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Qué es
WORD?

Programa informatico orientado al
procesamiento de textos
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Word permite:

Escribir
formulasy
caracteres
especiales

Crear tablas

Escribir
informacion
en columnas




Conociendo las parte de la
ventana de WORD




1. Crear una carpeta en el escritorio que tenga como nombre el de cada uno de ustedes
Abrimos el programa Word escribiendo Word en el buscador de la barra de tareas
Abrimos el programa

Elegimos documento en blanco
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En el menu archivo seleccionamos guardar como
1. Clic en Examinar
Clic en Escritorio

Clic en la carpeta con nuestro nombre
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Clic en nombre del archivo y ponemos el nombre Trabajo 1
5. Guardamos

6. Ahora configuramos la hoja



Menu INICIO

H S0 -

Documentol - Word

Archivo Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda ACROBAT Q  iQué desea hacer?

. X Cortar RS | Ga aw Ba - 1= g = = | A ' _ £ Buscar ~
Ki - . |Calibri (Cuerpo) ~[[11 ~| A & |Aa~ [Be |2 iz~ %2 | EE | 4| T [} assbeene | AsBbceDe AaBbce Assbcet AdB -

s Ey Copiar Zac Reemplazar é | :
egar o = A, aly 3 === |1T=¢ | dH; v i 7 T'Sin esoa... A A o = 5 ) omplementos
P copirformate | N K 5 v e x x| A A E} === 1= | O Normal |7 Sinespa..  Titulo1 Titulo 2 LN

Portapapeles [ Fuente [ Parrafo ~ Estilos =l

Edicion Complementos AN



Curso word para naflos - Word

nsetor Disefo Formato Peferencras Conespondencia Revoar Vists Ayuds Disefio Presentacion ; Que deted hac
i Careury Gothin < 1) < (A" A"/ Aa- ¢ iZviT-%Ee [E3E 0 ;\ast:Dc AsBbCeDt AaBbC( AaBbCcl AaB ARBDCCT A0BLCCOr AQBDCCO: 40BLCCO AIBDCCDX A0BOCCOD: A0BLCCOI AABSCIDL AABBCCDI AGBBCCD: gz:::;h:w
p’?" ¥ Copiat formato N K §-ax,x A-%.-4A-F= SRy 103 IR T Normal | Sin espach, Thulo 1 Tituto 2 Thulo Sultitute  Eofasissutl  Enfsis  Enfatisint, Texto énn. Cita Cita desto., Peferencin. Referencin. Tulo detl. ¢ _ SN
Portapapeles v Fuente e Pirrato " Lstior . Ldictdn ~
. { Jat ) (BRUREYSRE | ] ' - ST | ) R X y s | ‘ [} ] ' [ ] ] ' W ' ] ' u ) 13 ' " ' [ I " [} " DR " ) 9T
e Fuentes (tipo de letra, tipografia)
e Tamaho de fuente
e Negritas S T
Arial Rounded *(12 ~ A" A Aa~ %o e Cursiva .
e Subrayado
Xy . 2 A\ w a!./ v -
) NIKLS a3, X i) L e Tachado
B Fuente - e Resdaltar texto
e Color de fuente
i Los formatos de texto se refieren a los cambios e Aumentar famano
efectuados en la apariencia de un documento. e Disminuir tamafo
e Cambiar mayusculas y minUsculas
I
v Fuente (tipo de letra, tipografia)
v Tamafio de fuente (puntos)
v Negritas
v' Cursiva
v' Subrayado
v Tachado
v'  Resaltar texto
v" Color de fuente A
Pagina 1ded8 5557 pavsbras. (¥ - ] + 200%




Ahora practicamos lo aprendido

Abrimos Word y en una hoja en blanco
escribimos:

=rand(5)
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