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NOCIONES BASICAS DE WORD
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GOIZUETAKO UDALA

NOCIONES BASICAS DE WORD

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
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 unay empezar a utilizarla.

Crear un documento en blanco

1.

2. Seleccione un documento en blanco.

Seleccione Archivo > Nuevo.
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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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Disefio de informe

Proporcionado por  Micragoft Corponation

Titulo

1 ENCABEZADO

Para poder aprowechar o dselo 00 esta plantila, uie 1
i “ A Puede dat
mediante los estios at
texto importante con otros estéas, como Enfasis 0 Cita
Gestacada. €5105 4105 ya Vienen preparidos pars ofcecer o
PRI HADACID [Nton ¥ ATR Ayudarle & Comuncar sus Kees

Continie para proacio.

e Informes

Temafio de descargs: 36 X1

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 ubicacién donde quiera guardar el archivo:

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

Sitios (organizacioén): 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.

Informacidn

Masvo

Al

Gumdar
|
Mataried
d=maeimic
Compartis
Exporter

Catrar

Crents 2

Opcennas

Camantanos

Guardar como

@ OncDrive: Contodo
Ao L@unose. com

) Sitios: Contose
T AnamoLdrontess com

6 Cnelrhve: Personal
Anmnnio 1234 @cantoge com

!@ Esto equipo
+ Agregar un sho

OneDrive: Contaso

@ Guardar como

T

[ Este equipo
& Descargas
5 Documentos
I Escritorio
= Imagenes
) Musica
B videos
2, Windows (C3)

- data (D:

« Documentos »

Organizar v Nueva carpeta

Nombre

v <

Textos v O

Fecha de modifica.,

Ningun elemento coincide con ef criteno de busqueda

Tipo

X k

p

Nombre de archivo: | BRIt AR e i

Autores

~ Ocultar carpetas

Mauricio Angulo S.

[ Guardar miniatura

Tipo: | Documento de Word

Etiquetas: Agregar una etiqueta

s (]
=

Cancelar

Guardar documentos como PDF y otros

form

Se puede guardar los documentos en distintos formatos, como PDF, como una pagina web, en

atos

formato OpenDocument, texto sin formato, o texto enriquecido.

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

Exportar

Crear documento POF/XPS

Cambiar el tipo de archivo

A

Cambiar el tipo de archivo
Tipos de archvo de documento
Documento (*.docx)

Usa of formato de documento de Word
a Texto de OperDocument (* o)

Otros tpos de archivo

Texto un formato (" 2

Pagine web de un 5040 archivo (*.mht, *

8L Guards to phgina we

L_/!.
Grasrdar

como

H. Guardar 4

[F Guardar como X k
T <« Documentos > Textos v Buscar en Texto p
Organizar v Nueva carpeta v
) bre e e modifica.., p
B Este equipo Nombre Fecha de modifica..,  Tipo
& Descargas Ningln elemento coincide con el criterio de bisqueda
% Documentos
I Escritorio
& Imagenes
D Musica
[§ videos
‘e Windows (C:)
- data (D:) v < >
LETLUIEY RS DL os formatos del libro efectronicol v I
Tipo: | Documento de Word v
Autores:  Mauricio Angulo S, Etiquetas: Agregar una etiqueta

[ Guardar miniatura

“ Ocultar carpetas

Herramientas 5' ‘

129

Cancelar

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.

M wn =

En la pestafia Archivo > Imprimir.

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

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

En Configuracion, se encuentran seleccionados los valores de configuracién de

impresion predeterminados para la impresora. Si desea cambiar algiin pardmetro,
haga clic en el mismo y seleccione otro nuevo.
Pulse Imprimir para imprimir.
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Informacion I m p ri m i r
5 2
Nuevo Copias: B

=2
Abrir —~
Impeimis Imprimir
Guardar
8
Guardar como lmpresorg
Canaon MG3600 series Printe... .
@ L v Impresora
Propiedades de impresorsa
Imprimir
4 2 AE
Configuracién
Compartir
=t Imprimir todas las paginas
Exportar | Todo el documento
Paginas
Cerrar o
i ’ Imprimir a una cara =z
| mpnme solo en una cara de.,
Cueriia Intercaladas . Configuracién
123 123 %23
PpcKiaes ’ =1 Orientacién vertical -
Comentanos e AL
1 I 2lemx 29,7 cm
F—H  Mérgenes normales
| v
=0 [quierda: 3cm  Derecha,
‘_ 1 pagina por hoja v
Configurar pégine

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.

X Los formatos del libro electrénico -

Archivo Insertar Diseno Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Q (Qué de

— , Cort X s e BB ES L e=iee

M oo Bt Calibrilight (1= |16 =/ A" A Aa~- % % [A] = - =T S==—HF Opciones de lista
5 — ER Copiar -

o S K vabe X, X° AW, v G E===8 = D- .

s ¥ Copiar formato N s 2 s A-R@ ====E [z Y, il sl

Portapapeles [ Fuente M Panafr ]
Formato .de textlo (negrita, Justificaciéndel  Interlineado
cursiva, color,...) texto

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 parrafo, el estilo se aplicara en todo el parrafo. Si selecciona texto

especifico, solo se aplicara 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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,O+ Compartir
A Buscar ~

E'a’c Reemplazar

AaBbCcDc¢| AaBbCcDe AaBb(C( AaBbCcL Aab AaBbCcC

i Normal | TSin espa.. Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo |+ N 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.

