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EL  OBJETIVO DE ESTE TRABAJO, ES : 
 

 REVISAR  CONCEPTOS DE WORD. 
 

WORD: PROCESADOR DE TEXTO. 

 

1) ESCRIBA  LA ACCION  QUE REALIZA  CADA OPCION: 

  ARCHIVO:  

                              NUEVO: 

 

                            ABRIR: 

 

                           GUARDAR: 

 

                           GUARDAR COMO: 

 

                           CERRAR: 

 

                           IMPRIMIR: 

 

Responde:  

1) Si creo un archivo, y deseo guardarlo, ¿qué opción uso: guardar, guardar como  o cualquiera de los dos?,  ¿por qué?  

2) Si tengo un archivo almacenado y  deseo guardar cambios o modificaciones, ¿qué opción uso: guardar, guardar como  o cualquiera de 

los dos? ¿por qué?  

3) Si tengo un archivo, y deseo guardarlo,  en otro lugar o con otro nombre, que opción uso: guardar, guardar como  o cualquiera de los 

dos? ¿por qué?  

4) Tengo que  imprimir todo el archivo, que opciones elijo: archivo imprimir  o clic en el icono   

5) Tengo que imprimir cierta hojas o en una determinada impresora que opción utilizo. 

6) ¿De qué otra manera se puede cerrar un archivo  evitando ir a archivo, cerrar? 

7) ¿Para qué sirven los siguientes iconos? 

       

        

        

        

 

 

 

 

 

SI PUEDES IMPRIME EL ARCHIVO. PEGA LAS HOJAS EN EL CUADERNO Y COMPLETA LAS ACCIONES QUE HACE 
CADA ICONO 
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MENU  INICIO 

 

PORTAPAPELES: 

      

 

 

FUENTE 

     

         

 

           

       

     

          

           

            

               

 

 

                    

 

 

 

En el menú  si desplegamos la flecha  que se encuentra en la esquina inferior derecha   

                       

 

Se despliega  la siguiente ventana: 

1 
2 3 

4 

5 6 
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 ¿Qué permite? 

 

 

 

 

PARRAFO: 

 

 

 

 

 

           
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 3

  
2 

4 5 6 

8 9

  
2 

10

0 
11

0 
12

0 

13

0 

14

0 

15

0 
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EDICION: 

 

 

 

                          
 

 

 

MENU INSERTAR 

 

 

 
 

 

 

PORTADA: 

 

PÁGINA EN BLANCO: 

 

SALTO DE PÁGINA: 

 

TABLA: 

 

FORMAS: 

 

SMARTART: 

 

VINCULOS:  

 

COMENTARIOS: 

 

ENCABEZADO: 

 

PIE DE PÁGINA: 

 

NÚMERO DE PÁGINA: 

 

CUADRO DE TEXTO: 

 

ECUACION: 

 

SIMBOLO: 

 

1 

2 

3 
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MENU DISEÑO: 

 

 

                                                
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MENU DISEÑO DE PÁGINA: 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

CONFIGURAR PÁGINA:  

 

                                                    MARGENES: 

 

                                                   ORIENTACIÓN: 

 

                                                    TAMAÑO: 

 

                                                   COLUMNAS: 

 

                                                   APLICAR  

 

PÁRRAFO:  

 

                              APLICAR SANGRIA 

 

                              ESPACIADO  

 

                             INTERLINEADO 

                                 

1 2 3 

1 2 
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RGANIZAR:  

 

                                   POSICION:                                  

  

                                   AJUSTAR AL TEXTO: 

 

 

MENU REVISAR: 

 

 
 

 

 

REVISIÓN: 

 

                               ORTOGRAFIA Y GRAMATICA: 

 

                               DEFINIR: 

 

                              SINONIMOS: 

 

                              CONTAR PALABRAS: 

 

 

COMENTARIOS: 

 

 

 

 

MENU VISTA: 

 

 

 
 

 

 

VISTAS: 

 

 MOSTRAR REGLA: 

 

ZOOM: 

 


