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INntroduccion

Aprenda los pasos basicos para usar Word 2016, como crear documentos y darles formato, insertar elementos
en los documentos y agregar encabezados y pies de pagina a documentos.
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Crear un documento

Word incluye una amplia variedad de plantillas de apariencia profesional entre las que se puede elegir. Puede

seleccionar una y empezar a utilizarla.

Crear un documento en blanco

k:
2

Seleccione Archivo > Nuevo.

Seleccione un documento en blanco.
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Crear un documento con una plantilla

1. Seleccione Archivo > Nuevo para buscar una plantilla de Word. Puede buscar un tipo de
plantillas, como negacios, curriculum, factura, etc. En el cuadro Buscar plantillas en linea.
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2. Seleccione una miniatura de plantilla para ampliar |a vista previa. Use las flechas para
desplazarse por las plantillas relacionadas.
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NOTA: Si usa con frecuencia una plantilla especifica, puede anclarla para que se muestre cada vez que inicie Word. Seleccione la
plantilla de la lista de plantillas y haga clic en el icono de chincheta que aparece debajo de la miniatura enla lista de plantillas.

Guardar un documento

1. Seleccione Archivo > Guardar o pulse Ctrl +5. Si es |a primera vez que guarda el documento,
se abrira el cuadro de dialogo Guardar como.
2. Seleccione la ubicacion donde quiera guardar el archivo:

NOTA: Segun la configuracion de las cuentas en Office, es posible que no vea todas estas opciones.

= Sitios (organizacion): Guarde un documento empresarial en una biblioteca compartida.
*« Este equipo: Guarde un documento en una carpeta del equipo.
« Agregar un sitio: Para agregar una nueva ubicacion en linea.
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Guardar documentos como PDF y otros formatos

Se puede guardar los documentos en distintos formatos, como PDF, como una pagina web, en formato
OpenDocument, texto sin formato, o texto enriquecido.

Seleccionar un formato de archivo
1. Seleccione Archivo > Exportar.

2. Haga clic en Crear documento PDF o Cambiar el tipo de archivo, seleccione el formato de
archivo deseado y continue para dar nombre al archivo y guardar.
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NOTA: Puede que vea una advertencia donde se indica que cambiar el tipo de archivo puede causar la pérdida de formato,
imagenes y otros objetos del documento.

Imprimir un documento

Desde un mismo lugar, puede ver el aspecto que tendra un documento impreso, configurar las opciones de
impresion e imprimir un archivo.

En la pestana Archivo > Imprimir.

Escriba el numero de copias que desea imprimir en el cuadro Copias.

En Impresora, asegurese de que esta seleccionada la impresora que desea.

En Configuracion, se encuentran seleccionados los valores de configuracion de impresion
predeterminados para la impresora. Si desea cambiar algin parametro, haga clic en el mismo y
seleccione otro nuevo.

5. Pulse Imprimir para imprimir.
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Dar formato a un documento

En Word puede seleccionar texto, darle formato, crear listas numeradas o con vinetas, ajustar la alineacion
del texto y cambiar el interlineado de un parrato o de un documento completo.

Los formatos del libro electronico -V
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Formato de texto (negrita,
cursiva, color,)

Justificaciaon del Interlineado
texto

Puede aplicar temas y estilos rapidos para dar al documento una apariencia coherente y profesional. Tiene
disponibles una amplia variedad de estilos y temas entre los que elegir.

Aplicar un estilo rapido al texto

1. Cologue el puntero en el texto donde quiera aplicar formato.

NOTA: Si coloca el puntero en un parrafo, el estilo se aplicara en todo el parrafo. Si selecciona texto especifico, solo se aplicara

formato en el texto seleccionado.

2. [En la pestana Inicio, seleccione un estilo para comprobar la apariencia del texto con ese estilo.
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Aplicar un tema

Despues de aplicar Estilos, puede seleccionar un tema. Un tema del documento es un conjunto de opciones
que incluyen un conjunto de colores del tema de formato, un conjunto de temas de fuentes (incluyendo
fuentes para encabezados y cuerpo texto) y un conjunto de efectos del tema (incluyendo lineas y efectos de
relleno).

