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Abrir y guardar documentos de Word desde 

nuestro ordenador de una forma fácil y rápida.  
 
 

 
Word ofrece cuatro opciones para visualizar un 

documento: Vista Normal, Vista diseño en 
pantalla, Vista diseño de página y Vista 

esquema. 
 

 
Comprender tareas básicas que pueden 

realizarse en Word, ya sea en un documento 
nuevo, o bien, mediante la utilización de 

plantillas.  
 

 
Escribir y editar en en Word mediante las 

herramientas que tenemos al alcance de una 
forma interactiva.  

 

 
Gracias a las herramientas básicas, podremos 

editar y corregir los documentos.  
 

 
Comprender la forma para hacer cambios en la 
apariencia de un documento, la forma como se 

ve en pantalla o de forma impresa. 

 

 
Aprender el uso de listas y plantillas para 

crear documentos personalizados. Así como 
la configuración de índices en Word.  

 

 
Desde los márgenes de un documento, hasta la 
orientación, tamaño y mejorar la apariencia de 
una hoja de acuerdo a nuestras necesidades. 


