo (Area de trabajo, Barra de titulo,
Barra de herramientas de acceso rapido, Barra o cinta de opciones, Barra de
estado, Barra de desplazamiento, Botones complementarios).

Trabajar con
contenido en la vista
de edicion
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Los métodos
abreviados de
teclado de los

comentarios solo
funcionan cuando
/ \ el panel
Comentarios esta
abiertoy
seleccionado (o
con el foco en el si

METACOMANDOS usa un lector de
Y SUS USOS pantalla)
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BORDES Y SOMBREADO
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1.Seleccione una
palabra, linea o parrafo

2.Vaya a la pestaiia
inicio — bordes, y a
continuacién, abra el
menu de opciones de
borde

3.Elija el tipo de borde
que desea
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Para activar las lineas de
texto en una lista
numerada o con vifietas,
en la flecha inicio en el
NUMERACION 'Y grupo parrafo, haga clic en
VINETAS vifietas o numeracion.
Cada linea o parrafo se
convierte en un elemento
con vifieta o numeracién

i s
TABULACIONES Y PARA USAR SANGRIAS:
L SANGRIAS : y . :
’ 1.Situa el cursor sobre el parrafo que vas a modificar y selecciona uno o dos parrafos
2.Ajusta la sangria en |a primera linea, arrastrando el marcador Sangria de primera
La sangria son los linea en la regla

espacios que hay entre

el prrafoy el margen | | | 3-Ajusta la sangria francesa, solo arrastra el marcador Sangria francesa

izquierdo o derecho. 4.Para mover los dos marcadores al mismo tiempo, arrastra el marcador Sangria

Por lo general estas te izquierda

sirven para resaltar _
parrafos dentro del 5.Mueve todas las lineas del parrafo. Ajusta la sangria derecha para alejar o acercar el
texto texto de la margen derecha

COLUMNAS

TABLA Insertar una tabla
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[ FORMATO A TABLA ]
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Agregar una fila o una columna

1.Puede agregar una fila encima o debajo de la posicidn del cursor

2.Haga clic en el lugar de |a tabla donde desea insertar una fila o columna
INSERTAR Y ELIMINAR

% CELDAS, FILAS, 3.Para agregar filas, haga clic en insertar arriba o insertar debajo
COLUMNA

Eliminar una fila, celda o tabla

1.Haga clic en la fila o celda de la tabla, haga clic en eliminar y clic en la opcién que desee en
menu

g
COMBINAR Y DIVIDIR Puede combinar dos o mas
CELDAS celdas de una tabla que

estén en la misma fila o
columna en una sola celda




DIRECCION DE TEXTO
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Especificar la direccion del texto en un cuadro de texto o en una forma

Control + haga clic en el borde de la forma o cuadro de texto que contiene el texto y haga
clic en formato de forma

En el panel formato de forma a la derecha, haga clic en opciones de texto

Haga clic en el tercer icono, cuadro de texto, y seleccione la opcidn que desee de |a lista
direccion del texto

IMAGEN Y CAMBIO DE
FORMATO

FORMAS Y CAMBIO DE
FORMATO
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ENCABEZADO Y PIE DE
PAGINA




