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Introduccién

Aprenda los pasos bdsicos para usar Word 2016, como crear documentos y darles formato,
insertar elementos en los documentos y agregar encabezados y pies de pdgina a
documentos.

Pantalla principal

Barra de Herramientas de Minimizar
Acceso Rdépido Barra de Titulo
1
Pestaﬁa Documenta - Word gg:?gr
Archivo Archivo |EGUSCM Insertar  Disefic  Formato  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista @ Indicar... Kayl.. P+ Compartir
o Calibri (Cuerpo) PP 5= = ; _
[N 15 sem a5 AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBDC( |~ i ta de
Pegar b = : TH | 1 Sin es Tiulo 1 |= Edicién Ogciones
& -~ EE& - a‘l-f - A - Aa - A‘ A- 3 arma i 3in EAIPa... itulo 2
Portapapeles Fuente = Parrafo = Estilos s | ~
L |-2-J-1-|-g-w‘1-|-2-|-1-|-4-w‘s-u-s-u-7-.-g-u-9‘|-1o-|-11-|-1z-|-13-w‘14-|-15-|-1s-&--1?-\‘m-|-m - g|a
Barra de
o Desplazamiento Vertical
= Barra de
= Desplazamiento
Punto de : Vertical
Insercian - | L
Ventana de | -
Documento | »
o
-
~
#
Barra de—|-* ) : [+]
Estado PéginaldeZ 215 palabras Barrade Deslplazamlento Hogizontal =~ I —— Control de
T Zoom

Barra de Desplazamiento

Crear un documento

Word incluye una amplia variedad de plantillas de apariencia profesional entre las que se
puede elegir. Puede seleccionar unay empezar a utilizarla.

Crear un documento en blanco

1. Seleccione Archivo > Nuevo.
2. 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 negocios, curriculum, factura, etc. En el cuadro Buscar
plantillas enlinea.

©
o Nuevo

Trtarmn da Horthwind - rsdn Nnal decs Wood

Snuele ecomendeds Espeeas Percna Seen Impdmir “ofpurmo ce Fatog Swmric Eurmitn

LTSS C0B

Imprimie 1 '9 Aa Tl D

Coempactie

. Visita
guiada

Camar

Cusnts Dewcismmay @0 blancn Sureani A b Woid Epaaddn shspl 10 Blaie| Ertrcin chie bikegg
Opons
T | PARTITRE EM RUESTRD:
Tuto EVENTO ANLIAL '
FRCARETACE _ e . : ‘l"
’ .1-“'_ J a.-
" Pt To|

Tl du [l fun banos) Cuicusam wiam Proapali (e armpisilal It o Ao

2. Seleccione una miniatura de plantilla para ampliar la vista previa. Use las flechas
para desplazarse por las plantillas relacionadas.
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Disefio de informe

Proporcionado por:  Micrasolt Corporation

Titulo

1 ENCABEZADO

Para pocer apravechar of oo 04 esTa plantila, uie &
Ealeria de esti Puede dat &

it |
Eetn importants con otros estios, como Erfasis o Tita
Gestacada. E5tos estios yavianen préparadns para afrecer o
rjor spects o y pae ayudarie 8 comunicar s idea,

Continiu para prosad

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 en
la lista de plantillas.

Guardar un documento

1. Seleccione Archivo > Guardar o pulse Ctrl+S. Si es la primera vez que guarda el
documento, se abrird el cuadro de didlogo 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 (organizucién): 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.

©

@ Guardar come X
Bebormacidn
Guardar como + « Documentos » Tertos v O Buscar en Testos P
LT Organizar = Nueva carpeta - @
fren . » . Nombre Fecha de modifico..  Tipe
G Onelirio Contos CneDrive: Contase Bt e
Armrialennms o & Descargas Ningun elemento coincide con el crterie de busqueda
Gt [& Documentos
z - I Escritorio
fiumilar mnu h Sitos Contoso -
Aminmoliieantoss mm w1 Imagenes
Hintnral ::":"" L
ideos
& Cinilir heer Porsonal o z
Bemmrimir Arvinnin LT3 48-nnins: oo = Windows (C:)
] amdits (D) s >
Cimig |
Cemmguar i ﬁ,, 3 Nombre de archive: | T TR e 'l
.;k Eita equeno
E Tipo: | Documento de Word -
Autores: Mauricio Angulo 5 Etiquetas:  Agregar una etiquets
+ hgregnr un st [ Guardar ministurs

