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Word

Definicion

Caracteristicas

Word es un procesador de
textos desarrollado por
Microsoft que permite crear,
editar, y dar formato a
documentos

Microsoft Word es un
procesador de textos que se
utiliza para crear, editar y
formatear documentos. Se
puede usar para redactar cartas,
curriculums, informes,
monografias, ensayos, articulos,
entre otros.

« Es una herramienta muy utilizada en el @mbito
profesional, educativo y personal:

* Permite crear documentos de todo tipo,

como cartas, informes, boletines, ensayos,

folletos, correos electrénicos o paginas web.

Cuenta con funciones para revisar la ortografia y

gramatica, insertar imagenes, tablas, graficos y

otros elementos multimedia.

Permite guardar documentos en OneDrive y

compartir el trabajo con otros usuarios.

Esta disponible para PC, Mac y dispositivos

moviles

Crear un documento desde cero o a partir de
una plantilla

Agregar texto, imagenes, graficos y videos

Dar formato al texto

Guardar el documento en el equipo o en linea
Abrir un documento en Modo Lectura

Activar Control de Cambios para ver los cambios
realizados en el documento

Imprimir un documento

Formato de letra: Permite elegir entre multiples

tipografias y ajustar el tamafio, resaltar en negrita,
subrayar o poner en cursiva cualquier parte del texto.

Cortar y pegar texto: Se puede cortar o copiar una parte

del textoy pegarla en otro lugar del documento.

Corrector ortografico: Resalta en rojo o azul los errores

de tipeo o de gramética y sintaxis que detecta.

Formato de pérrafo: Permite personalizar el formato del

texto a través de funciones de espaciado, interlineado,

marcas de parrafo o sangria.



