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ABRIR UN DOCU MENTO ) *( «Haz clic en “Archivo” y selecciond “Abrir”.

2 Escoge el archivo desde tu COmpufadora 0
. (_ desde 12 nube (OneDrive).
V

tc.) y 12 ubicacién.

(GU ARDAR UN DOCU MENTO. l ( e 2 "Archivo” > "Guardar como”. elige el formato de archivo (DOCX, PDF

O ;.SAL]B_QE_WQRD Q&az clic en "Archivo” > “Salir” o simplemente cierra (2 ventana de Word.
- e 2 P
PRESENTAR UN DOCUMENTO i Ufa 12 vista de pr?senfaafn de lectura desde “Vista «>
~ NTES F AS * > "Vista de lecturd’. También puedes vsar el modo de

(i \ \_ DE DIFERE ORM ) \__presentacién de didpositivas si €s necesario. )

@ COMO EMPEZAR A ] | 7 .abre un nuevo documento desde “Archivo” > E:
. "Nuévo”. Selecciond und plantilla o un documento

\ TRABAJAR ___en blanco. J
4 \ ( «Comiénza 3 escribir. Para edifar, selecciona

WORD

i ESCRIBIR Y EDITAR - el texto y vsa 1as herramientas de 1a barra

de herramientas (copiar, cortar, pegar).

v
~\

~ (" -usa "Revisién" para corregir ortografia y
HERRAMIENTAS PARA EDITAR * 3raméﬁca. también puedes agregar comentarios o
Y CORREGIR 2 «_realizar cambios. v

PN | W/J

+Us2 |as opciones en “Inicio” para cambiar fuente,

r D
f ORMAS DE TEXTO ‘*‘ tamafio, Color, y estilo (negritd, cursiva, subrayado). i

i B -Crea listas numeradas o con vifietas desde “Inicio” > "Lista" 0 )
LISTAS Y PLANILLAS -

“Numeracion”, Las planillas se pueden crear usando tablas o

&
—insertando formularios J
7 ) p—
DISENO DE PAG":IAS Y * +Personaliza el disefio desde "Disefio” > "Confiqurar pagina’, eligiend
\ COMPOSICION _margenes, orientacion y amafio de pagina.

XXOAXX =

( P
=Haz clic en "Archivo” > “Imprimir”. Elige |2 impresora y (2
IMPRIMIR )
4

configuracion de impresién que deseas, luego haz clic en “Imprimi




