Elementos basicos de

Microsoft Office Word 2016

En esta pildora de contenidos os presentamos Word 2016, el procesador de textos de Microsoft
Office, y sus elementos basicos. Indicaremos, en primer lugar, como acceder a Microsof Office Word
2016 desde Windows 10, y describiremos después en detalle el entorno de trabajo y cada una de las
acciones que podemos realizar desde sus distintos menus.

1. Microsoft Office Word 2016
2. Acceso a Word 2016 desde Windows 10
3. Elementos basicos de Word 2016

1. Microsoft Office Word 2016

Microsof Office Word 2016 es una de las aplicaciones que acompafan a Windows 10. Se trata de
un procesador de textos, un software para la creacion, edicion, modificacion y procesamiento de
documentos de texto con formato: tipo y tamafo de la tipografia, colores, tipos de parrafos, efectos
artisticos, adicion de graficos, etc.

2. Acceso a Word desde Windows 10

Para acceder a la aplica-
cion, haremos clic desde
nuestro escritorio en el
boton de Windows situa-
do 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 estdn dispues-
tas por orden alfabético).
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Silo deseamos, podemos incorporarlo a nuestra barra de tareas (botdn derecho > Anclar a la barra
de tareas) o a nuestro panel de aplicaciones (botén derecho > Anclar a inicio).
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Haciendo clic en boton derecho
podemaos seleccionar las
opciones de anclar Word a
nuestro panel de aplicaciones y
a la barra de tareas.
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Una vez localizado, bastara con que hagamos clic sobre el icono para lanzar el programa.

3. 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 he-
mos estado trabajando (Recientes). También tenemos la posibilidad de Abrir otros documentos, o
gue nos dara paso a un cuadro de didlogo con diferentes opciones, entre las que se encuentran las de
recuperar documentos alojados en diferentes carpetas de nuestro equipo, o en OneDrive, la nube de
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Microsoft que nos permite guardar nuestros archivos o documentos en linea y acceder a ellos desde
cualquier lugar o equipo con conexion a Internet.

Elegimos abrir Documento en blanco. Se nos mostrara el siguiente entorno de trabajo, cuyos ele-
mentos detallamos a continuacion:
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0) Area de trabajo. Situada en la parte central, muestra el documento que estamos editando.

2) Barra de titulo. Situada en el extremo superior. En ella aparecera el titulo de nuestro trabajo

que, en un principio, sera denominado “Documento 1", pero que al guardar podemos renom-

brar asignandole el titulo que consideremos oportuno. Como es habitual, guardaremos el documento

pulsando en el icono Guardar de la barra de acceso rapido o en Archivo > Guardar de la Barra de
opciones, lo que nos permitira alojar el archivo en el lugar que deseemos de nuestro equipo.
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@ Barra de herramientas de acceso rapido. Nos da acceso a determinadas acciones que for-
man parte de los diferentes elementos de menu, pero que se encuentran disponibles de forma
directa a partir de esta barra, por ser las mas usuales: guardar el documento, deshacer, rehacer...
Podemos configurar a nuestro gusto esta barra de acceso rapido incorporando algunas acciones



mas, para lo que simplemente haremos clic en la pestaia que se encuentra a la derecha. Se desple-
gara una lista de acciones entre las que podremos seleccionar aquellas que consideremos oportu-
nas, pulsando sobre ellas. En ese momento apareceran marcadas con un stick y automaticamente
quedaran incorporadas a nuestra barra de herramientas de acceso rapido.
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Si, entre los elementos de esta lista, no encontramos las acciones deseadas, pulsamos sobre Mas
comandos, para agregar a nuestra barra cualquiera de las acciones disponibles en los distintos

menus.
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@ Barra o Cinta de opciones. Esta barra de herramientas es la mas importante, ya que contie-

' ne todas las acciones para trabajar sobre nuestro documento. Se compone de una serie de

pestafias (Archivo, Inicio, Insertar, Disefio, Formato, Referencias, Correspondencia, Revisar, Vista y
¢Qué desea hacer?) con sus correspondientes comandos, situados en la parte inferior.
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Comandos de la cinta de opciones

Al pulsar sobre cada una de las pestafas, los comandos inferiores cambiaran ajustandose a las
acciones especificas de dicha pestanfa.

Q 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, Exportar...

@) Inicio. Es la que aparece seleccionada por defecto; en ella se encuentran las principales ac-

ciones de un procesador de textos, agrupadas en bloques de iconos: tipo y tamafio de letra,

color, negrita, cursiva, efectos de texto y tipografia, sangrado, justificacion, insercion de vifietas, nu-

meracion, copiar y pegar, copiar formato, etc. Si queremos acceder a mas funciones no tendremos

mas que pulsar en la flecha que aparece en el extremo inferior derecho, y se nos mostraran en venta-
na emergente (algo que ocurre en la mayoria de los grupos de comandos del resto de pestafias).
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QJ Insertar. A partir de estos comandos incluiremos tablas, graficos, formas, comentarios, vi-

deos, hipervinculos..., y una serie de complementos que podremos incorporar desde la Tienda

Office (Diccionario, Traductor, GeoGebraTube, Wkipedia...). Como novedad, con Word 2016 se podran

escribir ecuaciones matematicas sobre las pantallas tactiles; bastara con ir a la pestana Insertar >
Ecuacion > Ecuacion de lapiz.