Archive Inicio Insertar m Formato

Titulo oL

ivAa 1  Aa 1 Aa E Aa
;--w - |- :,l-‘-' - ‘.-l--l_/
Office Espiral Faceta Galeria

Mﬂﬁﬂﬂ}ﬁl

Integral Orgdnico  Retrospec...
| Aa Aa [l |Aa Aa
1 L L LB L] | . I Ll L1 B L L]
Salader.. Sector Base Berlin
Aa Aa | Aa Aa
B L - ol TEmNe L] L)
Circuito Citable Con bandas Damasco
[ I r i B
Aa Aa Aa ‘ Aa
; L L LD EScEE. | mamEnE ! Emsman
Dividendo  Estelade.. Evento pr.. Galeria -

Restablecer tema de plantilla
rﬁ Buscar temas...
=

Guardar tema actual..,

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

1. Seleccione la pestana Insertar > Imagenes.

Archivo Inicio

B3 Portada~
0O Pagina en blanco
"= Salto de pagina

Paginas

Tabla

-

Insertar

magenesf Imagenes Formas Sriar v

bl

Tablas

Diseno Formato

en linea v

llustraciones

Trabajar con tablas

1. Seleccione la pestafna Insertar > Tabla.

2. Busque la imagen que quiera usar y, después, elija Insertar.

Refey [ Insertar imagen

4 =l » Esteequipo > Imagenes

“rganizar v Nueva carpeta

videos mpd & A
archivos_creados_

base_camtasia

e

miniaturas
voz_10_3 Album de ceca
camara
@ Microsoft Word
23 Dropbox
¢& OneDrive LWP
- - Wi
1 Este equipo pru-canono logo_twp2.gif
¥ Red ‘“&
o it

v

v

X
o Buscar en Imagenes »r
=~ M @
Imagenes LifeFrame
guardadas

ol ol

logoAulaclic.jpg lego_acl.jpg

2 'dombre de archivo: !IogoAuIadic.jpg

~ f| | Todas las imagenes (*.emf;*.wn v

Herramientas v

Cancelar

| Insertar lvl

3

2. En Insertartabla, arrastre para seleccionar el numero de filas y columnas que

desee.

H -0

Aichivo

o
B portada~

L) Pégina en blanco
5= Salto de pégina

PAginas

w2

Disedo Formato Referencias

O Imagenes en lines

R ) Formpes +
imigenes [g
1 Semart

llstracones

LG

o.Tx

Disefio

Distribucion  Re

pagina T

B = EEE

n Saltode Tabla Imagenes Imagenes Formi

solincs

as Insertar tabla

F Insertar tabla...

™ 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 pestafia Inicio > Mostrar u ocultar para mostrar las marcas de parrafo

y tabulacién en el documento.
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4 O Inicio AMorrespondencia  Revisa 3
ol _Or [ ,_5 .— 1— L — s
ﬁ L.«: :: N g: - 0.—_ - Q-_E
— Lopiat : E
Pegar J == | =
= ¥ Copiar formato E = = = ll|IN=
Portapapeles = ‘ Parrafo 1

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 unatabla 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 > Tablay, después, seleccione Convertir texto en
tabla.

Insertar Disefio  Distribucion Re

1= B Ld &

n Saltode Tabla Imagenes Imagenes Formg
pagina T en linea Y

3s Insertar tabla

F Insertar tabla...
[ Dibujar tabla
E'?j Convertir texto en Rbla... ]I

EE] Hoja de calculo de Excel
[ Tablas rapidas »

3. Establezca el ancho de columna:

e Para establecer un ancho personalizado en todas las columnas, seleccione
Ancho de columna fijo y seleccione un niumero 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 la tabla para ajustarlo al ancho del espacio
disponible, seleccione Autoajustar a la ventana.

Pagina 10 de 16



GOIZUETAKO UDALA

Convertir texto en tabla ? X

Tamano de la tabla

Numero de columnas: |1 =l

Numero de filas: 1

|4

Comportamiento de autoajuste

(®) Ancho de columna fijo:  Automatico »%53

() Autoajustar al contenido
() Autoajustar a la ventana

Separar texto en
(®) Pamrafos () Comas
() Fichas Ootro: |- |

Aceptar Cancelar

4. En Separar texto en, seleccione el caracter separador que usé 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 paginay cambiar los numeros de
pagina.

1. Seleccione la pestana Insertary luego elija Encabezado o Pie de pagina.

Inicio

A 0 =

Portada Pagina en Salto de
blanco  pagina

L - M- &= 4’ [ Jcampo
E —a ioh Facha y hora

o {asowa)

= ol
W O 3 |
Comentario | Encabezado Pie de pagina | Numero
de pagina

oo fetare)

Antigec
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2. Desplacese por los disefios y elija el que quiera usar. Los espacios del encabezado y
pie de pagina se abrirdn en el documento, ademads 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 pdginas 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 arriba: 05" = 52)
irentes : -
& + Pie de pagina desde abajo: 05" . MCerrar encabezadoy

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 la pestafia 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.

