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Presentación

APRENDER WORD Y POWER POINT 2016 CON 100 EJERCICIOS PRÁCTICOS

100 ejercicios prácticos resueltos que conforman un recorrido 
por las principales funciones de ambos programas. Si bien es im-
posible recoger en las páginas de este libro todas las prestaciones 
de Word y PowerPoint 2016 hemos escogido las más interesantes 
y utilizadas. Una vez realizados los 100 ejercicios que componen 
este manual, el lector será capaz de manejar con soltura el pro-
grama y crear y editar documentos de distintos tipos tanto en el 
ámbito profesional como en el particular.

 

LA FORMA DE APRENDER

Nuestra experiencia en el ámbito de la enseñanza nos ha lle-
vado a diseñar este tipo de manual, en el que cada una de las 
funciones se ejercita mediante la realización de un ejercicio prác-
tico. Dicho ejercicio se halla explicado paso a paso y pulsación 
a pulsación, a fin de no dejar ninguna duda en su proceso de 
ejecución. Además, lo hemos ilustrado con imágenes descriptivas 
de los pasos más importantes o de los resultados que deberían ob-
tenerse y con recuadros IMPORTANTE que ofrecen información 
complementaria sobre los temas tratados en los ejercicios. 

Gracias a este sistema se garantiza que una vez realizados los 
100 ejercicios que componen el manual, el usuario será capaz 
de desenvolverse cómodamente con las herramientas de Word 
y PowerPoint 2016 y sacar el máximo partido de sus múltiples 
prestaciones.

LOS ARCHIVOS NECESARIOS

En el caso de que desee utilizar los archivos de ejemplo de este 
libro puede descargarlos desde la zona de descargas de la página 
de Marcombo (www.marcombo.com) y desde la página específica 
de este libro.
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 A QUIÉN VA DIRIGIDO EL MANUAL

Si se inicia usted en la práctica y el trabajo con Word y Power-
Point 2016, encontrará en estas páginas un completo recorrido 
por sus principales funciones. Pero si es usted un experto en el 
programa, le resultará también muy útil para consultar determi-
nados aspectos más avanzados o repasar funciones específicas 
que podrá localizar en el índice.   

Cada ejercicio está tratado de forma independiente, por lo 
que no es necesario que los realice por orden (aunque así se lo 
recomendamos, puesto que hemos intentado agrupar aquellos 
ejercicios con temática común). De este modo, si necesita rea-
lizar una consulta puntual, podrá dirigirse al ejercicio en el que 
se trata el tema y llevarlo a cabo sobre su propio documento de 
Illustrator.

WORD Y POWERPOINT 2016

Desde sus inicios, hace ya muchos años, Word y PowerPoint 
han sido el procesador de textos y el programa de presentaciones 
por excelencia, los más utilizados y reconocidos entre los usua-
rios. Microsoft ha puesto todo su empeño en renovar estas exce-
lentes herramientas presentando en su versión 2016 distintas no-
vedades y mejoras en sus prestaciones. Word y PowerPoint 2016 
mantienen la interfaz, común, por otro lado, al resto de aplica-
ciones de Office, basada en la denominada Cinta de opciones, 
pero con una estética más minimalista respecto a la versión 2013.
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Cómo funcionan
los libros “Aprender...”

Los recuadros Importante 
incluyen acciones que 
deben hacerse para 
asegurarse de que realiza 
el ejercicio correctamente 
y también contienen 
información que es 
interesante que aprenda 
porque le facilitarán su 
trabajo con el programa.

En la parte inferior 
de todas las páginas 
puede seguir el 
ejercicio de forma 
gráfica y paso a paso. 
Los números de los 
pies de foto le remiten 
a entradas en el 
cuerpo de texto.

El título de cada 
ejercicio expresa sin 

lugar a dudas en 
qué consiste éste. 
De esta forma, si 

le interesa, puede 
acceder directamente 
a la acción que desea 
aprender o refrescar.

