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CLASE 1 Ventana y Entorno de trabajo de Word 365

Al arrancar Word aparece una pantalla muy similar a la siguiente, con las
siguientes barras, cada una tiene un nombre diferente

Barra del ) Barra de titulo ‘ Barra de menu ‘ Buscar Herramientas Usuario
acceso rapido .-, L colaborativas ——
@ Auoguardado (A ) 1) 5 Documento? + Guardado en Este PC £ Buscar E A @ - 0o X
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Boton para

. . mostrar la cinta de
Cinta de opciones con opciones
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E Regla
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= Vistas ZATRIT I
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La ventana de Word se puede personalizar (lo veremos mas adelante), para cambiar
las herramientas y botones que hay disponibles

Se organiza en pestafas o fichas que engloban como por ejemplo, Inicio, Insertar,
etc. Para cada pestana hay herramientas diferentes
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1. La barra de herramientas de acceso rapido en Word contiene, normalmente,
las opciones que mas frecuentemente se utilizan. Los botones son los siguientes:
Autoguardado, Guardar, Deshacer (para deshacer la ultima accion realizada)
Rehacer (para recuperar la accidon que hemos deshecho) y Personalizar. Este
ultimo botén abre el desplegable para personalizar los botones que aparecen en

esta barra

Autoguardado (@ ) D~ ) =

2. La barra de titulo, Barra del titulo en Word como ya hemos comentado,
contiene el nombre del documento abierto que se esta visualizando, ademas
el pequenfo triangulo de la derecha abre la ventana del Historial de versiones

apuntes.dock - Guardado -

3. Buscar, caja busqueda esta caja de busqueda permite realizar
busquedas de texto en el propio documento y también buscar un comando

de Word,
2 Buscar

4. Cinta de opciones Las herramientas estan organizadas en pestanas o fichas
(Inicio, Insertar, Disefio...), que a su vez estan divididas en grupos.

Archivo Inio Insertar  Dibujr  Disefio Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar Vista  Programador  Ayuda  Acrobat  MIS MACROS |Dtomentanost Edménv‘
f”DMW Bl S AN e b EEeE EE Y | .t ‘ | Puwar - Jvﬂ U /_Z' I
[ Copiar NKSenrodfr2eh ‘;‘: —=im 4. Normal  Pérafo de list: Sinespaciado Table Paragraj Terto independi | u & Reemplazar Gar D | Htor Complameros
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- Copiarformato
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5. Usuario, Usuario de Word aqui se muestra el nombre y elicono del
usuario con el que estamos accediendo a Word.

Word 365
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6. La barra de estado muestra informacion del estado del documento, como el
numero de paginasy palabras, el idioma en que se esta redactando, botdn para
grabar macros y estado de la accesibilidad.

Piginalde1 2%palabras [[} Espafiol (Espafia) B8 % Accesibilidad: todo correcto

7. Las vistas del documento Las vistas del documento en Word definen la forma
en que se visualizara la hoja del documento. Por defecto se suele mostrar en Vista
Disefio de de impresion. Esto significa que veremos el formato de la hoja tal cual se
imprimira. Otros modos son modo lectura y disefio web

Bl B B

8. Zoom barra zoom en word se puede deslizar el marcador hacia los botones -y
+ para alejar o acercar el punto de vista, para apreciar en mayor detalle o ver una
vista general del resultado. También podemos pulsar directamente sobre el valor
porcentual para abrir una ventana donde ajustar el zoom deseado
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PANELES Este botén abre un panel o cuadro de dialogo con mas opciones relacionadas

con el grupo en cuestién. En la imagen, por ejemplo, el cursor esta situado en el botdn
que abre el panel Fuente.

|:Seg|:|EUI v][lﬁ v| A A Aa~ B

N K S~ a3 x, ¥ A~ £+ A

Fuente @

Fuents ?

*
Fuente Avanzado
Fugnte: Estila de fuente: Tamafio:
Segoe Ul Marmal 26
Segoe Serf Text & 18
Segoe Serf Text Light Cursiva 20
Segoe Senf Text Sermibold I Megrita 22 |
Segoe Serif Text Semilight Megrita Cursiva 24
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado
B | ninguno) l Automatico o
Efectos
[ ) Tachade [ versalitas !
(] Doble tachado ] Maytseulas
() superindice [ ocutte
: Subindice

Vista previa

CLASE 1

Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en la pantalla y en la impresora.