Archivo Insert3@orrespondencia Revisar

e s e - = =55
& ; dli=~-i=+= &%= 2| |M
— =2 Copia :

Pegar —m—lr—t [ B Py o bii g
= ¥ Copiar formato E = = ¥ A
Portapapeles = | Parrafo %

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, tamaiio y margenes de una pagina

1.Puede cambiar orientacion, tamafo de papel y margenes en la pestaia Formato en
la opcion de orientacion o tamafio respectivamente.
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Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias
Y (] . vertical
J ¥— Saltos ~ Aplicar sangria -
= ey fLINOmeros delinea - 2= lzquierda: 0
Mirgenes]Orientacioq Tamado Columnas = B
§ - be Guiones = =¥ Derecha: [ Horzontal

Configurar pagina

Aplicar una configuracion de margenes

Normal
Sup.: 25cm Inf.:
lzdo.: 3cm Dcho.:

— Estrecho
Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Corres| Sup.: 127 cm Inf.:
lzdo: 1,27 em Dcho.:

X : s ¥ ;D Ndmeros de linea~ 2= lzquierda: Sup.: 2:4 cm Infa
Margenes§Orientacion Tamafio Columnas _ e lzdo. 1.91.cm Dchos:
% v v v bc Guiones~ =¢€ Derecha:

[E = Saltos - Aplicar sangria ro—
0=

Configurar pagina

Inf.:
Dcho.:

1
Two>
oc 3
o'.o%
wi g
© U
@
)
33

Reflejado
Superior: 254 cm Inferior:
Interior: 3,18cm Exterior:

Margenes personalizados...

1,27 cm
1,27 cm

254cm
181 cm

254cm
508 cm

2,54 cm
254 cm

Nota: Para crear margenes personalizados seleccione margenes personalizados, use las flechas arribay

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 - Word

Diserio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Q ;Quédes
Esquema || Regla| lj‘_*) [£] Una pagina rﬂ E
Borrador | Lineas de la cuadricula B [0 varias paginas - 3 .

: Zoom 100% Nueva Organizar Div
| Panel de navegacion ‘€ Anchode pagina  yentana todo
Mostrar Zoom

2. Los margenes son de color gris en la regla. Coloque el cursor sobre laregla vy,
después, cuando el cursor se convierta en una flecha doble, haga clicy 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 nimero de palabras del documento.

fits in your document
table, click where yot

Reading is easier, tod
the text you want. If

PAGEZ2OF3 1330WORDS

2. Paraver un recuento 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 you
Reading is easier, toc
the text you want. If

Halknd (=TalWcia ala

PAGE2OF3 450F 1330 WORDS [J

Buscar el numero de caracteres, parrafos y lineas

I.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 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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« Lalista 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 la lista de distribucion
de correo, se genera el documento combinado. La informacién se extrae de la lista de
distribuciéon 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 distribucidon 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. Deberd usar su hoja de calculo de Excel como origen de datos de la lista de
destinatarios, siguiendo algunas sugerencias:

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

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

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

« Lahojade calculo de Excel que se usard 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 pestafa Correspondencia > Iniciar combinacion de correspondencia, elija el

tipo de combinacion que quiere ejecutar.

D INSERTAR  DISENO  DISENO DE PAGINA  REF|

18

[ &

3 Iniciar combinacion Seleccionar Editar lista de = Resalt
B Cartas

< sv de

=21 Mensajes de correo electrénico
=] Sobres..
=

]

A Etiquetas..

Directorio

=
@ Documento de Word normal
KN}

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 cdlculo terminan con §$.

Seleccione Editar lista de destinatarios para ver el origen de datos, active las

© o N o uos

casillas junto a las personas alas que quiere realizar el envio y haga clic en Aceptar.
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RTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS
4 r f— [ i =T ! =
j s s A ; :; = =
reo] Seleccionar | Editar lista de  Resaltar campas Blogue de Line
p v i i destinatarios | de combinacion direcaion  saly
Q‘_,,,m Escribir una lista nueva... Escribire i
5 | [C] Usarun grupo existente... R
Elegir entre los contactos de Outlook... o
(" : s TR VI
Destinatarios de la combinacion de correa
3 & y Esta es la lista de destinatarios que se usard enla combina
INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFE verificacion para agregar o quitar destinatarios de la comb
== Origen de datos Apellido v | Nombre
r : a8 O n \ = — L .
=1 ~ & “.,A = EventMailingList.. |¥ Ferndndez Natalia
iniciar combinacion  Seleccionar  JEcitar lista de| A=caitar] EventMailingListx.. | Arteaga Gerardo
de correspondencia » destinatarios > | destinatanios | campos EventMailingList.x... [V  Hurtado Guillermo
Iniciar combinacion de correspondencia EvertMailingList.x
EventMailingListx.. | Fernando Andrea
EventMailinglistx.. | Dow Cecilia
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