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Microsoft Word se ha convertido en una herramienta imprescindible que no falta en practicamente ningun
ordenador personal. Es sin duda el procesador de textos por excelencia que cuenta ya con mas de treinta afios de
experiencia a sus espaldas y millones de usuarios

Para abrir un documento Word vamos a la pestafia
archivo y damos clic en la opcion abrir, selecciona la
opcion equipo y haz clic en el botén examinar, alli
busca el documento que quieres.
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Para guardar un archivo da clic en ARCHIVO>
Guardar, elija una carpeta y escriba un nombre para el
documento en el cuadro (nombre de archivo) y haga
clic en Guardar (guarde el trabajo sobre la marcha
presionando Ctrl+G con frecuencia)

Cuando inicie Word, podré elegir una plantilla de la galeria, hacer clic en una categoria para ver otras plantillas o
buscar otras plantillas en linea, coloque el cursor en el lugar donde quiere agregar el texto y empiece a escribir y
a medida que editas tu sitio, encontraras con diversas barras de herramientas para la edicion de texto,

Para agregar texto y darle formato coloque el cursor en -RASRNES  Documentod - Mictosoft Word

el documento y escriba algo, seleccione el texto y ‘ L
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Las formas de presentar un documento son:
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