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Introduccion
En este ensayo hablaremos sobre todos los elementos que tiene la barra de inicio, empezaremos

hablar de los elementos méas basicos y comunes que encontramos en Word.

e Archivo
e Inicio
e Insertar

e Disefio de paginas
e Referencias

e Correspondencia
e Revisar

e Vista
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Archivo
En la seccidn de archivo encontraremos, permisos para proteger el documento, la manera de

como quieres guardar el documento, si quieres imprimir el documento o si lo quieres compartir y

encontraremos las propiedades del documento.
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El apartado de inicio es uno de los mas extensos de toda la barra, nos ayuda en la mayoria de
nuestro documento, nos ayuda en la forma de que quedara todo el documento, en este veremos
qué tipo de letra poner en el texto, tamafio colores y méas, también encontraremos interlineados,
pegar y copiar, tipos de titulos, tipos de vifietas, sangrias, estilos de textos y letras, sombreado y

el espaciado entre lineas y parrafos.
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Insertar

En la parte de Insertar estan elementos como portada, para agregar mas paginas en blanco, saltar
paginas, agregar tablas, sirve para agregar imagenes, agregar formas, insertar graficas,
encontramos vinculos como marcador, referencia cruzada, igual estd encabezado y pie de pagina,
en esta parte estan elementos como encabezado, pie de pagina y numero de pagina, nos ayuda a

insertar cuadros de textos y elementos.

Y una de las cosas méas importantes es que nos ayuda a insertar la fecha y hora actuales en el

documento actual.
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Disefio de Pagina

La pestafa de Disefio le permite cambiar el formato del documento: configurar parametros de la
pagina y definir la disposicion de los elementos visuales.

Al usar esta pestafia podras:

e ajustar los margenes, orientacion, y tamafio de la pagina,

e afiadir columnas,

e insertar saltos de pagina, saltos de seccion y saltos de columnas,
e alinear y organizar objetos (tablas, imagenes, graficos, formas),
e cambiar el estilo de envolturas.



Referencias

La pestaiia de Referencias permite gestionar diferentes tipos de referencias: afiadir y actualizar
una tabla de contenidos, crear y editar notas en el pie de péagina, insertar hipervinculos.

Al usar esta pestafia podras:

e Creary actualizar automéaticamente tablas de contenidos,
e Insertar pies de pagina

e Insertar hiperenlaces

e Afiadir marcadores.
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Correspondencia

correspondencia le permite crear un lote de documentos personalizados para cada destinatario.
Por ejemplo, una carta puede personalizarse para dirigirse a cada destinatario por su nombre. Los
origenes de datos, como las listas, hojas de calculo o bases de datos, estan asociados al
documento.
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Revisar

La herramienta Revision, te permite ver y examinar documentos creados o editados en Word.

Es muy util a la hora de trabajar en equipo, para realizar los ajustes pertinentes a un archivo de
texto.
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Vista

La pestafia vista le permite cambiar entre las paginas normal o maestra, y las vistas de una sola

pagina o de pliego de dos paginas. Esta pestafia también le permite controlar la presentacion de

limites, guias, reglas y otras herramientas de disefio, aplicar zoom al tamafio de la vista de la

publicacién y administrar ventanas de Publisher que tenga abiertas.
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