@ Diseno. Permite seleccionar un nuevo tema para proporcionar al documento un estilo con-
creto: un conjunto unico de colores, fuentes y efectos.

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

@ Referencias. Permite insertar encabezados y pies de pagina, indices, citas y bibliografia, etc.

@ Correspondencia. Para disefiar sobres, etiquetas, crear documentos y enviarlos a varias
personas insertando campos como Nombre y Direccion...

Revisar. En esta pestafia estan los botones correspondientes a la revision ortografica y gra-
matical, o para traducir el texto a otro idioma, afladir un comentario, estar al tanto de los
cambios realizados en el documento (muy Util si se esta trabajado de forma colaborativa), comparar
multiples versiones, limitar la medida en que los demas usuarios podran intervenir en el documento...

En esta pestafia se encuentra una de las novedades que incluye Word 2016, la Busqueda inteligen-
te, que permite que desde Word se puedan realizar busquedas con la tecnologia de Bing. Basta selec-
cionar una palabra y con el botdn derecho elegir Busqueda inteligente, se abrira un panel con defini-
ciones de la Wikipedia y otras paginas web con informacion relacionada.
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o) Vista. Nos permitira mostrar el documento en distintos formatos (de lectura, impresion, pa-
gina web), aplicar el zoom, abrir una segunda ventana con el documento o una pagina, al
tiempo que editamos sobre otra, visualizar dos documentos en paralelo, etc.

o ¢Qué desea hacer? Otra de las novedades de Word 2016, para acceder de forma inmediata
al comando que nos interese en cada momento con tan solo escribir sunombre en el cuadro
de busqueda.

Q} A la derecha de la cinta de opciones o barra de herramientas encontramos otras dos de las

" recientes novedades del programa en su version 2016, el boton que nos permite registrarnos

y darnos de alta para Iniciar la sesidon con nuestro usuario, y la posibilidad de Compartir nuestro do-
cumento en la nube con otros usuarios en tiempo real, a través de OneDrive. OneDrive hara posible
gue accedamos a nuestros archivos en cualquier momento y desde cualquier dispositivo con cone-



Xion a Internet.
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La opcion Compartir nos
permite colaborar con otros
usuarios guardando una
copia de nuestro
documento en la nube, a
traveés de OneDrive.

Pulsamos en Iniciar sesidn y nos
registramos introduciendo
nuestra direccién de correo
electrénico o numero de

teléfono.

,_) Barra de estado. Situada en la parte inferior, es la que nos informa sobre el estado de nuestro

documento: cuantas palabras hemos escrito, en qué pagina estamos. Ademas, nos da acceso

a la revision ortografica y gramatical, a diferentes vistas del documento (pantalla completa, vista de
impresion, pagina web/documento html) o al zoom (para ampliar o reducir la vista del documento).
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__) Barra de desplazamiento. Situada en el lateral derecho, nos permite movernos por todo el
documento y por sus distintas paginas, segun las vayamos incorporando.

@ Botones complementarios. Nos referimos a los comandos que se encuentran en el extremo
superior derecho de la pantalla. A saber:

+ Configuracion de la cinta de opciones: podemos ocultar la cinta de opciones (que solo
se mostrara cuando hagamos clic en la parte superior de la aplicacion, algo que también
podemos hacer pulsando en la pestafa que aparece en la esquina inferior derecha del



cuadro de comandos), mostrar solo las pestafias o las pestafias y los comandos:

[$ Ocultar automaticamente la cinta de opciones

Ocultar la cinta de opciones, Hacer clic en la parte
supericor de la aplicacién para mostrarla,

F Mostrar pestafias
Mostrar sclo las pestafias de la cinta de opciones,

Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos.

— Mostrar pestarias y comandos

Mostrar cormandos y las pestafias de la cinta de
opcicnes en todo momento.

* 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.
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PARA SABER MAS....

« Avuda de programa en espanal.
« (Gulfa deinicio rapido de Word 2016.

+ Videotutorial (5,07 min): "Inicio v elernentos basicos’, perteneciente al Curso de Word 2076 en
espanol. Tutorial Word 2016. Nivel Principiantes y Nivel Intermedio. Publicado en Youtube por
Sergio Garcia.

+ Curso de Word 2016, publicado en Youtube por aulaClic:

o Videotutorial ‘Primeros pasos en Word 2016" (8,18 min).

o Videotutorial 'El entorno de trabajo’ (5,51 min).

Guia basica de OneDrive, en PildoTIC:

nttp://enmarchaconlastic.educarex.es/pildoras-tic/video/gquia-basica-de-onedrive
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https://support.office.com/es-es/article/Explorar-Word-2016-eb385404-cb97-4b41-b2aa-1c18d05cd383?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=624803
https://www.youtube.com/watch?v=wJJTeSBMn7g
https://www.youtube.com/watch?v=9gOEYqZPQpc
https://www.youtube.com/watch?v=gWIIxQr-6hM
http://enmarchaconlastic.educarex.es/pildoras-tic/video/guia-basica-de-onedrive