) — s { ]
Eearrenar
Opciones

oo

Guardar documentos como PDF y otros
formatos

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

Seleccionar un formato de archivo

1. Seleccione Archivo > Exportar.
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2. Haga clic en Crear documento PDF o Cambiar el tipo de archivo, seleccione el
formato de archivo deseado y contindie para dar nombre al archivo y guardar.

m Guardar como

E X porta r i <« Documentos > Tedos v ©  Buscaren Tedos
Organizar = Nueva carpeta = -
Cambiar el tipo de archivo M st ~  Nombre Fecha de modifica..  Tipo
Crear documento POF/XPS P i
Tipos de arPewo de documento & Descargas Ningun elemento coincide con el criterio de busqueds
Documento (*.docr) Documen | Documentos
5A
- Cambiar el tipo de archivo n Usa o tormato de do<umento de Word delf [ Escritorio
gy &= Imagenes
a Tato ;.c-.-»m,..-- - o) u T;.,-. .,'- ¥ pogica
o [ videos
Otros tipos de archivo i Windows (C:)
Testo wn formato [ et a Formato Rl - data (D:) v <
bt 4 I Nombre de archivo:
- Pigena web de un solo archivo (".mbt, * l—] Guardar ¢ Tipo: | Documento de Word
I o - wed r ] . i
- Autores: Mauricio Angule S. Etiquetas: Agregar una etiqueta
] [ Guardar ministura
Crusrdar = Qcultar carpetas Heramientas ~ m Cancelar
como e
[ —

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 tendrd un documento impreso, configurar las
opciones de impresién e imprimir un archivo.

En la pestafia Archivo > Imprimir.
Escriba el nimero de copias que desea imprimir en el cuadro Copias.
En Impresora, asegurese de que estd seleccionada la impresora que desea.

> wn o=

En Configuracion, se encuentran seleccionados los valores de configuracion de
impresion predeterminados para la impresora. Si desea cambiar algdn pardmetro,
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 vifietas, ajustar
la alineacién del texto y cambiar el interlineado de un pdrrafo o de un documento completo.

Los formatos del libro electrénico - ¥

Archivo Inicio Insertar Disena Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista "';"
<. ¥ Cortar : . . - — = g i i
[ S : Calibrilight - 16 - A" A Aa- A T [A] i= - i ———=F=—58—4—F— Opciones de lista
p - Bl Copiar i -
egar = . AW, - F S =E==E =- ¥ » [F
5 ~ Copiar formato NKS~a=x.x A A-AEm ==== = i

Portapapeles I Fuente i

Paﬂair

Justificacion del
texto

Formato de texto (negrita,

. Interlineado
cursiva, color,...)

Puede aplicar temas y estilos rdpidos 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. Coloque el puntero en el texto donde quiera aplicar formato.

NOTA: Si coloca el puntero en un pdrrafo, el estilo se aplicard en todo el pdrrafo. Si selecciona texto
especifico, solo se aplicard formato en el texto seleccionado.

2. Enla pestana Inicio, seleccione un estilo para comprobar la apariencia del texto con
ese estilo.
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Estilos Ma Edicion

Aplicar untema

Después 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 pestafa Disefio > Temas.

Archiva Inicio Insertar w Formato

2 Titulo HTuLD Tk

| Aa Aa Aa Aa

E--W---- | - Eﬂ- wEm. | M |
Office Espiral Faceta Galerfa

| Aa Aa |Aa & |Aa

E--u--- | mmsmm= EIIIII-‘- | mmmm=n
Integral lon Organico  Retrospec...

