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WORD

\

Aparecera una lista de documentos. Si

ABRIR UN
DOCUMENTO

GUARDAR UN

N/

DOCUMENTO

como

EMPEZAR A
TRABAJAR

ESCRIBIRY \

AN N

el documento en el que desea trabajar
estd en la lista, haga clic en el nombre
de archivo para abrir el documento.

Cuando crees o edites un .
documento deberas usar el Vaya a Archivo > Guardar como.
comando Guardar para poder Elija dénde desea guardar el

mantener los cambios que hayas archivo.

realizado , presione Ctrl+G.
3.-Haga clic en una plantilla para

obtener una vista previa.

4.-Seleccione Crear

Si otra persona cre6 el documento, es
posible que no permita la edicion. Puede

Abra Explorador de archivos y
haga clic en Documentos.

Abra Word. O bien, si Word ya esta
abierto, seleccione Archivo > Nuevo.
.En el cuadro Buscar plantillas en linea
, escriba una palabra de bisqueda

como carta, curriculo o factura

)

. Vaya a Archivo > Informacidn.

EDITAR  /

HERRAMIENTAS
PARA EDITARY

CORREGIR /

FORMATOS DE

ir a Archivo > Guardar como, guardarlo

cuadro y haga clic en Cambiar.

2. Seleccione PrOteger con otro nombre y editar el nuevo
documento. documento.
3. Seleccione Habilitar edicion,
En la pestaia Revisar, haga clic en Ortografia y Para iniciar la revision ortogréfica
gramatica. Word le muestra los problemas que X
encuentra en el cuadro de didlogo Ortografia y y gramatical en el documento,
gramatica. Para solucionar un problema, siga uno de presionar FT7.
estos procedimientos: Escriba la correccion en el

\

TEXTO /

LISTAS Y
PLANILLAS

DISENO DE \

/"

PAGINAS Y
COMPOSICION

Y Y a VYN Y Y Y

IMPRIMIR /

1. En la pestana Inicio, seleccione una opcion:
o Fuente: fuente , tamaro de fuente, negrita,
. cursiva, subrayado, resaltado y color
CO|0que el cursor donde quiera en el ©  Parrafo: vifietas, numeracion, alineacion, lineay
documento y escriba algun texto. espaciado de parrafo
o Estilos: encabezados, titulos, subtitulos

Las plantillas son archivos que le
ayudan a disefiar documentos
con un aspecto interesante,
atractivo y profesional.

Haga clic en Archivo > Abrir. Haga doble clic
en Este equipo. Vaya a la carpeta Plantillas
personalizadas de Office en Mis documentos.
Haga clic en su plantilla y haga clic en Abrir.

Un disefo de pagina (a menudo conocido
simplemente como un disefo) es una

coleccion de elementos de mapa, organizados

en una pagina virtual disefiados para la

En la pestana Inicio , haga clic con el botén derecho en
cualquier estilo de la galeria de estilos y haga clic en
Modificar. En la seccion Formato, haga los cambios de
formato que quiera, como, por ejemplo, estilo de fuente,

tamano o color, alineacién, interlineado o sangria.

/Uﬁa de las funciones principales de Word

ademas de poder capturar los datos y crear
documentos, es poderlos imprimir, existen
varias formas de acceder al menu de
impresion

Pulsando la combinacién de teclas CTRL+P o bien
ir ala pestana y seleccionar Imprimir.
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