Establecer como predeterminado Efectos de texto: Aceptar Cancelar
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Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De
esta forma apareceran pequenos recuadros junto a las pestafasy opciones
indicando la tecla (o conjunto de teclas) que deberas pulsar para acceder a
esa opcion sin la necesidad del raton

W
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Archivo m Insertar
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Vista

Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar

Dibujar
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Cuenta
En la pestana Archivo ----Cuenta, podemos visualizar la version del
programa Word que utilizamos

@ Cuenta
() Inicio

Informacién de producto

B Microsoft

Mostrar informacién de licencias adicional

Informacién de usuario

(3 Muevo el
sedatorre@gmail.com

= Abrir

Cerrar sesién

Cambiar cuenta
Producto de suscripcion
Infarmacién

Guardar
Guardar como

Guardar como
PDF de Adobe

Imprimir
Compartir

Compartir
como vinculo
de Adabe PDF

Exportar
Transformar

Cerrar

Cuenta

Privacidad de la cuenta

| Administrar configuracisn

Fondo de Office:

| Rayas y cfreulos ~|

Tema de Office:

| Utilizar la configuracién del sistema ~|

Servicios conectados:

@ OneDrive: Personal

serlatorre@gmail.com

Agregar un servicio ~

Aplicaciones de Microsoft 365 para empresas
Este producte contiene

ddoSoaq

| Administrar cuenta | | Cambiar licencia | | Actualizar licencia |

ualizaciones de Microso ice
| Actual de M ft 365 y Offi
as actualizaciones se descargan e instalan automaticamente.

B [ I d g I 3

Opciones de
actualizacién ~

| Obtener complementos

Elj Descubra complementos que agregan nuevas funciones a Office,
Obtener simplifican las tareas y conectan con servicios que usa todos los dias.

complementos

Acerca de Word

@ Mas informacién sobre Word, soporte técnico, id. del producta y
Acerca de copyright.
Word Versién 2506 (compilacién 18925.20158, Hacer clic y ejecutar)

Canal actual

Novedades

Lo Mire las actualizaciones instaladas mas recientes.
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Archivo

La ficha Archivo nos sirve para ver la informacion del documento, guardar, abrir,
cerrar, exportar, crear documentos, ver plantillas....

© Buenos dias
() Inicio v Nueva
[ Nuewo
B Abrir
Informacién . -
Documento en blanco Le damos la bienvenida a W...  Tutorial para insertar su prim.. Calendario de banner Calendario horizontal (inicio...  Folleto d forma...  Factura d d Factura Factura de senvicio (disefio d...
Guardar
Guardar como Mas plantillas —>
Guardar como | P busar
PDF de Adobe
T Recientes  Favoritos ~ Compartidos conmigo
Compartir [ Nombre Fecha de modificacion
Compartir @ CINTA DE OPCIONES WORD 365 el mm
como vinculo Esciitorio » CURSOS OPOPILDORAS » GRUPO 1 » CLASES WORD OPOSICIONES » CLASE 0
de Adobe PDF
@ CLASE 1 buena e fmm
Exportar Descargas
Transformar @ soluciones ejercicios 2 Vi a las 22:50
Escritorio » Sergio poetatil » CURSO ENCLAVE » PAGINAS WEB 5 » MFO951
Cerrar )
04b HISTORIA DE LA ESCRITURA instrucciones D
Escritorio » CURSOS OPOPILDORAS » GRUPO 1 » CLASES WORD OPOSICIONES » CLASE 12
@) Poraues Naturaes 2 e les 2248
Descargas
@ Ejercicio Apartado 1.2 Ol
Descargas
@ SEN25_FC_2024_FCCP_2024 4330 GOlED
Esciitorio » Sergio poetatil » CURSO ENCLAVE » PAGINAS WEB 5
@ EXAMEN teérico MFO971 D
Escritorio » Sergio poetatil » CURSO ADALID » CERTIFICADO GRABADOR DE DATOS
o () EXAMEN préctico MF0971 T
Escritorio » Sergio poetatil » CURSO ADALID » CERTIFICADO GRABADOR DE DATOS
Opciones
b EXAMEN tedrico MFO971 D

Abrir
Este comando se encuentra en el Menu Archivo, después debes seleccionar la
ubicacion del archivo (OneDrive, Este PC, etc.)