F - = = - - T =

| Aa Aa Aa Aa

E---ﬂ-- I------ EH-M- - :I'I.i Ll

Sala der. Sector Base Berlin

| Aa Aa | Aa |Aa

1 ‘mm e — | cmmmmn | mmmm—
Circuito Citable Con bandas Damasco

| Aa Aa 'Aa | Aa

;----.- | - —-——— i------ E--.---

Dividende  Estela de..  Evento pr.. Galerfa -
Restablecer terma de plantilla
Buscar temas...
’!'_ﬁ Guardar tema actual..,

2. Seleccione un tema para comprobar su apariencia en el documento.
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Insertar imdagenes en un documento

1.

Seleccione la pestaia Insertar > Imégenes.

2. Busque laimagen que quiera usar y, después, elija Insertar.

Archivo Inicio

E Portada -
[l Pagina en blanco

Tabla

’# Salto de pagina

Paginas

Insertar

-

Tablas

Imagenes

Diseno Formato

3 ©

-

en linea

llustraciones

Imagenes Formas Sriaiwe

Reefe e ——

x
F 4 =l » Esteequipo » Imagenes v O Buscar en Imagenes 2
—1
Trganizar v Nueva carpeta =~ ™ @
videos_mpd & # &
archivos_creados_ :
base_camtasia =
miniaturas E
vez 103 Album de ceca Imagenes LifeFrame
camara guardadas
& Microsoft Word
£3 Dropbox
#@ OneDrive : LWP ;
W - “ i 9@_ Clic ‘ Qg Clic
= lloaiing pru-canono logo_twp2.gif logoAulaclic jpg logo_acl.jpg
@b Red auly
e =t v
2 |\Iombre de archive: |IogoAu\acIic.jpg ~ | Todas las imagenes (".emf"wn v |
Herramientas | Insertar ‘vl Cancelar

Trabajar con tablas

Seleccione la pestafa Insertar > Tabla.
En Insertar tabla, arrastre para seleccionar el nimero de filas y columnas que
desee.

l,i Porisda
1 Pigginia e blance
%= Salto de péqna

& THIE RN

heedn Farrumo

5 MG &N limgs '

._E__f 5 Foemen =
Imagenes F._MR

(LIS LIE bl gk

Inicio Insertar

] -
[ ]

n Salto de

pagina

Tabla

Diseria

Distnbucion

ep lin=a

3

R

= oo (8 &

Imagenes Imagenes Form:

as

ER Insertar tabla...

Insertar tabla

P Dibuiar tabla

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.

y tabulacién en el documento.
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2.

Archivo Inicio Insert

Feg?ﬁ :
= ¥ Copiar formato

Portapapeles )

orrespondencia  Revisar

Parrafo

(]

Inserte caracteres separadores (como comas o tabulaciones) para mostrar dénde
se dividird el texto en columnas de tabla. Si el texto contiene comass, use

tabulaciones.

Use marcas de pdrrafo para indicar dénde 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 pdrrafo 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 la pestaia Insertar > Tabla y, después, seleccione Convertir texto en

3.

tabla.

] 5
™
n Salto de
pagina
as

Insertar Disefio  Distribucion Ref

= oD ad &

Tabla Imagenes Imagenes Formg
= en linea =

Insertar tabla

F  Insertar tabla...

Dibujar tabla
E’E Convertir texto en Rbla...

Er:! Hoja de célculo de Excel
A Tablas rapidas 3

Establezca el ancho de columna:

+ Para establecer un ancho personalizado en todas las columnas, seleccione

Ancho de columna fijo y seleccione un nimero de la lista.

+ Para cambiar el tamafo de las columnas para que se ajusten al texto,
seleccione Autoajustar al contenido.
« Para cambiar el tamano de la tabla para ajustarlo al ancho del espacio
disponible, seleccione Autoajustar a la ventana.
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4. En Separar texto en, seleccione el cardcter separador que usé en el texto.