1. Seleccione la pestana Diseno > Temas.
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2. Seleccione un tema para comprobar su apariencia en el documento.
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Insertar imagenes en un documento

1. Seleccione |a pestafa Insertar > Imagenes.
2. Busqgue la imagen que quiera usar y, despues, elija Insertar.

Diseno Formato Refe
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Trabajar con tablas

1. Seleccione la pestana Insertar > Tabla.
2. En Insertar tabla, arrastre para seleccionar el nimero de filas y columnas que desee.
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Insertar tabla.,
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Convertir texto de un documento en una tabla

Antes de convertir una lista o texto en una tabla, asegurese de que los datos tengan el formato correcto.
Estas son algunas sugerencias:

1. Seleccione |a pestania Inicio > Mostrar u ocultar para mostrar las marcas de parrafoy
tabulacion en el documento.
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2. Inserte caracteres separadores (como comas o tabulaciones) para mostrar donde se dividira el
texto en columnas de tabla. Si el texto contiene comas, use tabulaciones.
3. Use marcas de parrafo para indicar donde quiere que empiece una nueva fila de tabla.

En este ejemplo, se insertan dos tabulaciones en el texto para crear una tabla de tres columnas y se inserta

una marca de parrafo para crear una segunda fila.

Rojo; amarillo — azul, verde - naranja, violeta®

Rojo; amarillo -+ azul, verde -+ naranja, violeta¥

Crear la tabla

1. Seleccione el texto que quiera convertir en una tabla.
2. Seleccione |a pestana Insertar > Tabla y, despueés, seleccione Convertir texto en tabla.
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3. Establezca el ancho de columna:

* Para establecer un ancho personalizado en todas las columnas, seleccione Ancho de
columna fijo y seleccione un numera de la lista.

* Para cambiar el tamario de las columnas para que se ajusten al texto,
seleccione Autoajustar al contenido.

* Para cambiar el tamafio de |a tabla para ajustarlo al ancho del espacio disponible,
seleccione Autoajustar a la ventana.
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4. En Separar texto en, seleccione el caracter separador que uso en el texto.

Este es el texto de ejemplo despueés de convertirlo en una tabla.

Rojo, amarillo | azul, verde | naranja, violeta
Rojo, amarillo | azul, verde | naranja, violeta

Agregar encabezados y pies de pagina

En el documento, puede agregar encabezados, pies de pagina y cambiar los numeros de pagina.

1. Seleccione |a pestana Insertar y luego elija Encabezado o Pie de pagina.
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2. Desplacese por los disefios y elija el que quiera usar. Los espacios del encabezado y pie de pagina
se abriran en el documento, ademas de las Herramientas de encabezado y pie de pagina.

3. Escriba el texto que desee en el encabezado o pie de pagina. La mayoria encabezados y pies

tienen texto marcador de posicion (por ejemplo, "titulo del documento®”) sobre el que puede
escribir.

SUGERENCIA: Seleccione una de las Herramientas de encabezado y pie de pagina para agregar mas datos al
encabezado o pie de pagina, como la fecha y hora o una imagen. También puede seleccionar opciones para distintos
encabezados en las paginas pares e impares, e indicar que nao quiere que el encabezado o pie de pagina aparezca en la
primera pagina.

4. Cuando haya terminado, seleccione Cerrar encabezado y pie de pagina.

Encabezado y pie de pagina

+ Encabezado desde arriba: | 05°

(%
rentes bt

Cerrar encabezado y

t Pie de pagina desde abajo: 05" :
pie de pagina

Agregar y quitar saltos de pagina

Insertar un salto de pagina manual

1. Coloque el puntero en la ubicacion donde quiera insertar una pagina nueva.
2. Seleccione |a pestana Insertar > Salto de pagina.

NOTA: Otra manera de hacerlo es pulsando Ctri+Entrar.

Ver saltos de pagina

1. Seleccione la pestana Inicio > Mostrar u ocultar.

NOTA: Para ocultar saltos de pagina, vuelva a seleccionar Mostrar u ocultar.

Archive G Inserta espondencaa Revisar

ey G g | 2 e o A
M ¢ |z == 4 [W
| : I

pegﬁl' ———  — == j-h.

o = e e s e i
. % Copiar formato 4 —
Portapapeies Gl Parrafa a

Eliminar un salto de pagina manual

1. Muestre los saltos de pagina en el documento.
2. Seleccione el salto de pagina que quiera eliminar y presione Suprimir.

Cambiar orientacion, tamano y margenes de una pagina

1. Puede cambiar orientacion, tamafo de papel y margenes en |la pestania Formato en la opcion de
orientacion o tamano respectivamente.
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Margenes personalizados...

