Word 2016

Guia de inicio rapido

:Es nuevo en Word 20167 Use esta guia para aprender los conceptos basicos.

Barra de herramientas de Explorar la cinta

Descubrir los comandos contextuales

Encontrar lo que se necesita

acceso rapido

Tenga siempre a la vista sus
comandos favoritos.

Haga clic en las fichas de la cinta para ver
lo que puede hacer Word y explore las

Seleccione tablas, imagenes u otros
objetos en un documento para mostrar
otras fichas.

Busque comandos de Word,
obtenga ayuda o busque en la
web.

herramientas disponibles.

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista

Disefio

Herramientas de tabla

Word

Qué desea hacer?

] Office

Compartir el trabajo con otros
usuarios

Invite a otras personas para que vean y
editen documentos basados en la nube.

Iniciar sesién £, Compartir

e

Use la barra lateral
redimensionable (opcional) para
administrar documentos grandes
o complejos.
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Accesos directos de la barra de estado v
Haga clic en cualquier indicador de :
la barra de estado para desplazarse :
por el documento, ver las estadisticas :
del recuento de palabras o revisar la “

ortografia.
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herramientas

Haga clic con el botén izquierdo o
derecho en textos y objetos para darles
formato con rapidez.
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Mostrar u ocultar la cinta

Haga clic en el icono de la
chincheta para mantener visible
la cinta o vuelva a ocultarla
haciendo clic en la flecha.

Muevo comentario

Cambiar la vista

Haga clic en los botones de la
barra de estado para cambiar
de opcidn de vista o use el
control deslizante del zoom
para ampliar la visualizacion de
la pagina a su gusto.
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Crear algo

Empiece a trabajar con un documento en blanco o ahorre tiempo seleccionando y
personalizando una plantilla que se ajuste a sus necesidades. Haga clic en Archivo
> Nuevo y seleccione o busque la plantilla que desee.

©

Nuevo

Buscar plantillas en inea o

Busquedas sugeridas:  Conjuntos de disefios Empresa  Personal  Imprimir  Evento  Educacion  Industria
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Compartic

Exportar

Cerrar

Cuenta Documento en blanco Espaciado simple Entrada de blog

Permanecer conectado

¢Necesita trabajar fuera y con dispositivos diferentes? Haga clic en Archivo >
Cuenta para iniciar sesion y acceder desde cualquier lugar a los archivos que ha
usado recientemente en cualquier dispositivo, gracias a la perfecta integracion de
Office, OneDrive, OneDrive para la Empresa y SharePoint.

Cuenta Servicios conectados:

[4,] Actualizaciones de
& OneDrive £ Office
Opciones de
actualizacion < | L3S actualizaciones pars este
E) SharePoint e ez
instalarse.
- » Acerca de Word
Imigenesy videos e ¢ °
] Agregueimgenes y videos desde sussitios  * (A T 7.
tavoritos Acerca de soporte técnico, id. del productoy
Word copyright.

‘Almacenamiento
£ Almacene sus documentos en la nube y acceda *
a ellos desde practicamente cualquier sitio

D Uso compartido
€ Comparta sus documentos con amigos y 4

colegas

] Office

Buscar archivos recientes

Independientemente de si trabaja solo con archivos almacenados en la unidad
de disco duro local de su equipo o alterna varios servicios de nube, si hace clic
en Archivo > Abrir podréa ver los documentos usados recientemente y todos los
archivos que haya anclado a la lista.
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Compartir Documentos
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Exportar

Examinar

Descubrir las herramientas
contextuales

Puede usar los comandos de la cinta contextual seleccionando los objetos
relevantes del documento. Por ejemplo, al hacer clic dentro de una tabla aparece la
ficha Herramientas de tabla, que ofrece opciones adicionales para el Disefio y la
Presentacion de las tablas.
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Compartir el trabajo con otros Ver quién mas esta escribiendo

U SU a rl OS La coautoria de documentos de Word compartidos en OneDrive o en un sitio de

SharePoint tiene lugar en tiempo real, lo que significa que puede ver facilmente
Para invitar a otros usuarios a ver o editar sus documentos en la nube, haga clic los cambios que hacen los otros autores en el mismo documento con el que esta
en el boton Compartir situado en la esquina superior derecha de la ventana de trabajando.