Convertir texto en tabla 7 X

Tamario de la tabla

Mamero de columnas: |8

b aw

Mumero de filas: 1 B
Comportamiento de autoajuste

(®) Ancho de columna fijo: !._ﬁ.utoma'ﬁco ’$

i) Autoajustar al contenido

() Autoajustar a la ventana

Separar texto en
(®) Parrafos ) Comas
() Fichas om: |- |

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

Rojo, amarillo | azul, verde | naranja, violeta

Rojo, amarillo | azul, verde | naranja, violeta

Agregar encabezados y pies de pdgina

En el documento, puede agregar encabezados, pies de pdgina y cambiar los nimeros de

pdgina.

1. Seleccione la pestaria Insertar y luego elija Encabezado o Pie de pagina.

Inicio

= 3

Portada Paginaen Salto de Comentario | Encabezado Pie de pagina

blanco

- + D' BT

pagina

w # g # 'l" ‘4 4 " [ ]I'_'ampl}
i . s A Fecha y hara

et |clareh

Antigue

Pagina 10 de 15




2. Despldcese por los disenios y elija el que quiera usar. Los espacios del encabezado y
pie de pdgina se abrirdn en el documento, ademds de las Herramientas de
encabezado y pie de pagina.

3. Escriba el texto que desee en el encabezado o pie de pdgina. La mayoria
encabezados y pies tienen texto marcador de posicién (por ejemplo, "titulo del
documento”) sobre el que puede escribir.

SUGERENCIA: Seleccione una de las Herramientas de encabezado y pie de pégina para agregar mds datos
al encabezado o pie de pdgina, como la fecha y hora o una imagen. También puede seleccionar opciones
para distintos encabezados en las pdginas pares e impares, e indicar que no quiere que el encabezado o
pie de pdgina aparezca en la primera pdgina.

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

Encabezado y pie de pagina

4 Encabezado desde amiba: | 05" = X
rentes S

1 Pie de pagina desde abajo: 05" Cerrar encapezadn y
o pie de pagina

Agregar y quitar saltos de pagina

Insertar un salto de pagina manual

1. Coloque el puntero en la ubicacién donde quiera insertar una pdgina nueva.
2. Seleccione la pestaia Insertar > Salto de pagina.

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

Ver saltos de pagina

1. Seleccione la pestafia Inicio > Mostrar u ocultar.

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

orrespondencia  Revisar

Pegar
= % Copiar formato

Portapapeles = | Parrafo &

Eliminar un salto de pagina manual

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

Cambiar orientacion, tamafo y mérgenes de una péagina

1. Puede cambiar orientacion, tamaro de papel y mdrgenes en la pestana Formato en
la opcidén de orientacion o tamano respectivamente.
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Aschivo Imicio Insertar Dhisedio Formiata Refereniias Corres

i = Vartica
= Saltos - Aplicar sangria hical
E i Mumeros de limea = 3= bquierda |0
Tamafio Columnas =5 - T
. - b Guiones = =% Derecha: Hernzontal

Configuras pagina

Aplicar una configuracion de margenes

Normal
Sup. 25cm Inf. 25cm
lzdo. Jem Dcho.: B
— Estrecho
Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Corres| ‘E'L"jPJ }-ifcm ‘an'r: }»fzfm
zdo. 2lcm cho. 2Tem
—_— | = " =
*— Saltos - Aplicar sangria
=
0O B¢ Lo e
7 ; - 5 i[INumeros delinea~ 3= lzquierda: Sup. 234em Inf.: 234 em
MargenesfOrientacion Tamario Columnas _ S L lzdo. 1.91.cm Dcho. 191 em
= = bc Guiones~ =¢ Derecha:
Ancho
Configurar pagina [F} Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm
lzda.: 508 cm Dcho.: 508 cm
Reflejado
m Superion: 254 cm Inferior 254 cm
Interiorn: 3,18cm Externior: 25 ecm
Margenes personalizados...

Nota: Para crear mdrgenes personalizados seleccione mdrgenes 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 la Regla, seleccione Vista y, después, active la casilla Regla.

