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word

Elsborado por Matiana Mapolitani para
aisitivincreible

la pestania Archivo gue esta

ubicada en la Cinta de opciones.

haz clic en la opeidn Abrir
abrir un
documento

después, haz clic en el boton
Examinar. del Explorador de
archivos. busca el documento
gue quieres abrir y haz clic el

l abrira en Word.

en ARCHIVO= Guardar,
elija una carpeta o
despliacese hasta ella,
escribe en el cuadro

GUARDAR UN
DOCUMENTO.
SALIR DE WORD

clic en Guardar.

agregar, remplazar, aplicar
formato al texto v copiar
formato.

escribir y editar <

definen en la pestana
Formato, en ¢l grupo de
herramientas Configurar
pagina, donde también
podremos encontrar
herramientas para
seleccionar la Orientacion,
Saltos de pagina, Tamario,
Numeros de linea,
Columnas y Guiones.

DISENO DE
PAGINAS Y
COMPOSICION

selecciona la opeidn Equipo, y

boton Abrir v el documento se

Nombre del archivo y haga

<

* archivo

* abrir

* equipo

# examinar

P Presione Ctrl+G con
frecuencia para guardar el
trbajo sobre la marcha

(" editar y corregir:

encontraras diversas barras de

herramientas para la edicion de
texto: Wix Email Marketing y Wix
Blog.

A

* formatos de texto:

*Apregar texto y darle formato.
sAgregar imagenes, imagenes
en linea y tablas

*Agregar un vinculo

#posicion del margen interno

®orientacion vertical o
horizantal

#paginas, : Margenes simetricos,
Dos paginas por hoja o Libro
plegado.

#vita previa

#Establecer como
predeterminado






