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Introduccion

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.

Pantalla principal
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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

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 en linea.
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2. Seleccione una miniatura de plantilla para ampliar la vista previa. Use las flechas para
desplazarse por las plantillas relacionadas.
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Contina para probario.

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 abrira el cuadro de didlogo Guardar como.
2. Seleccione la ubicaciéon donde quiera guardar el archivo:

NOTA: Segun la configuracion de las cuentas en Office, es posible que no vea todas estas opciones.
e Sitios (organizacién): 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 ubicacién 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 continle 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 pestafia 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 Configuracién, se encuentran seleccionados los valores de configuracion de impresién
predeterminados para la impresora. Si desea cambiar alglin parametro, haga clic en el mismo y
seleccione otro nuevo.

5. Pulse Imprimir para imprimir.

HwnN
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Dar formato a un documento

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

Los formatos del libro electrénico - ¥

Archivo Inicio Insertar Disena Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista
L T & P = = g P I . .
& ¥ Cortar Calibrilight (T= 16 = A A Aa- A [A] = -iZ -——=3=—%—4—%— Opciones de lista
b - B Copiar = -
ar = x| A, . F == ¥y - -
E? % Copiar formato NKES-=xx | W A-B® == T g
Portapapeles e Fuente ]

Formato de texto (negrita,

. Justificacion del  Interlineado
cursiva, color,...)

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. Coloque el puntero en el texto donde quiera aplicar formato.

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

2. En la pestafa Inicio, seleccione un estilo para comprobar la apariencia del texto con ese estilo.

9,_ Compartir
& Buscar -

maBbCeDe| AaBbCeDe AaBbCe AaBbcel AQDB  aasbeer

T Mormal | T5in espa.. Titulo 1 Titulo 2 Titula Subtitulo

E-Ec Reemplazar
¥

Dg Seleccionar -

Estilos I Edicion

Aplicar un tema

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 pestafia Disefio > 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 la pestafia Insertar > Imagenes.
2. Busque laimagen que quiera usar y, después, elija Insertar.

Archivo

Inicio Insertar |IVES T Formato Refe| o it e

x
E Portada - 1 r --—-;:I F'_| 4 [E| » Esteequipo > Imagenes v O Buscar en Imdgenes »
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P - by t =
Paginas Tablas llustraciones I E
miniaturas E
voz 103 Album de ceca Imigenes LifeFrame
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[ Microsoft Word
£% Dropbox
#& OneDrive : LWP aula
g “ e B te Tl
= leeng pru-canono logo_wp2.gif legoAulaclicjpg logo_acl.jpg
¥ Red ggmh
y Clic v
2 I\Iombra de archivo: |\ugoAu\acI|c.]pg ~ | Todas las imagenes (*.emf;*wn |
Herramientas = | Insertar |v| Cancelar

3

Trabajar con tablas

1. Seleccione la pestafia Insertar > Tabla.
2. EnInsertar tabla, arrastre para seleccionar el nUmero de filas y columnas que desee.

Disefio  Distribucion R

HS O®&%- - = B 2 d &

n Salto de  Tabla Imagenes Imagenes Formi

BAichivn | Disedia Fairruaio R Erend o pagina . Teaene "
by fmdgenes o lines as Insertar tabla
- -
1 - 1l
i Tpmnl O For -
Tabla |imigenss 5 <
= Salto de pbginn -'m'uEE:t A L

& THTE RS Salalas LR IE ettt

B Insertar tabla...
I 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. Seleccione la pestafa 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 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 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 la pestafia Insertar > Tabla y, después, seleccione Convertir texto en tabla.

Insertar Disefio  Distribucion Ref

= B d a8 &

n Saltode Tabla Imagenes Imagenes Formg
pagina < en linea 2
as Insertar tabla

Insertar tabla..

Dibujar tabla
Convertir texto en Rbla... II

o

E[!‘! Hoja de célculo de Excel
[ Tablas rapidas 3

3. Establezca el ancho de columna:

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

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

e Para cambiar el tamafio 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 caracter separador que uso en el texto.