El número a la derecha 
de la página le indica 
claramente en qué 
ejercicio se encuentra 
en todo momento.

Los ejercicios 
se han escrito 

sistemáticamente 
paso a paso, para 

que nunca se 
pierda durante su 

realización.
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Utilizar Plantillas

Al igual que los documentos se 
guardan por defecto  
en la carpeta Documentos, 
Word ubica las plantillas  
en una carpeta predeterminada 
denominada Plantillas 
personalizadas de office. 

IMPORTANTE
WORD PERMITE CREAR PLANTILLAS y guardarlas como tales 
para luego utilizarlas en la creación de tantos documentos como 
se desee. Para ello, basta con abrir una plantilla del programa y 
guardarla como tal a través del cuadro Plantillas, o bien crear un 
documento nuevo  y guardarlo como plantilla a través del cuadro 
de diálogo Guardar como. 

1. Para empezar, abriremos una de las plantillas almacenadas por 
el programa en nuestro equipo. Haga clic en la pestaña Archi-
vo y pulse sobre la opción Nuevo. 1

2. En esta nueva interfaz distinta a la que teníamos en word 
2010, puede buscar una plantilla  requerida a través del cua-
dro  Buscar plantillas en línea o a través de las opciones de 
Búsquedas sugeridas. Haga clic en este caso sobre la opción 
Cartas, de las opciones sugeridas. 2  

3. Utilice la barra de desplazamiento lateral y seleccione la plan-
tilla Carta diseño Equidad,  3  y pulse el botón Crear. 4

4. Se abre un nuevo documento predefinido en el que podemos 
introducir nuevos datos aprovechando el formato y estructura 
del mismo. 5  

1

2

3

Una plantilla, a diferencia de un documento cualquiera, 
siempre mantiene ciertos parámetros y ciertas formas 
inamovibles mientras que, en un documento, cualquier 
texto o elemento puede modificarse.

5

4
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001
5. Cierre el documento a través del botón Cerrar situado en el 

extremo derecho de esta barra y pulse el botón No guardar 
en el cuadro de diálogo que aparece para que no se guarde el 
documento. 6

6. A continuación, aprovecharemos el documento abierto para 
crear una nueva plantilla sin basarnos en las proporcionadas 
por el programa. Realice algún cambio sobre el documento ac-
tual, haga clic en la pestaña Archivo y pulse sobre la opción 
Guardar. 7

7. En esta pantalla nos aparecen las carpetas recientes que he-
mos utilizado, si ninguna de estas carpetas le satisface en la 
parte inferior se encuentra el botón examinar para buscar la 
ubicación que desee. Pulse el botón Examinar, 8  por defecto 
se abre la ventana documentos. Ahora debe indicar que desea 
guardar el documento abierto como una plantilla. Abra la lista 
de tipos de archivo pulsando en la flecha adjunta al cuadro 
Tipo y pulse sobre el tipo Plantilla de Word (*.dotx). 9

8. Guardaremos esta plantilla en la biblioteca Documentos del 
equipo. Asigne el nombre que usted desee a la nueva plantilla, 
en nuestro ejemplo plantilla1 y pulse el botón Guardar.  

9. Como ve, el nombre de la plantilla ahora aparece en la Barra 
de título. 10  Haga clic en la pestaña Archivo y pulse sobre la 
opción Cerrar.

6

Cabe destacar que,  
a diferencia de la extensión 
de los documentos, .docx, la 
extensión de las plantillas es 
.dotx.

IMPORTANTE

7
8

9

10
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Utilizar Plantillas
Guardar por       
primera vez

En el caso de intentar cerrar 
el archivo o el programa sin 
haber ejecutado la operación 
de guardar, Word emite un 
mensaje de aviso y ofrece la 
posibilidad de guardar los 
cambios en ese momento  
o, por el contrario, conservar el 
archivo en la versión previa a la 
sesión de trabajo.

