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Introduccion

al hacer clic en la pestaiia archivo , se abre la vista Backstage del documento, donde puede
abrir y guardar archivos, obtener informacidén sobre el documento actual y realizar otras
tareas que no tienen que ver con el contenido del documento, como imprimirlo o enviarle
una copia en el correo electrénico. Cada pestaiia de la cinta de opciones muestra los
comandos agrupados por tarea. Probablemente, pasara la mayor parte de su tiempo con la
pestaiia Inicio , cuando escriba y aplique formato al texto. Use la pestaiia Insertar para
agregar tablas, Imagenes Predisefiadas, imdagenes u otros graficos al documento. Use la
pestafa diseiio de pagina para ajustar los margenes y el diseiio, especialmente para la
impresion. Use la pestafia correspondencia para disefar sobres y etiquetas, y para ensamblar
envios de correo masivo (combinacidn de correspondencia).el panel de la parte lateral de la
ventana de Word Starter contiene vinculos a la ayuda y los accesos directos a plantillas e
imagenes predisefiadas, para que pueda comenzar a crear un documento de aspecto
profesional.



Desarrollo

Al crear un documento en Microsoft Word Starter 2010, puede empezar desde cero o puede
empezar a partir de una plantilla, donde parte del trabajo ya esta hecho. La ubicacién y la
fuente del texto depende de la configuracion de la plantilla que esté usando. Incluso un
documento en blanco tiene la configuracion para el aspecto del texto. Dé forma
predeterminada, Word Starter muestra el texto en un documento en blanco en la fuente
Calibri, de 11 puntos. Los parrafos se alinean en la parte izquierda, con una linea en blanco
entre pdrrafos. Para que el documento sea mas facil de leer rapidamente, pruebe a agregar
titulos que etiqueten dénde va a cambiar a un tema nuevo.

Puede insertar facilmente una imagen almacenada en el equipo en el documento. Ademas,
Office.com ofrece un servicio que le permite insertar imagenes prediseiiadas y fotografias de
disefo profesional en sus documentos. Ajustar los margenes de la pagina proporciona mas o
menos espacio en blanco entre el contenido del documento y los bordes de la pagina. De
forma predeterminada, Word Starter establece todos los margenes en una pulgada. Los
madrgenes mas restringidos encajan mas contenido en la pagina que los margenes mas
anchos, pero el espacio en blanco hace que el documento sea mas facil a la vista. Usted
decide si desea usar la configuracion de margenes predeterminada o si otra configuracion
hara que el documento tenga el aspecto que desea

Las tablas permiten organizar el contenido en filas y columnas. Esta es una manera util de
presentar informacion clasificada o agrupada, como el tamaiio de las camisetas para su
equipo, el precio y otros criterios para los elementos de una lista de la compra, o nimeros de
teléfono y direcciones de correo electrénico para una lista de contactos.Revisar la ortografia
del documento es una forma rapida y sencilla de evitar el uso indebido de errores
tipograficos y errores ortograficos en el documento.Mientras escribe, Word Starter marca los
errores ortograficos con un subrayado ondulado rojo. Puede corregirlos haciendo clic con el
botdn secundario en la palabra y, a continuacién, haciendo clic en la palabra escrita
correctamente (o haga clic en omitir si quiere que Word Starter omita esta palabra, o bien,
haga clic en Agregar al diccionario si es una revisidon que quiere marcar como correcta).

Word Starter marca los errores gramaticales con un subrayado ondulado de color verde.
Corrijalos de la misma manera que se corrigen los errores ortograficos (haga clicen la
correccidn que sugiere Word Starter o haga clic en omitir una vez).Word Starter marca los
errores de ortografia contextual con un subrayado ondulado azul. Se trata de palabras que
estdn escritas correctamente, pero es probable que no sean la palabra que significa. Por
ejemplo, en inglés, puede escribir, “dejarme el nimero”. La palabra “no” esta escrita
correctamente, pero la palabra que ha concebido es “sabe”.



Conclusion

Crear documentos visualmente atractivos con mas rapidez Word 2016 ofrece una serie de
herramientas mejoradas que le haran parecer un profesional del disefio y le ayudaran a
destacar contenido importante. Agregar atractivos efectos de formato (como rellenos de
degradado y reflejos) directamente al texto del documento. Ahora ya puede aplicar al texto y
las formas muchos de los mismos efectos que ya se usaban en imagenes, graficos y
elementos graficos SmartArt. Use nuevas y mejores herramientas de edicion de imagenes,
incluidos versatiles efectos artisticos y herramientas avanzadas de correccion, color yRecorte,
que le permiten ajustar con precision cada imagen en el documento para lograr la mejor
apariencia. Elija entre mas temas de Office personalizables para coordinar colores, fuentes y
efectos de formato de graficos en los documentos. Personalice temas para usar su propio
logotipo profesional o personal. Los mismos temas de Office se encuentran disponibles en
Microsoft PowerPoint y Excel 2016, por lo que resulta sencillo dotar a todos sus documentos
de un aspecto coherente y profesional. Cause una gran impresion mediante los elementos
graficos SmartArt, entre los que se incluyen muchos diseiios para diagramas de imagenes y
graficos organizativos, para crear atractivos graficos tan facilmente como se redacta una lista
con vifietas.



