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INTRODUCCION

En esta pequefa investigacion podremos encontrar las herramientas mas relevantes de
Microsoft Word y el como nos ayudan para realizar nuestros trabajos, al igual que el saber
para que sirve cada pestaiia mads utilizadas ya que son muchas.
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HERRAMIENTAS MAS RELEVANTES DE MICROSOFT WORD

Microsoft Word es un software para Windows cuya principal funcién es la de procesar
textos. Con una gran variedad de herramientas y funciones, este programa nos facilita la
edicion de textos para cualquier ambito laboral que uno desee. También a pesar de contar
con diferentes versiones las herramientas de Word se mantienen siempre presentes en el
programa solo puede cambiar su ubicacién dependiendo de qué version tengamos.

Pestana de inicio: Aqui podemos encontrar las herramientas principales. Son las que se
utilizan mds a menudo y son visibles por defecto cuando se ejecuta Word, también
podemos encontrar opciones de la porta papeles, las opciones basicas de fuentes y
tipografia, configuraciones de parrafo, estilos de escritura, y herramientas de edicion.

Pestaiia de archivo: Aqui contamos con todas las opciones para insertar elementos en
nuestro archivo. Word nos permite insertar nuevas pdginas, tablas, ilustraciones, graficos,
hipervinculos, encabezados, pies de pagina, simbolos, archivos flash, etc.

Pestaiia disefio de pagina: Aqui podremos ver herramientas relacionadas con el disefio de
la pagina del archivo. Dentro de las opciones disponibles se encuentra la posibilidad de
modificar el tema de la pagina, modificar la configuracidon basica, establecer un fondo,
cambiar la organizacion de los elementos y alterar la sangria y el espaciado.

Pestaiia referencia: Aqui se agrupan las herramientas que nos permiten insertar distintos
tipos de referencias en nuestro archivo de texto.
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FUNCIONES DE MICROSOFT WORD
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Encontrar y reemplazar textos

Listas en numeradas

Tablas

Graficos

Imagenes y contenidos de multimedia
Control de cambios
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CONCLUCION

Esperando que esta pequefia informacion sea de su agrado y pueda ayudarle mucho en su
area laboral y esperando que pueda compartir esta pequefia informacion a quien no
conozca sobre el Microsoft Word.