IMPORTANTE
LA PRIMERA VEZ QUE SE GUARDA UN DOCUMENTO, el pro-
grama pregunta el nombre que se desea dar al archivo creado y 
la ubicación o carpeta donde debe ser almacenado. En ocasiones 
posteriores, cuando ya se han establecido las condiciones de guar-
dado, el programa actúa de diferente modo y almacena directa-
mente el archivo en el mismo lugar donde se hallaba y con el 
mismo nombre.  

1. Aunque ya hemos realizado la tarea de guardar un archivo en 
algún ejercicio anterior, en éste la trataremos con más profun-
didad. Para empezar, abramos un documento nuevo. Haga clic 
en la pestaña Archivo y pulse sobre la opción Nuevo. 1

2. Haga clic sobre la opción Documento en blanco. 2  

3. Aparece un nuevo documento, que será el que guardaremos, 
aunque, antes de hacerlo, introduciremos una o dos palabras 
para realizar algún cambio en el mismo. Escriba directamente 
desde su teclado el término documento nuevo y pulse la tecla 
Retorno para añadir una línea al documento. 3

4. Para guardar un documento podemos utilizar la opción Guar-

2

3

1
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002
dar del menú Archivo, la combinación de teclas Ctrl. + G o 
bien el icono Guardar de la Barra de herramientas de acceso 
rápido. En este caso, pulse sobre este icono, que muestra un 
disquete en la mencionada barra. 4

5. Como ésta es la primera vez que intentamos guardar el docu-
mento, el programa abre la pantalla correspondiente a la fun-
ción Guardar como, en la que debemos indicar el lugar donde 
vamos a almacenarlo. Por el momento, no realizaremos ningu-
na accion, pulse la flecha de la parte superior izquierda del esta 
pantalla. 5

6. Ahora accederemos al cuadro Guardar como desde otro 
punto. Haga clic en la pestaña Archivo, seleccione la opción 
Guardar y pulse sobre la opción Examinar . 6

7. Como ya sabe, la carpeta propuesta por defecto para almace-
nar el documento es Documentos. Escriba la palabra pruebas 
en el campo Nombre del archivo. 7

8. Pulse sobre el botón Guardar y observe que el cambio de 
nombre se refleja ya en la Barra de título del documento. 8

9. Para terminar este ejercicio en el que hemos aprendido a 
guardar un documento por primera vez, pulse de nuevo sobre 
el icono Guardar de la Barra de herramientas de acceso 
rápido y observe cuál es el efecto del mismo ahora que el 
documento ya ha sido guardado.

4

5

6

La letra x que aparece en las 
extensiones de los archivos  
de las diferentes aplicaciones 
de la suite Office hace 
referencia a la tecnología XML 
que se usa en estos nuevos 
formatos. Se trata de formatos 
de archivos comprimidos y 
segmentados que reducen 
notablemente el tamaño del 
archivo y permiten recuperar 
con facilidad los archivos 
dañados. 

IMPORTANTE

8

7
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Utilizar Plantillas
Guardar como     
página web

La ventana Guardar como no 
solo permite almacenar los 
documentos con el nombre 
que más nos convenga  
y en el lugar que más nos 
interese, sino que también 
nos ofrece la posibilidad de 
guardarlos como otro tipo de 
archivo distinto al establecido 
por defecto por el programa, 
es decir, como Documento de 
Word (*.docx).

IMPORTANTE LOS ARCHIVOS GUARDADOS COMO PÁGINA WEB son total-
mente funcionales en Internet. De este modo, guardar un docu-
mento como página web permite que estos archivos adopten la 
misma interactividad y las mismas propiedades que una página 
de Internet. Un documento guardado como página web adopta el 
formato HTML y, por tanto, la extensión .htm.  

1. En este ejercicio aprenderemos a guardar un documento de 
Word como página Web para poder visualizarlo con un nave-
gador. Para empezar, haga clic en la pestaña Archivo, seleccio-
ne la opción Guardar como y pulse sobre el botón Examinar. 