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 pagina

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

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

Inicio

%Dﬁaf SR IE

Portada Paginaen Salto de Comentario | Encabezado Pie de pagina

Muamero
blanca  pagina

de pagina

T = A4 [ Campo

A Fecha y hara
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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 no 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 amiba: | 05" = @
al)

rentes

Cerrar encabezado y

4 Piede pdgina desde abajo: ' 05" ]
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 pagina nueva.
2. Seleccione la pestafia Insertar > Salto de pagina.

NOTA: Otra manera de hacerlo es pulsando Ctrl+Entrar.
Ver saltos de pagina
1. Seleccione la pestafa Inicio > Mostrar u ocultar.

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

Archivo |G Tals] Inserta@orrespondenca  Rewisar

Pegar’ t=
= % Copiar formato | = =k
Portapapeles e Parrafa "

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 orientacién, tamaiio y margenes de una pagina

1. Puede cambiar orientacion, tamafo de papel y margenes en la pestaiia Formato en la opcién de
orientacion o tamafo respectivamente.
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Conlfiguras pagina =

Aplicar una configuraciéon de margenes

Normal
Sup.: 25cm Inf.: 25cm
lzdo.: Iem Dchou Iecm
— Estrecho
Archive  Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Carres Sup. 1.27 cm Inf.: 127 em
lzdo.: 1,2Tcm Dcho. 1,27 cm
"= Saltos - Aplicar sangria
. . 0 Meoderado
) ] . . I Nameros delinea~ 3= lzquierda: Sup. 254 em Inf: 2,34 em
MargenesfOrientacion Tamafio Columnas o L lzdo.: 191 em Dcho. 181 em
o o bc Guiones - =¥ Derecha:
) L Ancho
Configurar pagina ] Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm
lzda.: 508 cm Dcho. 508 cm
Reflejado
m Superior 254 cm Inferiorn: 25 ecm
Interiorn 318 cm Exterior: 25 cm
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 la Regla, seleccione Vista y, después, active la casilla Regla.

Documentol - Wor

Disefio Formato Referencias Carrespondencia Revisar Vista

Esquema q [’j) = Una pagina 51 : [
100

|

Borrador | Lineas de la cuadricula EIE Varias paginas ] :
! Zoom 100% Mueva Organizar Div
| Panel de navegacian ‘€l Ancho de pagina Yenkinn el

Mostrar Zoom

2. Los margenes son de color gris en la regla. Coloque el cursor sobre la regla y, después, cuando
el cursor se convierta en una flecha doble, haga clic y arrastre el margen al tamafio que
prefiera.
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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 nimero de palabras del documento

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

fits in your docurment
table, click where yol

Feading is easier, tog

the text you want, If

PAGEZOF 3 1330 WORDS

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

fits in your docurmnent
o table, click where yol

Reading Is easier, toc
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alate At
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Buscar el nimero de caracteres, parrafos 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 B3

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 distribucién de correo: contiene los datos que se usan para rellenar la informacién en
el documento principal. Por ejemplo, una lista de distribucién de correo contiene las direcciones
que se imprimiran en las etiquetas.

* El documento 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 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:

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

e 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.

* La hoja de célculo de Excel que se usara en la combinacién de correspondencia se
almacena en su equipo local.

2. Abra el documento de Word para el que quiera combinar correspondencia.
3. Enla pestafia Correspondencia > Iniciar combinacién de correspondencia, €lija el tipo de
combinacién que quiere ejecutar.

INSERTAR  DISENC  DISENO DE PAGINA  REF

=l
3 =" -

Iniciar combinacion Seleccionar  Editar lista de
idecgrespondenaigr] de-tinatarig=~ de-tinats

B Cartas

Mensajes de correo electronico
Sobres..
Etiquetas..,

=]
=
=1
T
D Directorio
v
&

| Documento de Word normal

Asistente para combinar corresponden...

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 personas a las que quiere realizar el envio y haga clic en Aceptar.
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