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Paso 1: Jaso o _ _ . Paso 5:
. Una vez que tengas abierto Word, haz clic Verés que al lado derecho del mend se desplegara una serie de Despusés, haz clic en el botén Abrir que esta en la parte inferior
Como abrir un documento en la pestaia Archivo que esta ubicada carpetasaS| el ﬁl‘rCh'.Vo quJe quieres abrir EStZ guarﬁad}f e I‘?l | de la ventana y el documento se abrira en Word.
Ia Cinta d . Eo'r[rlpuéa oty SElraelteiE () @pelem Ejufpe, § Caspucs, ex clle cn d Si quieres abrir un documento con el que hace poco trabajaste,
G NS (I3 (e, oton Examinar puedes buscar el archivo seleccionando la opcion Documentos
Paso 2: Paso 4: >
3 recientes.

2 : " R Se abrira una ventana del Explorador de archivos. Alli busca el P q
Se abrlra_ [a vista Backstage. Alli, haz clic e TP et e gy gt s R También puedes abrir un documento que hayas guardado en
en la opcion Abrir. OneDrive.

Seleccione un lugar para guardar - S_eleccione Guardar como )
Como guardar un documento { Seleccione Archivo > { el archivo o haga clic en EZ?:‘;?du;CE;n;:{g tipo y el formato de archivo § Seleccione Guardar.
uardar como Examinar y vaya a la ubicacion p : que desee usar.

donde desee guardarlo.

Haga clic en el botén * i ) 0 Cuando esté listo para presentar el
g Copiar vinculo y pegarlo en algdn lugar eyt oge e

Presentar en linea . para que otros usuarios puedan obtener presentacion.
Para enviar su invitacién /acceso a él Para finalizar la presentacion en linea, haga
*Enviar en Email clic en la pestana Presentar en linea y elija

En i &l Tolle & 4 szl Finalizar presentacion en linea.
nVIar_en m_l IS pemiRE ‘SI _|e!1e ks "fl Elkl Para confirmar que desea finalizar la
una aplicacién de mensajeria instantdnea | presentacion, haga clic en Finalizar

presentacion en linea.

En Word, abra el documento [ En Presentar en linea, elija Servicio de
que desea compartir. presentaciones de Office.

Haga clic en Archivo > Si quiere que los asistentes puedan =
Compartir > Presentar en descargar una copia del documento, haga para reunion a |OS

linea. clic en el cuadro situado junto a Habilitar | asistentes, elija una de la;

visores remotos para descargar el siguientes opciones:
documento.

Como presentar un documento<

*Para guardar una copia en linea, seleccione Guardar
* :
Crear un documento Cambiar el nombre de un documento como.

*Seleccione Nuevo documento en '.Asbél';éjgodnoec:ler‘?\tg Abrir y dzzripcca;;":e':r Elncnbieldelcoctmento fine *Para guardar una copia local, seleccione Descargar una

blanco y abra un archivo reciente ¢ seleccione el documento que desee. £ *Seleccione el nombre de archivo en la parte copia. .
o seleccione una de las p|anti||as. *Si trabaja sin conexion, las revisiones \superior y escriba lo que desee. *Para descargar el documento como PDF, seleccione
se guardaran la proxima vez que se *Seleccione Archivo >Guardar como >cambiar Descargar como PDF.

conecte en linea. nombre. *Para descargar el documento como una ODT, seleccione
Ag'regar texto Descargar como ODT.
Editar texto

Como empezar a trabajar

A

Escribir y editar aplicar formato Uisialr el el Editar encabezados y pies de pagina

Copiar formato eIl EelD e oo Por dltimo guardar documento
Habilitar edicion | revisar la ortografia y gramatica

. . Entrada manuscrita automatica en
Herramienta Revision en Word Office

Algunas herramientas para corregir y Revnspn ortografica y 365 ) Se puede activar en el mena de Word,
editar son: gramatlcal en word, se Permite examinar documentos PowerPoint o Excel, seleccionando

Microsoft editor inicia tocando la tecla f7. creados o editados en Word Preferencias > Herramientas de
365. edicion y correccion > General.

Herramientas para editar y corregir

WORD

formatos al texto, como: Colocar el cursor en el lugar donde se| Word también ofrece estilos Para modificar un estilo, se puede:
Hacer clic con el botén derecho en

z A - cualquier estilo de la galeria de estilos
parrafo, Estilo de caracter, Hacer clic en Modificar

Estilo de tabla, Estilo de lista. | En la seccién Formato, hacer los
cambios de formato

Fuente, Tamaro de fuente, Negrita, Cursiva, desea aplicar el formato de formato, como: Estilo de
Escribir el texto

Seleccionar la pestana Inicio
Elegir una opcién de formato

Subrayado, Resaltado, Color, Vifietas,

En Microsoft Word, se pueden aplicar varios |Para dar formato al texto, se puede:
Formatos de texto
Numeracion, Alineacion

En Microsoft Word, se pueden crear Para crear una lista numerada, se escribe 1, E:reqr una plantilla .
iStas y pIantiIIas qelicias para disenarn un punto, un espacio y el texto. Para crear Abrir el documento que se desea guardar como plantilla

. . 3 una lista con vifetas, se escribe *y un *En el mend Archivo, seleccionar Guardar como plantilla
Como crear Plantillas y listas { documentos de manera profesional espacio antes del texto. Para ﬁna“yzar I *En el cuadro Guardar como, escribir el nombre de la plantilla

lista, se presiona Entrar *En el cuadro Dénde, elegir la ubicacion donde se guardara la plantilla
b .

El disefio de pagina en Word permite . P
cambiar el aspecto de un documento, Para crear y editar paginas maestras, se puede:

como el tamaiio de la pagina, los Hacer clic en Ver > Pagina principal.

.o . P margenes, las sangrias, los . = 0 = 2,0
Disefio de paginas y composicion) .. ic;ados, los pies de pagina, los Agregar 'elementos conjo_encabezados, pies de pagina, o numeros.de pagina.
nimeros de pagina, y mas Hacer clic en Cerrar pagina maestra para volver a la vista de publicacion

i L Elegir la impresora y los ajustes que se deseen
Para imprimir un documento

Como imprimir en Word, puedes seguir los Seleccionar la cantidad de copias y cualquier otra
siguientes pasos: opcién que se desee
Seleccionar Archivo

Seleccionar Imprimir seleccionar el boton Imprimir



