COMPUTACION BASICA

ABRIR UN DOCUMENTO : Paso 1:Una vez que tengas abierto Word, haz clic en la pestafia
Archivo que esta ubicada en la Cinta de opciones. Paso 2:Se abrird la vista Backstage. Alli, haz
clic en la opcién Abrir. Paso 3:Veras que al lado derecho del menu se desplegara una serie de
carpetas. Si el archivo que quieres abrir esta guardado en el computador, selecciona la opcidn
Equipo, y después, haz clic en el botén Examinar. Paso 4:Se abrira una ventana del Explorador
de archivos. Alli busca el documento que quieres abrir y haz clic sobre él para seleccionarlo.
Paso 5:Después, haz clic en el botén Abrir que estd en la parte inferior de la ventana vy el
documento se abrird en Word. GUARDAR UN DOCUMENTO SALIR DE WORD

& somedennc 0 Equip E 1. Haga clic en ARCHIVO> Guardar, elija una carpeta o
desplacese hasta ella, escriba un nombre para el
documento en el cuadro Nombre de archivo y haga clic
en Guardar.2. Guarde el trabajo sobre la marcha.
Presione Ctrl+G con frecuencia.3. Para imprimir, haga
"""" ] clic en la pestana ARCHIVO y, después, en Imprimir.

REPRESENTAR UN DOCUMENTO DE DIFERENTES

Guardar como

FORMAS
Disefio de impresidn
Disefio Web
Normal COMO EMPEZAR A TRABAJAR
Esquema
En muchas ocasiones, resulta mas sencillo
crear un documento a partir de una plantilla
ESCRIBIR Y EDITAR gue empezar con una pagina en blanco. Las
plantillas de Word estan listas para su uso,
con temas y estilos predefinidos. Todo lo que
Agregar texto

tiene que hacer es agregar contenido.
Reemplazar texto Cuando inicie Word, podra elegir una
plantilla de la galeria, hacer clic en una
categoria para ver otras plantillas o buscar
otras plantillas en linea.

Aplicar formato al texto

Copiar formato

HERRAMIENTAS PARA EDITAR Y CORREGIR

Menu de fuente, tamafio de fuente, negrita, cursiva, subrayado, color de fuente,
resaltado, alineacion, enlace, eliminar enlace, numeracion vifietas, aumentar
sangria, reducir sangria, espacio entre lineas, espacio entre texto, eliminar formato
y texto tachado.




COMPUTACION BASICA

FORMATOS DE TEXTO

1.Coloque el cursor en el
documento y escriba algo.

tamafio de fuente, negrita,

parrafo 2] Estilos: encabeza
titulos, subtitulos

Agregar texto y darle formato

2. Seleccione el texto y cambie lo
siguiente: Fuente: fuente,

cursiva, subrayado y color
Parrafo: vifietas, numeracion,
alineacidn, linea y espaciado de

dos,

DISENO DE PAGINAS Y
COMPOSICION

Estos margenes se definen en la
pestaina Formato, en el grupo de
herramientas Configurar pagina,
donde también podremos
encontrar herramientas para
seleccionar la Orientacidn, Saltos
de pagina, Tamaiio, NUmeros de
linea, Columnas y Guiones .Al
hacer clic sobre el botén
Margenes, aparecen unos
margenes predeterminados. Si
ninguno nos sirve, podremos
definir unos desde la opcion
Margenes Personalizados.

=

I primic

Impresora
3s5-1525

Liliana Vazquez == .

Moreno
[[ESTrey

Computacidn Basica =

todas las paginas

Inmprirnic

Copias: 1

Propiedades de la mprescra

Configuracicon

Configurar pagina

LISTAS Y PLANTILLA

1.Para guardar un archivo como
una plantilla, haga clic en archivo
> Guardar como. 2.Haga doble clic
en equipo o, en Office 2016
programas, haga doble clic en este
equipo.3. Escriba un nombre para
la plantilla en el cuadro Nombre
de archivo.4. Para obtener una
plantilla basica, haga clic en el
elemento de la plantilla en la Lista
Guardar como tipo. En Word, por
ejemplo, haga clic en plantilla de
Word.5. Haga clic en Guardar.

Insertar Disefio de pigina Formulas
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* Ajustar texto
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Wonder

Franklin

wilson
Sting
Freddie Mercury

6
7

Michael Jackson

w ®

Tina Turner tina@email.com
10 |Madonna madonna@email.co
11 Paul McCartney paul @email.co

IMPRIMIR

1. En la pestafia Archivo, haga clic en Imprimir.
2. Haga lo siguiente:

En Imprimir, escriba el nUmero de copias
que desea imprimir en el cuadro Copias.En
Impresora, asegurese de que estd seleccionada
la impresora que desea.En Configuracion, se
encuentran seleccionados los valores de
configuraciéon de impresion predeterminados
para la impresora. Si desea cambiar algun
parametro, haga clic en el mismo y seleccione
otro nuevo.

3. Cuando esté satisfecho con la configuracion,
haga clic en Imprimir.
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