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ABRIR DOCUMENTO ' B Archivo.lnicio Insertar Dibujar Disefo

Abrir Word, hag.a clic en archive. * nfrmacin Abrir
Se abrird la vista Backtage. Alli haz clic en la opcion abrir. » [

Si el archivo que se desea abrir esta guardado en a PC, seleccionar la opcion 50
equipo y después haz clic en el botén Examinar. e G OneDive-Fu
Se abrira el Explorador de archivos. Buscar el documento que deseas abrir y S

seleccionalo.

Después haz clic en el boton abrir.

) Recientes

Imprimir

Compartir

-
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“ABRIR"UN DOCUMENTO. SALIR DE WORD
3 :

u
- »1 Clic en"Archivos>Guardar, elija una carpeta,
- escmba un nombre para el documento y haz clic
Et" “en Guardar.
2. Parasalir ge_Word usar método abreviado como
: ;,‘ AIt+F4 0 ye se encuentra en la parra de titulo.

] ‘; ¥l NS Microsoft Word
PRESENTAR .U£\| DOCUMENTO Dg;D”:ERa\lTES -\_ler Insertar Formato Herramient
FORMAS Sorma

- ! ' s
Disefio de rmpmsmn l L ' Eﬂ Disefio Web
Disefio web. .

Normal.

Esquema.

.

; CQMCLEMEI_EZARA.TRABA‘H;\!B -

b & 3 : S .,
e Iniciar Word, elegir plantilla de-la _ga‘asla, hacer!
“##clic en'una categoria para ver otras p‘l&tillas.
e . Si prefiere no usar una plantilla, haga clic en

" "documento ep blanco.
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ESCRIBIR Y EDITAR ) o mg i’ F

e Agregar texto - 4 g P
Coloque el cursor en el lugar donde 'qU|ere agregar eI texto y
empiece a escribir. ) et
Reemplazar texto : 3
1. Seleccionar el fexto que quiera rge‘mp]a_zar. 'y
2. Para seleccionar una-unica palabra-hagasglic en.ella.
3. Para seleccionar una linea, haga clic a la izquiertla. ~
4. Empieza a escribir.
Aplicar formato al texto
Ir a la seccion de Fuente y ahi encontraras todo de tipo de formato
que le quiera dar a su teto. - pu




HERRAMIENTAS PARA EDITAR Y- GORREGIR

Tipo de fuente.
e Negrita.

e Cursiva : ' |
e Subrayado. ' --I
~ . Color de fuente.

e Alineacion.

- 73 |
e Numeracion. &% E= | ¢
e Vifietass *’ . ’
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- _:ﬂrFERMAIos DETEXTOS

L L. Fuente;FF!ente tamafio de fuente, negrita,
"1 4 cursiva, rayado y color. ~—+

: - L & o
e 5 5:‘ 1l | e Par‘raﬂ fietas, numeracion, alineacion,
e 'E ‘ 9 { ' li s‘pﬁelédo de parrafo.
. » Estilos:iEncabezados; titulos, subtitulos.
- y ! ' s .
g

LISTASY PLANILLAS

1. Haga clic en Archivo>Guardar como. - ' 9 iegra® 3

2. Haga clic en equipo. X

3. Escriba un nomhre en la planilla en el cuadro...
Nombre de archivo. :

4. Para planilla bésica, haga clic envel elemantofds-la—.-\ ’
planilla en la lista Guardar COMO tip0: &  wuw “w i & =+
Word Template. <=




