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+ Desde Word: Archivo > Abrir |Ejemplos de formatos
Permite  abrir > Examinar - Seleccionar com;:jatlbles:
ABR. documentos . aDrec:\J\éo el  explorad d .dgzx
existentes L pleleter @2 :
OCUMENTQ archivos: Doble clic en el .pdf
documento txt

* Primera vez: Archivo -

GUARDAR Guardar como > Seleccionar | /N3 | - Clic en el boton "X" en la

ézlacradcelz(rmczlr:girc;:??t Y WORD esquina superior derecha

VIN) .
DOGUMENTO; clic en el icono de guardar 0 AR

* Guardar automaticamente

Vistas de documento:

+ Vistade lectura
+ Disefio de impresion ?r:\‘sﬁz:orﬂdut:lzroom para
+ Esquema: Organizacion P
jerarquica de contenido * Dividir  pantalla  para o Documento en blanco
trabajar en dos secciones o Plantilla predefinida

+ Borrador: Vista simplificada X
simultaneamente °
para edicion rapida ukaned Documento reciente

1.Abrir Word desde el menu
de inicio o barra de tareas
2.Elegir entre:

Zoom y paneles:

PRESENTTARIUN]
DOCUMENTO,

CE LIREEANUES
FelUAS

.Ortografia y gramatica:

« Palabras subrayadas en rojo (errores
ortogréficos) o  azul  (errores
gramaticales)

« Revisar - Ortografia y gramética

2.Buscar y reemplazar:

1.Escribir:
o Simplemente teclear

ara insertar texto
ES‘CIBIR v o Usa para saltar
EvAR de parrafo y la barra

1.Editar texto
* Seleccionar texto (Hacer clic y

Copiary HERRAMENT
« Copiar y pegar: Ctrl + C y Ctrl + V

« Cortar y pegar: Ctrl + Xy Ctrl + V

SENCOF=

o « Ctrl +F (buscar texto)
::gz:::d;ar; bras para Deshacer y rehacer: Ctrl + Zy Ctrl + Y © Coir i (s y veomplazar texto)
* Fuente: . . c ot
) m o Cambiar tipo, tamafio y color de letra on vinetas
FOR'lME)Ax]';'ees % o Nel;;yita émérl +( B)ﬁ )cursiva (Ctrl + 1), ST, &8 v Numeradas
subrayado (Ctrl + s
. Parafo: ALANILAS Multinivel

o Alinear texto
o Espaciado entre lineas y sangrias
« Estilos rapidos: Aplica estilos predefinidos

Organiza informacion en
filas y columnas

N v
SEN Configuracién de Vista previa de impresion
D'SENQ + Margenes Configuracion de N
‘ AG'NAS Y « Orientacion impresora [ A
#\ « Tamario de pagina={ (A2LNR Nimero de copias
j * Encabezados Rango de paginas 8 s
+ Pies de pagina Opciones de impresién
+ Columnas. Acceso rapido: Ctrl + P o ¢ ,
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