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Sesion 1. Conceptos y descripcion del entorno de Word

1. Conceptos sobre Word

Waord es up ,rqgrama denominado procesador de texto. Actualmente esta integrado, en [a
suite gle ofimatica denominado Microsoft Office. El programa posee una interfaz infyitiva de
muy facil usg con herramientas para la dmgramauon J maquetacion de informacion. ES el

programa mas popular destinado a crear documentos para diversas gestiones.

A. Acerca del creador de Word

Richard Brodie

Richard Reeves Brodie nacié el 10 de noviembre de. 1959, Es
un programador estadounidense que cre el software informatico
denominado procesador de textos, Originaimente fue desarrollado
para el ordenador de IBM con el sistema operativo DOS en 1983.

Se crearon versiones posteriores 8ara ApBIe Macintosh en 1984
y,Para,Mlcrosoft Windows en 1989; esta lltima es la version mas
gln u&drﬁgngg la actualidad. Es el procesador de texto mas popular

B. Objetivo de Word

Es la creacion y edicion de documentos de texto con el uso de diversas
herramientas gara la diagramacion y diversos formafos. Permite corregir
erores ortograficos, personalizar parrafos empleando sangrias, vifietas
y enumeracion; crear columnas, tablas, letras capitales'y artisticas,
encabezados Y notas a pie de pagina por secciones; importar

Imagenes; etc.

=/
El uso de estas herramientas a las que nosotros como usuarigs

odemos acceder es mediante un menu de opmémes, u control de aglicacién ﬁbotén%
comanos (abreviaturas de teclado y teclas de funcion) para la tarea u aplicacio
(ue se disponga.

C. ¢Qué significa la palabra word?

Es una palabra del inglés que tiene varios significados:

~ SU traduccion mas habitual en espafiol seria ‘palabra’,
~ Tambien significa ‘orden” o ‘sefial’.

~ Como verbo, significa ‘redactar’.
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2. Acceso a Word
A continuacion, te explicamos las diversas formas de abrir el programa Word.

A. Desde el icono del escritorio

Para ingresar al pr,ograma Word 2016, haz doble clic en el icono 0 acceso directo del
programa que esta én el Escritorio.

A
Word 2016

B. Desde la barra de tareas de Windows

Cuando se instala el Office 2016, por defecto aParecen accesos directos de los
programas que conforman Office en
acceso a Word.

la barra de tareas. Comprueba en la imagen el

C. Utilizando el accesorio Ejecutar que pertenece a Windows

Al pulsar las teclas <\Windows> o <Iniciar + R>, se activa la ventana del programa
Ejecutar. D|gt|ta el comando WINWORD, que refiere al programa Word, luego escoge la
opcion Aceptar o pulsa <Enter>,

3 Ejecutar *

=7 Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
recurso de Internet que desea abrir con Windows.

Abric | WINWORD v

Cancclar Examinar...