Nota: Para crear margenes personalizados seleccione margenes personalizados, use las flechas arriba y abajo para ajustar
los valores deseados y pulse Aceptar.

Usar la regla para cambiar los margenes

1. Para activar |a Regla, seleccione Vista y, despues, active |a casilla Regla.

Documentol - Wor

Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista W Quéc

Esquema q [:E‘)ﬂ DUnapégina r’g E [

Borrador | Lineas de la cuadricula (I Varias paginas : _
. Zoom 100% Nueva Organizar Div
| Panel de navegacion I* Ancho de pégina ventana todo
Mostrar Zoom

2. Los margenes son de color gris en la regla. Coloque el cursor sobre la regla y, despues, cuando
el cursor se convierta en una flecha doble, haga clic y arrastre el margen al tamafo que
prefiera.

Comprobar el contador de palabras y estadisticas

Si necesita conocer cuantas palabras, paginas, caracteres, parrafos o lineas ayer un documento, vea la barra
de estado.
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Comprobar el numero de palabras del documento

1. Compruebe |la barra de estado para ver el numero de palabras del documento.

fits in your documen
table, click where yo

Reading is easier, tog
the text you want. If

PAGE 2 OF 3

2. Para ver un recuento de palabras parcial, seleccione las palabras que quiera contar. En |a barra
de estado se muestra el recuento de palabras de la seleccion y de todo el documento.

fits in your documen
2 table, click where yo

U et yous .

SFT CRET Ve ] =1 =fala

PAGE2OF3 450F1330wWORDs [I2

Buscar el nimero de caracteres, parrafos y lineas

1. Hagaclic en el recuento de palabras en la barra de estado.

Estadisticas:

Paginas

Palabras

Caracteres (sin espacios)

Caracteres (con espacios)

Parrafos 28
Lineas 83

Incluir cuadros de texto, notas al pie y notas al final

Combinar correspondencia

En el proceso de combinar correspondencia se usan tres documentos:

« El documento principal: contiene texto y graficos que son idénticos para todas las versiones del
documento combinado. Algunos ejemplos de contenido idéntico pueden ser el remite de un sobre
o el cuerpo de una carta.
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» La lista de distribucion de correo: contiene los datos que se usan para rellenar la informacion en
el documento principal. Por ejemplo, una lista de distribucion de correo contiene las direcciones
que se imprimiran en las etiquetas.

* El documento combinado: al combinar el documento principal y |a lista de distribucion de carreg,
se genera el documento combinado. La informacion se extrae de la lista de distribucion de correo y
se inserta en duplicados del documento principal, lo que produce documentos combinados
personalizados para diferentes personas.

Origenes de datos

Word puede extraer datos de una amplia variedad de origenes de datos para combinar correspondencia. Si
no tiene una lista de distribucion de correo, puede crear una durante el proceso de combinar
correspondencia. Estas son algunas opciones sencillas de origenes de datos:

« Usar hojas de calculo de Excel de contactos para combinar correspondencia

1. Debera usar su hoja de calculo de Excel como origen de datos de la lista de destinatarios,
siguiendo algunas sugerencias:

* Los nombres de columna en |a hoja de calculo coinciden con los nombres de campo que
desea insertar en la combinacion de correspondencia.

» Todos los datos que se combinaran estan presentes en la primera hoja de la hoja de
calculo.

* |Las entradas de datos con porcentajes, monedas y codigos postales tienen el formato
correcto en la hoja de calculo para que Word pueda |leer correctamente los valores.

 Lahoja de calculo de Excel que se usara en la combinacion de correspondencia se
almacena en su equipo local.

2. Abra el documento de Word para el que quiera combinar carrespondencia.
3. Enla pestana Correspondencia > Iniciar combinacion de correspondencia, elija el tipo de
combinacion que quiere ejecutar.
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Seleccione Correspondencia > Seleccionar destinatarios.

Seleccione Usar una lista existente.

Seleccione la hoja de Excel que quiera usar y haga clic en Abrir.

Seleccione la hoja de calculo que quiera usar y haga clic en Aceptar.

Los nombres de hoja de calculo terminan con §.

Seleccione Editar lista de destinatarios para ver el origen de datos, active las casillas junto a
las persanas a las que quiere realizar el envio y haga clic en Aceptar.
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