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Introduccion

En la actualidad, la computadora es sumamente importante en nuestra vida cotidiana ya
que ésta ha venido desarrollando nuevos programas sumamente Utiles para las diferentes
actividades que realizamos dia con dia. La computadora es utilizada para facilitar nuestros
quehaceres en diferentes areas tales como: comercios, industrias, negocios de todo tipo,

hospitales, escuelas, hogares, entre otras.

Las computadoras son maquinas que han pasado a ser un instrumento de acceso facil, todas
las personas la pueden utilizar para realizar de manera més rapida y eficiente procesos,

actividades o trabajos manuales que en el pasado solian ser mas lentas o dificiles de hacer .

El sistema de una computadora es una combinacién de partes que trabajan como una

unidad, cémo son: equipo (hardware), programas (software), datos y gente.

Una de las herramientas que utilizamos méas en la oficina o bien cuando estudiamos es la
aplicacion perteneciente a la aplicacion Office conocida como Word, esta herramienta nos
ha permitido realizar desde un simple ensayo hasta una tesis de grado y es por ello que se

hace preciso conocer sus funciones.
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2. Uso de cada una de las herramientas de
la barra de trabajo de Word

Barra de titulo

Situada en el extremo superior, muestra el nombre del archivo o el programa abierto en la v

ventana.

BARRA DE TITULD

Barra de herramientas de acceso rapido

La barra de herramientas de acceso rapido (QAT) es una pequefia barra de herramientas
personalizables que expone un conjunto de comandos especificados por la aplicacion o
seleccionados por el usuario

Customize Quick Access Toolbar
New
Open
v Swve
Print
Print preview
Send in e-mad
v Undo
V| Redo
Show below the Ribbon

Migimize the Ribbon

Barra o Cinta de opciones

Esta barra de herramientas es la mas importante, ya que contiene todas las acciones para
trabajar sobre nuestro documento
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Archivo

Es la pestafia que nos da acceso al backstage (o zona de administracion) en la que
encontraremos acciones como las de Guardar el documento, Abrir otro existente, crear uno
Nuevo, Imprimir, Compartir,

Inicio
Aqui podemos encontrar las herramientas principales. Son las que se utilizan mas a menudo
y son visibles por defecto cuando se ejecuta Word.

Podemos encontrar opciones del portapapeles, las opciones bésicas de fuentes y tipografia,
configuraciones de parrafo, estilos de escritura, y herramientas de edicion

Documentol - Word

Archivo m Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda ABBYY FineReader 12 P«

a

\ /12 < A" A" Aa- : - =3z % rr AaRh(Ar 2
Es TimesNewRo - (12« A" A" Aa~ Ap i Z= 2l T | nasoceoc] assbeede AaBbCc AsBbCel Ac
Pegar NIS-abxx A-Z2-A- =, | &G TNormal | TSinespa..  Titulo1 Titulo 2 Tit
& Copiar formato = : P = e
Portapapeles ] Fuente Pérrato & Estilos
L I S S 1o -2c1 3 cn 808t o 6ey Tcp eBey 90y 100y Qe 1200 130y 1 14ey 150y
. TimesNewRi+[12 + A" A" § Ay
El arte de escribir s gl £
NTSZ-A-iS-i=- etios

Insertar

La pestafia Insertar, te permitira agregar recursos visuales como imagenes, tablas, formas y
comentarios, entre muchas otras cosas.
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Word Online OneDrive * Documentos

ARCHIVO INICIO INSERTAR | DISENO DE PAGINA REVISAR VIS
= omlal % &
& | a0 | S @ '(-a L
Saltode Tabla | Imagen lfndgenesen Complementosde Vinculo Comentario
pagina - linea ~ Office
Paginas  Tablas Imagenes Complementos Vinculos ~ Comentarios

Disefio
Permite seleccionar un nuevo tema para proporcionar al documento un estilo concreto: un
conjunto Unico de colores, fuentes y efectos.

—

L - Ref*
Inicio Insertar Diseno

argéns [0y Orientaciénv 1B ™™

[ vertical

¥ Horizontal

Formato

Para establecer los tamafios del margen del documento, cambiar la orientacion de la pégina,
el tamafo, agregar o quitar columnas, insertar saltos de pagina, ubicar un objeto...

documento_3

Insertar  Dibujar  Disefio | Referencias  Comespon
N
*“. Salos - iar sangria Espaciado
INGmeros de linea *

. laquierda: Dem - = Antes
Crientacion Tamario Columnas 3. .. 4 i

Guiones - i

. - - M Derecha: 0cm . 3= Después:

Configurar pagina g Parmafo

Referencia

La pestafia de Referencias permite gestionar diferentes tipos de referencias: afadir y
actualizar una tabla de contenidos, crear y editar notas en el pie de pagina, insertar
hipervinculos

Disefio  Formato Correspondencia  Revisar Vista ACROBAT O ;Quéd

A B‘ [T Insertar nota al final ;D 7‘/ : Administrar fuentes | Insertar Tabla de ilustraciones 1
- -—