Documentol - Wor

Dizerio Formata Referencias Correspondencia Revisar Vista ¥

Esquema [L‘_) [ Una pagina 51 L= [
100

Borrador | Lineas de la cuadricula EIE Varias péginas 3 -
/ Zoom 1005 Mueva Organizar Div
| Panel de navegacian EF Ancho de pagina  yentana  todo
Wostrar Zoom

2. Los mdrgenes son de color gris en la regla. Coloque el cursor sobre lareglay,
después, cuando el cursor se convierta en una flecha doble, haga clic y arrastre el

margen al tamarfo que prefiera.

i Bk | ”.:-- i g £ '.-. | ] 35 11 1= X :ﬂ-i-:ﬂ i wfF- i

Comprobar el contador de palabras y
estadisticas

Si necesita conocer cudntas palabras, pdginas, caracteres, pdrrafos o lineas ayer un
documento, vea la barra de estado.
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Comprobar el niimero de palabras del documento

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

fits in your document
table, click whare yol

Reading is sasier, tog

the text you want. If

PAGEZOF3 1330worDs [2

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

fits in your document
= table, click where yol

Reading Is easier, toc
the text you want. If

'l il Bl W ala
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Buscar el nimero de caracteres, pdrrafos y lineas

1. Haga clic 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:
« Eldocumento principal: contiene texto y gréficos 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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+ Lalista de distribucion de correo: contiene los datos que se usan para rellenar la
informacién en el documento principal. Por ejemplo, una lista de distribucion de correo
contiene las direcciones que se imprimirdn en las etiquetas.

+ Eldocumento combinado: al combinar el documento principal y la lista de distribucion
de correo, se genera el documento combinado. La informacién se extrae de la lista de
distribucién 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 cdlculo de Excel de contactos para combinar correspondencia

1.

© ® N o vk

Deberd usar su hoja de cdlculo de Excel como origen de datos de la lista de
destinatarios, siguiendo algunas sugerencias:

+ Los nombres de columna en la hoja de cdlculo coinciden con los nombres de
campo que desead insertar en la combinacién de correspondencia.

« Todos los datos que se combinardn estdn presentes en la primera hoja de la
hoja de cdlculo.

+ Las entradas de datos con porcentajes, monedas y cédigos postales tienen el
formato correcto en la hoja de cdlculo para que Word pueda leer
correctamente los valores.

+ La hoja de cdiculo de Excel que se usard en la combinacién de correspondencia
se almacena en su equipo local.

Abra el documento de Word para el que quiera combinar correspondencia.
En la pestafia Correspondencia > Iniciar combinacion de correspondencia, elija el
tipo de combinacion que quiere ejecutar.

INSERTAR  DISENC  DISENO DE PAGINA  REF

=l
L]

| :.y.
Iniciar combinacion Seleccionar  Editar lista de
esonsseondonganl destinatarios~ decting
B Cartas

Mensajes de correo electronico
Sobres..
Etiquetas..,

Directario

Documento de Word narmal

ARz DD

Asistente para combinar corresponder...

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 cdlculo que quiera usar y haga clic en Aceptar.

Los nombres de hoja de cdlculo terminan con $.

Seleccione Editar lista de destinatarios para ver el origen de datos, active las
casillas junto alas personas a las que quiere realizar el envio y haga clic en Aceptar.
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TAR DISEND DISENQ DE PAGINA REFEREMCIAS

= | Resaltar campos Blogue de Lined

de combinacion  direcoion  zald
E Escribir una fista nueva.. Escribir e if
5 | 1 Usar un grupo existente... s
Elegir entre los contactes de Qutlook... b
=

Destinatarios de la mmh'hmﬁnd:g“

Esta ez la lista de destinatarios gue se usara en la combina

INSERTAR DISEND DISENO DE PAGINA REFE werificacion para agregar o guitar destinatarios de la comb
= Crigen de datos Apeliido MNombre
B B[] 5 ; o
=1 &l s i EventMailingList.x... [+  Fernandez Matalia
imciar combinacion  Seleccionar | Editar lista de ]| Sesaltar EventMailingListx.. [ Arteaga Gerardo
de correspondencia * destinatanios= | destinatanos | campog EventMailingList.x... ¥ Hurtado Guillermo
Iniciar combinacion de correspendencia EvertMailingList.x
EventMailinglistx... | Fernande Andrea
EventMailinglistx.. [ Dow Cedilia
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