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e ¢ ABRIR
DOCUMENTO

SELECCIONA ARCHIVO > ABRIR Y SELECCIONA
EL DOCUMENTO QUE QUIERAS.

ABRE WORD Y SELECCIONA <ABRIR> DESDE
EL MENU «<ARCHIVO>>. LUEGO, BUSCA EL
ARCHIVO EN TU COMPUTADORA Y HAZ CLIC
EN <«ABRIR».

HAZ DOBLE CLIC EN EL ARCHIVO
DIRECTAMENTE DESDE TU EXPLORADOR DE
ARCHIVOS.

ARRASTRA Y SUELTA EL ARCHIVO
DIRECTAMENTE SOBRE EL ICONO DE WORD EN
TU ESCRITORIO O BARRA DE TAREAS.

GUARDAR
DOCUMENTO

1ASEGURATE DE QUE EL DOCUMENTO ESTE ABIERTO.|

<

2BUSCA LA PESTANA "ARCHIVO™ Y HAZ CLIC EN
ELLA....

3 HAZ CLIC EN "GUARDAR" 0 "GUARDAR COMO". ...
4 ELIGE UNA UBICACION DE DESTINO EN EL MENU
"GUARDAR COMO". ...

5 HAZ DOBLE CLIC EN LA UBICACION DE DESTINO. ...

EL CAMPO "NOMBRE DE ARCHIVO".
PRESENTAR UN DOCUMENTO
DE DIFERENTES FORMAS

ELIGE UN FORMATO DE PORTADA AL ABRIR
WORD.

AAGREGA ENCABEZADOS, PIE DE PAGINA Y
NUMERACIGN PARA FACILITAR LA LECTURA.
UTILIZA COLUMNAS Y TABLAS PARA ORGANIZAR
EL CONTENIDO.

CREA UNA VISIGN GENERAL DEL DOCUMENTO
FINAL PARA COMPROBAR EL RESULTADO.
EXPORTA EL DOCUMENTO COMO PDF PARA
COMPARTIRLO EN DIFERENTES DISPOSITIVOS
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6 ESCRIBE EL NOMBRE DE ARCHIVO QUE QUIERASEN

COMO EMPEZARA
TRABAJAR

« CREAR UN DOCUMENTO A PARTIR DE UNA PLANTILLA QUE

EMPEZAR CON UNA PAGINA EN BLANCO. LAS PLANTILLAS
DE WORD ESTAN LISTAS PARA SU USO, CON TEMAS Y
ESTILOS PREDEFINIDOS. TODO LO QUE TIENE QUE HACER ES
AGREGAR CONTENIDO.

CUANDO INICIE WORD, PODRA ELEGIR UNA PLANTILLA DE
LA GALERIA, HACER CLIC EN UNA CATEGORIA PARA VER
OTRAS PLANTILLAS O BUSCAR OTRAS PLANTILLAS EN
LiNEA.

PARA VER UNA PLANTILLA CON MAYOR DETALLE, HAGA
CLICEN ELLA Y APARECERA UNA GRAN VISTA PREVIA.
SI PREFIERE NO USAR UNA PLANTILLA, HAGA CLIC EN
DOCUMENTO EN BLANCO.

ESCRIBIR Y EDITAR

ABRE EL DOCUMENTO EN WORD.
REVISA EL TEXTO.
FORMATEA EL TEXTO.
INSERTA IMAGENES Y GRAFICOS.
ORGANIZA EL CONTENIDO.
CREA TABLAS Y LISTAS.
GUARDA Y REVISA EL DOCUMENTO

HERRAMIENTAS PARA
EDITAR

r . ABRIR EL DOCUMENTO: HAZ DOBLE CLIC EN EL
ARCHIVO 0 SELECCIONA "ABRIR" EN WORD.
REVISAR EL TEXTO: CORRIGE ERRORES Y AJUSTA EL
CONTENIDO.
. FORMATEAR EL TEXTO: APLICA NEGRITAS, CURSIVAS,
TAMANOS DE FUENTE Y MAS.
INSERTAR IMAGENES Y GRAFICOS: AGREGA
ELEMENTOS VISUALES.
. ORGANIZAR EL CONTENIDO: MUEVE Y ORGANIZA LAS
SECCIONES.
CREAR TABLAS Y LISTAS: ORGANIZA INFORMACION
ENTABLAS Y LISTAS.

. GUARDAR Y REVISAR: GUARDA LOS CAMBIOS Y
REVISA EL DOCUMENTO

FORMATOS DE TEXTO
DAR FORMATO AL DISENO DEL
DOCUMENTO. EXPLORA LA
INTERFAZ DE USUARIO DE WORD.
DAR FORMATO A LA FUENTE.
CONFIGURA LAS OPCIONES DE
FUENTE. EN LA CINTA VERAS
MENUS
AGREGAR DIBUJOS Y GRAFICOS.
ARRASTRA UNA IMAGEN
DENTRO DE TU CUADRO DE
TEXTo.

r LISTA Y PLANTILLAS

« AGREGA CONTROLES DE CONTENIDO COMO
TEXTO ENRIQUECIDO, IMAGENES, LISTAS
DESPLEGABLES O SELECTORES DE FECHA2.

«  SELECCIONA O CREA UNA PLANTILLAEN

WORD PARA FINES ESPECIFICOS, COMO
FACTURAS, CALENDARIOS O HOJAS DE
VIDA3.

DESCARGA PLANTILLAS DE LISTAS DE

TAREAS EN WORD PARA AGILIZAR TV FLUJO
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r DISENO DE PAGINA

-

<

<

. ABRE MICROSOFT WORD Y CREA
UN NUEVO DOCUMENTO EN
BLANCO.

EN LA PESTANA "DISENO DE
PAGINA", AJUSTA ASPECTOS
COMo MARGENES,
ORIENTACION, TAMANO DE
PAPEL Y COLUMNAS.

HAZ CLIC EN LA OPCION
"MARGENES" Y SELECCIONA EL
DISENO QUE MEJOR SE ADAPTE
ATUS NECESIDADES.
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