' A8 Nota al pie siguiente = o | dEstilo: APA -
Insertar Buasqueda| Insertar Insertar Marc
nota al pie cta= O X titulo % Referencia cruzada entra

Notas al pie » Investigacion l_] Thulos
B4 o A [ | 1070081901100 1010
"2 Agregar nuevo marcador de posicion.
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Correspondencia

La combinacion de correspondencia le permite crear un lote de cartas personalizadas en las
que cada letra es idéntica en disefio, formato, texto y graficos, excepto para partes
personalizadas como el saludo.

e
direcciones saludo  con

Escribir e i

Revisar

En esta pestafia estan los botones correspondientes a la revision ortogréfica y gramatical, o
para traducir el texto a otro idioma, afiadir un comentario, etc.

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

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 publicacion y administrar ventanas de Publisher que tenga abiertas.

Referencias Cormespondencia Revisar

N=| [EEN|  Rega
V| &3 - . Lt
[ Lineas de la cuadricula
Vertical En% Miniaturas /<
paralelo [] Panel de navegacién

Movimiento de pigina Mastrar

¢ Qué desea hacer?

Una de las novedades de Word 2016, es la funcion ¢ Qué desea hacer? que se centra en
encontrar de manera casi inmediata las funciones, caracteristicas o herramientas que
muchas veces no logras localizar en la cinta de opciones o en el menu general.
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Barra de Estado

Situada en la parte inferior, sefiala informacion atil para el usuario, como la cantidad de
palabras escritas, el idioma en el que se corregira el texto, ajustes del zoom, entre otros.

Revisar  Vita  Acrobat

AsBbCeOc | AsBbCEDE A
wat | 750 erpa

HE@ s =

Barra de desplazamiento

Situada en el lateral derecho, nos permite movernos por todo el documento y por sus
distintas paginas, segun las vayamos incorporando
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Botones complementarios

Se encuentran en el extremo superior derecho de la pantalla.

Se utilizan para:

-Minimizar el documento.

-Minimizar la ventana en la que se muestra el programa.

-Cerrar el programa. Antes de salir del programa, si no lo hemos hecho, se

nos pedira que guardemos los cambios efectuados sobre el documento en
que estemos trabajando.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 9



EUDS |

Mi Universidad

Referencias

Informatica en el mundo actual. Importancia de las computadoras.

http://informaticaenlaactualidada.blogspot.com/p/importancia-de-la-computadora-en-

la.html?m=1

Giraldo, A. Microsoft Word: Pestafia Inicio. https://tomi.digital/es/33610/microsoft-word-

pestana-inicio

Menu Insertar. https://sites.google.com/site/word2010taxco/modulo-2-menu-insertar

Microsoft. (2022). Agregar texto y darle formato. https://support.microsoft.com/es-

es/office/agregar-texto-y-darle-formato-2e76a31b-a6d6-4b4e-95c2-

fb780e3ac8d3#:~:text=Dar%20formato%20al%20texto,-

Seleccione%20el%20texto &text=Para%20seleccionar%20una%20%C3%BAnica%20palab

ra,en%20neqrita%2C%?20cursiva%200%20subrayado.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 10


http://informaticaenlaactualidada.blogspot.com/p/importancia-de-la-computadora-en-la.html?m=1
http://informaticaenlaactualidada.blogspot.com/p/importancia-de-la-computadora-en-la.html?m=1
https://tomi.digital/es/33610/microsoft-word-pestana-inicio
https://tomi.digital/es/33610/microsoft-word-pestana-inicio
https://sites.google.com/site/word2010taxco/modulo-2-menu-insertar
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-texto-y-darle-formato-2e76a31b-a6d6-4b4e-95c2-fb780e3ac8d3#:~:text=Dar%20formato%20al%20texto,-Seleccione%20el%20texto&text=Para%20seleccionar%20una%20%C3%BAnica%20palabra,en%20negrita%2C%20cursiva%20o%20subrayado
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-texto-y-darle-formato-2e76a31b-a6d6-4b4e-95c2-fb780e3ac8d3#:~:text=Dar%20formato%20al%20texto,-Seleccione%20el%20texto&text=Para%20seleccionar%20una%20%C3%BAnica%20palabra,en%20negrita%2C%20cursiva%20o%20subrayado
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-texto-y-darle-formato-2e76a31b-a6d6-4b4e-95c2-fb780e3ac8d3#:~:text=Dar%20formato%20al%20texto,-Seleccione%20el%20texto&text=Para%20seleccionar%20una%20%C3%BAnica%20palabra,en%20negrita%2C%20cursiva%20o%20subrayado
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-texto-y-darle-formato-2e76a31b-a6d6-4b4e-95c2-fb780e3ac8d3#:~:text=Dar%20formato%20al%20texto,-Seleccione%20el%20texto&text=Para%20seleccionar%20una%20%C3%BAnica%20palabra,en%20negrita%2C%20cursiva%20o%20subrayado
https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-texto-y-darle-formato-2e76a31b-a6d6-4b4e-95c2-fb780e3ac8d3#:~:text=Dar%20formato%20al%20texto,-Seleccione%20el%20texto&text=Para%20seleccionar%20una%20%C3%BAnica%20palabra,en%20negrita%2C%20cursiva%20o%20subrayado

EUDS |

Mi Universidad

]
Pestafia de referencias. (2022). © Ascensio System SIA 2022.

