MICROSFT OFFICE WORD

¢COMO GUARDAR UN DOCUMENTO?

Paso 1:

Haz clic en el botén Guardar, que tiene forma de disquete y se encuentra en la
Barra de herramientas de acceso rapido. Si estas guardando un archivo por
primera vez, se abrira el panel de Guardar como en la vista Backstage.

Paso 2:

Alli, deberas decidir donde vas a guardar el documento. Para guardar un
documento en tu computador, selecciona Equipo, y haz clic en la opcion
Examinar.

También puedes guardar un archivo directamente en tu cuenta de OneDrive.
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Paso 3:

Aparecera el cuadro de dialogo de Guardar como. Alli, selecciona el lugar en
donde quieres guardar el documento.
Paso 4:

Escribe el nombre que le daras al documento en el espacio Nombre del
archivo y por ultimo, haz clic en el boton Guardar.
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Paso 5:

El documento quedara guardado en el lugar que hayas elegido. Si quieres
guardar algun cambio que posteriormente le hagas al documento, tan solo
debes de oprimir el boton Guardar.

SALIR DE WORD

Cuando termina de trabajar con un documento de Word 2013, seguramente
querra cerrar no solo el documento, sino también el programa. Puedes utilizar
un método abreviado como Alt + F4, o simplemente pulsando la X en la Barra
de titulo.
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HERRAMIENTAS PARA EDITAR IMAGENES

Cuando seleccionas la imagen que has insertado en un documento de Word

2010, veras que aparece una nueva ficha en la Cinta de Opciones. La ficha
Formato, en la que encontraras todas las opciones para editar tus imagenes.
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Encontraras todas las opciones que te permitirdn mejorar la calidad de la
imagen. Podras cambiar el color, corregir el brillo o la nitidez, agregarle efectos
que haran mucho mas profesional la imagen o quitarle el fondo.
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Ademas, podras optimizar el peso de la imagen, sin que pierda calidad, para
enviarla por correo electrénico, por ejemplo. Esto lo haces con la herramienta
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Grupo Estilos de imagen

Podras encontrar diferentes herramientas que te permitiran personalizar el
aspecto.
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Encontraras todas las herramientas que te permitiran ubicar la imagen dentro
de un documento de Word. Podras ponerla en el centro, en la parte izquierda o
superior de la pagina. Si tienes otros elementos dentro del documento, como
graficos o texto, podras poner la imagen delante de esos elementos o enviarla
al fondo.

¢ Coémo ajustar el tamafio?
Opcioén 1:

Selecciona la imagen y arrastra el mouse desde las puntas.

Opcién 2:

Si quieres tener un tamano mas exacto y proporcional, puedes utilizar las
herramientas del grupo Tamafo.

Aqui solo debes ingresar los valores que quieres para el ancho y alto de la
imagen.
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CUESTIONARIO

1. ¢ Menciona los pasos para guardar un documento?
Paso 1: Panel de guardar como.

Paso 2: Examinar.

Paso 3: Guardar como.

Paso 4. Nombre del archivo.

Paso 5: Guardar.

2.- ; Menciona el método abreviado para salir de Word?

Alt + F4 o X en la barra de titulo

3.- ¢ Qué grupos encuentras en herramientas para editar imagenes?
* Grupo ajustar.

* Grupo organizar.
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