©
informacidn Abrir

Nuevo m S Documento.docx
71 = Documentos
— { L) Recientes
= a = Documento.docx
Documentos
Guardar D 4
o~ : s ocumento.docx
- OneDrive m Documentos
Guardar como
- a = Documento.docx
Imprimar : D Este PC Documentos
== WE Documento.docx
Compartic I Documentos

Agregar un sitio

Exportar

P Examinar

Cuenta
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Cerrar

Para cerrar un documento en Word 365, puedes ir a la pestaia Archivo- Cerrar. Para
cerrar completamente Word 365, puedes hacer clic en la "X" en la esquina superior
derecha.

® Buenos dias
() Inicio. v Nueva
[ Nuevo
DA e e g -
meenido | jeweds 0 R
i - -
D blan idaa W. icio (docume... Factura Factura de servicio (disefio d...
Guardar
Guardar com: Mas plantillas —
Errmer ‘ O Buscar
PDF de Adobe
Imprimir Recientes  Favoritos ~ Compartidos conmigo
Compartir [ Nombre Fecha de modificacién
Compartir @ CLASE 1 buena Ahora mismo
oooooo inculo Descargas
de Adobe PDF
soluciones ejercicios 2
vi.alas 2259
Exportar Escritorio » Sergio poetatil » CURSO ENCLAVE » PAGINAS WEB 5» MF0951

Transtormar @ 04b HISTORIA DE LA ESCRITURA instrucciones vioalas 2250
Escritorio » CURSOS OPOPILDORAS » GRUPO 1= CLASES WORD OPOSICIOMES » CLASE 12 : )
Cerrar
@ Parques Naturales (2) vicalas 2248
Descarass

Guardar

Para guardar un documento en Word 365, puedes usar la opcion "Guardar
como" o "Guardar una copia", dependiendo de si es la primera vez que
guardas el archivo o si ya existe. En ambos casos, puedes elegir la
ubicacion de guardado y el formato del archivo.

© Guardar como
(7} Inicio
@ Recientes T [ Descargas
3 Nueva | CLASE 1 buena |
= ‘ OneDrive: Personal \_Ducumentu de Word (*.docx) '|
Abi 3
" serlatorre@gmail.com ‘ F" p——

e Compartir opciones

Mas opciones...

Guardar @ Comeay \'D Nueva carpeta |

Guardar como =)
— a

G g —] '
PDF de Adabe ’ E‘;l Este PC Nombre T Fecha de modificacion
Imprimir @ Agregar un sitio

E Actividad 10-Caso practico 04/05/2025 22:13
Compartic [/ Examinar
Compartir D AutoFirma64 17/12/2024 16:51
coma vinculo
de Adobe PDF

] DOCUMENTACION FIRMADA 09/04/2025 11:10
Exportar
Transformar T ] ejerciciol0 Solucion 07/05/2025 21:46
Cerrar

Ejercicios html corrregido 23/04/2025 15:49
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Barras de Word 365
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INSERTAR
[ LJ N P ‘\/> w Y o= E’—' 1 3 _[ﬁ A =) 4 [;’ Lineadefima ~
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Potada Pigina Sakode  Tabla  Imigenes Formas konos Modelos SmartArt Gréfico Captura  Videos  Vinculo Marcador Referencia  Comentaio  Encaberado Piede Nimerode  Cuadrode Elementos WoedArt Ecuzcin
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Paginas Tablas lustraciones Muttimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina Teto Sinbolos

DIBUJAR
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= ] v v -4 Regla Darformato ~ Convertir entrada Entrada de lapiz Lienzo Reproduccionde  Ayuda de entrada
al fondo ~ de lapiz en forma a matematicas de dibujo entrada de lapiz manuscrita
Herramientas de dibujo Plantillas Editar Convertir Insertar Reproduccién Ayuda

[ s | : ‘ E paciado entre plerades j @ D

Coloves Fuertes Fickia Marcade Coloede  Bordes
L) v " (D tstablecer como prodetemisada PG pigina~ depigm
Formato del documento Fondo de pigna
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Tabls de [ Actusizarabla Insestas 3 Motaal pie siguiente Buscar Irvestigador | Inserta T st 1 Insestar Marear Mareas
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Tabla ¢ contenido MNotas al pie ] Investigacdn Citas y biblicgratia Titulzs naice Tabta de autondades
CORRESPONDENCIA
~ B B ; : N :
= ] =
Sobres Ebquetas  Iniciar combinacién  Seleccionar
de correspondencia ~  destinatarics ~ [ ®
Cresr Iniciar cambinacion de corréspondencia Escribif & insertar campos Vists previa de resultados Finalizar
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e T ; 00} y =5
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