.https://helpcenter.onlyoffice.com/es/onlyoffice-editors/onlyoffice-document-

editor/ProgramInterface/ReferencesTab.

Microsoft. (2022). Usar la combinacion de correspondencia para personalizar cartas.

https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-la-combinaci%C3%B3n-de-

correspondencia-para-personalizar-cartas

GCFGlobal. ;Como revisar un documento en Word 3652.

https://edu.gcfglobal.org/es/word-365/como-revisar-un-documento-en-word-365/1/

Microsoft. (2022). https://support.microsoft.com/es-es/office/ficha-de-vista-08dadabb-

5359-4579-97€9-

6014f86dd7b7#:~:text=La%20pesta%C3%B1a%20vista%201e%20permite,de%20plieqo%

20de%20d0s%20p%C3%A1ginas%20.

GCFGlobal. Caracteristica ¢Qué desea hacer?. https://edu.gcfglobal.org/es/word-

2016/caracteristica-que-desea-hacer/1/

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 11


https://helpcenter.onlyoffice.com/es/onlyoffice-editors/onlyoffice-document-editor/ProgramInterface/ReferencesTab.aspx#:~:text=La%20pesta%C3%B1a%20de%20Referencias%20permite,pie%20de%20p%C3%A1gina%2C%20insertar%20hiperv%C3%ADnculos.&text=Al%20usar%20esta%20pesta%C3%B1a%20podr%C3%A1s,Insertar%20pies%20de%20p%C3%A1gina
https://helpcenter.onlyoffice.com/es/onlyoffice-editors/onlyoffice-document-editor/ProgramInterface/ReferencesTab.aspx#:~:text=La%20pesta%C3%B1a%20de%20Referencias%20permite,pie%20de%20p%C3%A1gina%2C%20insertar%20hiperv%C3%ADnculos.&text=Al%20usar%20esta%20pesta%C3%B1a%20podr%C3%A1s,Insertar%20pies%20de%20p%C3%A1gina
https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-la-combinaci%C3%B3n-de-correspondencia-para-personalizar-cartas-d7686bb1-3077-4af3-926b-8c825e9505a3#:~:text=Usar%20la%20combinaci%C3%B3n%20de%20correspondencia%20para%20personalizar%20cartas,-Word%20para%20Microsoft&text=La%20combinaci%C3%B3n%20de%20correspondencia%20le,partes%20personalizadas%20como%20el%20saludo
https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-la-combinaci%C3%B3n-de-correspondencia-para-personalizar-cartas-d7686bb1-3077-4af3-926b-8c825e9505a3#:~:text=Usar%20la%20combinaci%C3%B3n%20de%20correspondencia%20para%20personalizar%20cartas,-Word%20para%20Microsoft&text=La%20combinaci%C3%B3n%20de%20correspondencia%20le,partes%20personalizadas%20como%20el%20saludo
https://edu.gcfglobal.org/es/word-365/como-revisar-un-documento-en-word-365/1/
https://support.microsoft.com/es-es/office/ficha-de-vista-08da4abb-5359-4579-97e9-6014f86dd7b7#:~:text=La%20pesta%C3%B1a%20vista%20le%20permite,de%20pliego%20de%20dos%20p%C3%A1ginas%20
https://support.microsoft.com/es-es/office/ficha-de-vista-08da4abb-5359-4579-97e9-6014f86dd7b7#:~:text=La%20pesta%C3%B1a%20vista%20le%20permite,de%20pliego%20de%20dos%20p%C3%A1ginas%20
https://support.microsoft.com/es-es/office/ficha-de-vista-08da4abb-5359-4579-97e9-6014f86dd7b7#:~:text=La%20pesta%C3%B1a%20vista%20le%20permite,de%20pliego%20de%20dos%20p%C3%A1ginas%20
https://support.microsoft.com/es-es/office/ficha-de-vista-08da4abb-5359-4579-97e9-6014f86dd7b7#:~:text=La%20pesta%C3%B1a%20vista%20le%20permite,de%20pliego%20de%20dos%20p%C3%A1ginas%20
https://edu.gcfglobal.org/es/word-2016/caracteristica-que-desea-hacer/1/
https://edu.gcfglobal.org/es/word-2016/caracteristica-que-desea-hacer/1/

	Introducción
	2. Uso de cada una de las herramientas de la barra de trabajo de Word
	Referencias


