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ABRIR UN
DOCUMENTO

GUARDAR UN
DOCUMENTO

EMPEZAR
ATRABAJAR EN
WORD

» ESCRIBIRY EDITAR

HERRAMIENTAS
PARA EDITARY
CORREGIR

Abrir archivos permite reanudar el trabajo
en un documento que se ha guardado
—— anteriormente o que otro usuario ha
creado y compartido

Guardar se utiliza para conservar los
cambios que se realizan en el documento
mientras se escribe, para guardar se
pulsa sobre [Archivo] y después sobre
[Guardar] y todos los cambios seran

Las plantillas de Word estan listas para su uso, con temas y

guardados

estilos predefinidos. Todo lo que tiene que hacer es agregar
contenido.
mesmmssm CuUando inicie Word, podra elegir una plantilla de la galeria,
hacer clic en una categoria para ver otras plantillas o buscar
otras plantillas en linea.

Al trabajar en un documento con otras personas o al editar un
documento, active Control de cambios para ver todos los
cambios. Word marca todas las adiciones, las eliminaciones,
los movimientos y los cambios de formato.

Abra el documento que desea revisar.
2. Haga clic en Revisar y, en el boton Control de cambios,
seleccione Control de cambios.

Estas herramientas incluyen el corrector ortografico,
el autocorrector, el menu de formato, las opciones de
parrafo, las opciones de fuente, las opciones de estilo
y las opciones de documento. Todas estas
herramientas son muy utiles para hacer que los
documentos se vean y se lean mejor.
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FORMATOS DE
TEXTO

LISTAS Y
PLANTILLAS
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PAGINAS Y
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