
Abrir un 
documento 

Haz clic en la 
pestaña 
Archivo. 

Se abrirá la vista 
Backstage. Allí, 
haz clic en la 
opción Abrir 

¿Como 
acceder a un 
documento 
anclado? 

Haz clic en la 
pestaña 
Archivo. 

En el menú de 
opciones de 
Backstage, 

selecciona Abrir. 

Verás que una lista de 
encuentra un documento, 

haz clic sobre el 
documento para que se 

abra. 

Guardar un 
documento. 

Haz clic en ARCHIVO> 
Guardar, elige una 
carpeta y elije un 

nombre 

Presentar un 
documento de 

diferentes formas. 
Diseño de 
impresión. 

Diseño Web. 

Normal Esquema 

Como empezar a 
trabajar 

Abrir un 
documento 

Guardar un 
documento 

Leer 
documentos. 

Control de 
cambios. 

Escribir y 
editar. 

Agregar 
texto. 

Reemplazar 
texto. 

Aplicar forma 
al texto. 

Copiar 
formato. 

Formas de 
texto. 

Agregar texto 
y darle 

formato. 

Agregar 
imágenes y 

tablas. 

Agregar un 
vínculo. 

Lista y 
plantillas. 

Editar la 
platilla. 

Usar plantilla 
para crear 
uno nuevo. 

Crear una 
lista 

numerada. 

Nombre: Aguilar Villar Luis Enrique
Materia: Computación Básica

1er Cuatrimestre 
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