1  

2. En la pantalla Guardar como, haga clic en el botón de pun-
ta de flecha del campo Tipo y seleccione la opción Página 
Web. 2  

3. Observe que el nombre propuesto por Word es el mismo que 
el del archivo original y que la ubicación tampoco ha variado. 
De momento solo añadiremos un título a la página. Pulse el 
botón Cambiar título. 3

4. En el campo Título de la página del cuadro Escribir texto, 
escriba la palabra muestra y pulse el botón Aceptar. 4

1

2

4

3

El nombre que escriba como título aparecerá en la Barra 
de título del navegador una vez abra el archivo a través 
de la red. 
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5. Pulse el botón Guardar para finalizar la tarea. 

6. Compruebe en la Barra de título del programa como ahora 
el documento muestra el formato htm. 5  Por último, com-
probaremos el correcto funcionamiento de esta nueva página. 
Para ello, la abriremos desde la ubicación en que se ha almace-
nado con el navegador Internet Explorer. Para ello, acceda a la 
carpeta Documentos de su equipo, en la que se ha almacena-
do el nuevo archivo. 6

7. Haga doble clic sobre el documento pruebas.htm para abrirlo 
en su navegador predeterminado. 7

8. ¡Correcto! El navegador de Internet se abre mostrando la página 
titulada muestra. 8  Una vez realizada la comprobación, ya 
podemos cerrar el navegador. Pulse sobre el botón de aspa 
situado en el extremo derecho de la Barra de título del 
programa.  9  

9. Y para acabar este ejercicio en el que hemos aprendido a 
guardar un documento como página Web, cierre también el 
cuadro Documentos pulsando el botón de aspa de su Barra 
de título. 

7

6

Para comprobar que un 
documento se encuentra 
en formato HTML y que su 
extensión es .htm, puede 
acceder a las propiedades 
generales del mismo. Para 
ello, con el documento 
abierto en pantalla, haga clic 
en la pestaña Archivo, pulse 
sobre la opción Información 
y despliegue el comando 
Propiedades situado en la 
parte derecha del panel. Pulse 
sobre la opción Propiedades 
avanzadas y, en la pestaña 
General del cuadro, podrá 
comprobar las mencionadas 
propiedades. 

IMPORTANTE

Además de la extensión 
.htm, otro detalle que 
distingue un documento 
.docx de uno  
con formato html  es el 
icono que acompaña al 
documento. 

8

9

5
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Utilizar Plantillas
Publicar archivos PDF/
XPS y modificarlos

INCLUIDA DENTRO DEL COMANDO EXPORTAR del menú Ar-
chivo, se encuentra la opción Crear documento PDF/XPS, con la 
que es posible convertir de manera rápida y sencilla un documen-
to de Word en un documento con uno de esos formatos, para 
facilitar así su publicación electrónica  con el aspecto que tendrá 
al imprimirlo. Una novedad de esta versión de Word es además la 
posiblidad de modificar los archivos PDF.

1. Imaginemos que tenemos que enviar a varias personas un 
mismo documento para que lo corrijan y añadan comenta-
rios. Haga clic en la pestaña Archivo y pulse sobre el comando 
Exportar. 1

2. En la sección Crear un documento PDF/XPS, haga clic sobre 
el botón Crear documento PDF/XPS. 2

3. En el cuadro de diálogo Publicar como PDF o XPS debemos 
indicar el nombre del archivo, su ubicación en el equipo y el 
formato al que lo queremos convertir. Si pulsa sobre el bo-
tón Opciones, 3  podrá observar las diferentes características 
que se pueden especificar antes de crear su documento PDF. 4  
Ahora, convertiremos el documento en un archivo PDF. Haga 
clic en el botón Publicar manteniendo la opción Abrir archi-
vo tras publicación marcada.

1

2

El formato de documento 
portátil (PDF) fue creado  
por Adobe Systems con la 
intención de poder obtener, 
visualizar y compartir 
información desde cualquier 
aplicación y en cualquier 
sistema informático, mientras 
que el formato XPS (XML Paper 
Specification) es el formato 
propuesto por Microsoft para el 
intercambio de documentos sin 
pérdida de datos. 

