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¢Como trabajar dentro
de la aplicacion de Word?

Figura 1: Word
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Word es un software de aplicacion que ofrece Office a través del
cual se pueden elaborar documentos que incluyan imagenes,
tablas, diagramas y graficos.

Dentro de la presente se describen de manera general las
caracteristicas y entorno de trabajo del Procesador de Textos
Word version 2010.

Palabras clave:
Word, entorno de trabajo, plantillas.
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Es un software que permite crear
documentos, utilizando textos
con una buena apariencia
mediante fotografias o
ilustraciones multicolores como
imagenes o como fondo, v
agregar figuras como mapas vy
tablas.
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Crear documentos Acceso a los
de calidad archivos desde
profesional cualquier lugar

Ahorrar tiempo y Trabajar en
simplificar el conjunto con
trabajo otras personas
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De creacion: De impresion: Complementarias:

e Posibilita la e Permite que un * Permite dar a los e Uso de fichero de
creacion de un texto ya creado textos una forma datos,
documento, pueda ser adecuada para su diccionario,
mediante la modificado de salida por la creacion de
introduccién de diversas maneras. impresora, graficos,
datos con el teclado delimitando los funciones
de la computadora parametros que aritméticas,

y guardandolo en conformaran el macros, manejo
un dispositivo de escrito. de grandes

almacenamiento documentos.
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* Cinta de opciones
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* Area de trabajo
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Regla vertical
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 Parte inferior

Barra de vistas

l%:.;-

LN o
Pagina: 1 del | Palabras:0 | Espafiol (México) | l

[EEEEE T eyt

Pagina:1del | Palabras:0 | Espafiol (México) | | 90% (=) U/ (%)

Barra de estado Zoom (acercar/alejar)



Presentacion

PIantiI-I/z;;&__

Plantillas disponibles
@ Inicio

Cada documento de Pacies oo Office.com
- | =4 / ; ;’./ i) - =
Word se basa en una S J

plantilla, la cual
determina la estructura
basica y configuracion de

un documento.

Figura 3: Plantillas
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Extension Descripcion

.docx Documento de Word
.doc Documento de Word 97-2003

rtf Formato de texto enriquecido

Viene de las siglas XML Paper Specification, y facil de

XPS : L
compartir, leer e imprimir.

.dot Indica que es una plantilla de Word

.htm Pagina Web
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Dentro del entorno de trabajo del Procesador de

Textos Word 2010 se muestra la cinta de opciones

en la cual se encuentran los comand

para crear documentos, integranc

OS hecesarios

o diferentes

objetos que permiten una mejor explicacion del

contenido mostrado en dicho docume

nto.
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