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UNIDAD IV: WORD .

F Antes dé parralo

Despists de pammi

ABRIR UN
DOCUMENTO

1.- Click en pestafia archivo.

2.-Click en la opcién abrir.

3.- Seleccién de la opcién equipo y luego
click en el botén examinar.

4.- Buscar el documento en la ventana
Explorador de archivos.

5.- Click enel botén abrir.

GUARDAR UN
DOCUMENTO

1.- Click en ARCHIVO> guardar.

2.- Nombre del archivo> haga click en
guardar.

3.- Ctrl+G.

PRESENTAR UN

DOCUMENTO.

Microsoft Word ofrece varias maneras de ver
su trabajo, dependiendo de la tarea que esté
realizando.

« Disefio de impresidn.

« Disefio web.

o Normal.

e Esquema.

COMO EMPEZAR A
TRABAJAR.

Cuando inicie Word, podré elegir una plantilla
de la galeria, hacer clic en una categoria para
ver otras plantillas.
1. Abrir un documento.
2. Leer documentos.
3. Control de cambios.
4. Elementos de pantalla. (Area de trabajo,
barra de titulo, barra de mend, barra de
herramientas, etc.)

Insertar
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TU insarter nueve acuacin

FORMATOS DE TEXTO.

« Agragar texto y darle formato. (Fuente,
parrafo, estilos).

« Agregar imdgenes y tablas.

« Agregar un vinculo.

rmprimir

ESCRIBIR Y EDITAR.

1. Agregar texto.

2. Reemplazar texto.

3. Aplicar formato al texto.
4. Copiar formato.

HERRAMIENTAS PARA EDITAR
Y EDITAR.

Fuente Tamafo Maydsc. y mindsc. Borrar formato

Menu de fuente.
Tamafio de fuente.
Negrita y cursiva.
Subrayado.

Color de fuente.
Alineacion.
Enlace.

Etc.