la aplicacion. En el panel Compartir que se abre puede obtener un vinculo para
compartir o enviar invitaciones a las personas que seleccione.
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; Naiara Padilla
Invitar 2 personas & Contoso PK-388 ya esta a la altura|de su reputacion en cuanto a facilidad de uso y potencia. Los
Isabel Robledo E . . . sy e . .
Puede ditar = resultados de las pruebas del sector han sido impresionantes, y los criticos se estan haciendo eco
Isabel, echa un vistazo a estos Ultimes cambios. Héctor Alcala
iNecesito tus comentarios para finales de esta semanal Como se muestra en la infografia siguiente, segtin las pruebas del sector,|Contoso PK-388 se situa a

la cabeza. Del mismo modo, los criticos estan entusiasmados con el PK-388 en lo que a calidad del
Eulalia Teran Compartir

oats producto, disefio general y conjunto de caracteristicas se refiere.
ropietario

Enviar como datos adjuntos
Obtener un vinculo para compartir

Dar formato a los documentos
con estilo

El panel Estilos le permite crear, aplicar y revisar de forma visual los estilos de

Revisar y realizar un seguimiento de
l0s cambios

Si desea revisar la ortografia, controlar el recuento de palabras o colaborar con formato en el documento actual. Para abrirlo, haga clic en la ficha Inicio y en |a
otras personas, la ficha Revisar muestra los comandos imprescindibles para tratar, flecha pequefia situada en la esquina inferior derecha de la galeria de estilos.
administrar y realizar un seguimiento de todos los cambios que se han hecho en los
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Encontrar lo que se necesita

Escriba una palabra clave o una frase en el cuadro de busqueda {Qué desea hacer?
de la cinta para encontrar rapidamente las caracteristicas y comandos de Word que
esta buscando, leer el contenido de ayuda u obtener mas informacion en linea.

Q imprimi

Obtenga ayuda sobre "impri..

@ Vista previa de impresion e l...

E.hg, Opciones para mostrar e imp...
@ Vista previa e imprimir k
@,..0 Imprimir

@" Preparar para compartir »
o

o

Bisqueda inteligente en "imp...

Obtener otras guias de inicio rapido

Word 2016 es tan solo una de las nuevas aplicaciones disefiadas de Office 2016.
Visite http://aka.ms/office-2016-guides para descargar nuestras guias de inicio
rapido gratuitas de cualquier version nueva de sus aplicaciones favoritas.
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Buscar informacion relevante

Gracias a Busqueda inteligente, Word busca informacién relevante en Internet
para definir palabras, frases y conceptos. Los resultados de la busqueda que se
muestran en el panel de tareas pueden aportar un contexto Util para las ideas que
haya esbozado en los documentos.

Q infografiq

@ Obtenga ayuda sobre "infogr... ) i
- v %
p Busqueda inteligente en “infa... Busqueda IntEIIQEHte

Explorar Definir

INFOGRAPHIC?
<P

Como se muestra en la infograffa siguiente, se @
o
Los gréficos informativos o infografias son

Contoso PK-388 ya estd a la altura de su reput
Los resultados de las pruebas del sector han :

Del mismo modo, los criticos estan entusiasm

representaciones visuales graficas de

Siguientes pasos con Word

Consultar las novedades de Office 2016

Explore las caracteristicas nuevas y mejoradas de Word 2016 y del resto de las
aplicaciones de Office 2016. Visite http://aka.ms/office-2016-whatsnew para
obtener mas informacion.

Obtener aprendizaje, tutoriales y videos gratuitos sobre Office 2016

¢ Esta preparado para profundizar en las capacidades que le puede ofrecer Word
20167 Visite http://aka.ms/office-2016-training para explorar nuestras opciones
de formacidn gratuita.

Enviarnos comentarios

¢Le gusta Word 20167 ;Tiene alguna idea de mejora que desee compartir con
nosotros? En el menu Archivo, haga clic en Comentarios y siga las indicaciones
para enviar sus sugerencias directamente al equipo de producto de Word. jMuchas
gracias!
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