IMPORTANTE

3

4

El archivo  
con extensión 
.xps se 
abre en la 
aplicación 
de Windows 
Visor de XPS. 
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4. En pocos segundos se crea el documento PDF y se abre el pro-

grama Adobe Acrobat Professional o Adobe Reader, según la 
aplicación que tenga instalada en su equipo. 5  Cierre el ar-
chivo haciendo clic con el botón derecho del ratón en la parte 
inferior del documento, seguidamente en barra de tareas que 
apararece pulse el botón Más y del menú que se despliega elija 
la opción Cerrar Archivo 6  si dispone de una versión más an-
tigua de Windows simplemente cierre el programa pulsando 
en su botón de aspa. 

5. Disponemos ya de una copia de nuestro documento en forma-
to PDF lista para ser enviada o compartida con otros usuarios. 
Vamos ahora a ver una novedad interesante, ya que con el 
nuevo Word 2016 podemos editar un archivo PDF como si 
fuese un documento cuaquiera, esto es una revolución. Haga 
clic en la pestaña Archivo, pulse sobre la opción Abrir, y haga 
doble clic sobre la opción Documentos recientes. 7

6. Se abre la ventana Abrir, pulse sobre el archivo Pruebas.pdf 
que hemos creado y pulse el botón Abrir. 8

7. Aparece una ventana que nos idica que word convertirá el PDF  
a un documento de Word editable, que es justo lo queremos. 
Pulse  el botón Aceptar. 9

8. Se abre nuestro PDF pero como documento de Word editable, 
para que podamos realizar las modificaciones oportunas. 10  
Cierre este documento pulsando en el botón de aspa de su 
Barra de título y dar por concluido así este ejercicio.

El procedimiento que debe 
seguir para publicar un 
documento en formato XPS 
es prácticamente idéntico al 
de publicar en formato PDF. 
Simplemente en el cuadro de 
diálogo Publicar como PDF o 
XPS, debe hacer clic  
en el botón de punta  
de flecha del campo Tipo  
y en este caso seleccionar la 
opción Documento XPS,  
y seguidamente pulsar el botón 
Publicar.

IMPORTANTE

5

6

7

8

9

10
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Utilizar PlantillasAbrir desde Word

El cuadro de diálogo 
Abrir muestra, de forma 
predeterminada, los archivos 
de Microsoft Word. Si desea 
que muestre todos los tipos  
de archivos disponibles, 
deberá elegir la opción Todos 
los archivos del desplegable 
situado junto al campo 
Nombre de archivo.   

IMPORTANTE
SI EL DOCUMENTO QUE BUSCA está cerrado, debe utilizar la  
nueva pantalla Abrir para localizarlo, a través de ella puede buscar 
su documento bien a través de la lista de documentos recientes en 
el caso de que haya sido recientemente utilizado,  bien a través de 
la opcion Equipo o bien a través del botón examinar para buscar 
en cualquier ubicación de su equipo.  

1. En este ejercicio abriremos distintos documentos desde Word. 
Para empezar, pulse sobre la pestaña Archivo y seleccione la 
opción Abrir. 1

2. Haga clic sobre la función Equipo 2 , a la derecha aparecen las 
carpetas utilizadas recientemente , seguidamente pulse sobre 
la carpeta Mis documentos, seleccione el documento que de-
see y luego pulse el botón Abrir. 3

3. Seguidamente, accederemos de nuevo a la pantalla Abrir, 
pulse en la pestaña Archivo, seleccione la opción Abrir, y 
pulse sobre la función Equipo. 

4. Pulse sobre el boton Examinar, de nuevo se abre la ventana 
Abrir, con un clic elija un documento distinto y pulse el bo-
tón Abrir. 4

5. Otro modo de abrir un archivo es a través del listado de do-
cumentos usados frecuentemente, que encontramos en la sec-

1
2

3

4


