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Como abrir Word 2007
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Se abre la Hoja para que empieces a realizar tu documento
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). Tablas: es donde se incrusta o crean tablas

3. llustraciones: es donde se seleccionan las formas,

imagenes que queremos para el documento

4. vinculos: es el que crea los vinculos con la web

5. Encabezado y pie de pagina: es el que coloca los encabezados,

pie de pagina y enumera las hojas del documento

6. texto: es le que inserta cuadros de texto, hora y fecha u otros elementos
7. simbolos: es el que incrusta simbolos ecuaciones matematicas
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1. Tema: es el que coloca los temas de office en el
documento

2. Configurar pagina: es donde se cambia el margen
,columnas, guiones y saltos

3. Fondo de pagina: es el que coloca las marcar de agua,
bordes y color de pagina

4. Parrafo: es el que configura el tamafio de las sangrias y
espaciado

5. Organizar: es el que ajusta, alinea, agrupa y gira el
documento
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. Tabla de contenido: es le que agrega y actualiza las

tablas de contenido

Nota al pie: inserta nota al pie y muestra las notas
Citas y biografia: administra fuentes estilos y
biografias

. Titulos: inserta tablas de ilustraciones y actualiza las

tablas
Indice: marca la entrada y actualiza el indice

. Tabla de autoridades : es al que inserta tablas de

autoridades
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Iniciar combinacion de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar

2

ear: sirve para realizar sobres o etiquetas

2. Iniciar combinacion de correspondencia: es el que
selecciona destinarios

3. 3. Escribe e inserta campos: resaltas campos de
combinacion, linea de saludo e inserta campos
combinado

4 Vista previa de resultado: busca destinarios y

comprueba automaticamente errores

5. finalizar: finaliza y combina
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1. Revision: traduce y sugiere sindnimos
2. Comentarios: agrega comentarios sobre al seleccion

W

Seguimientos: permite el control de cambios y
muestra revisiones en otras ventanas

Cambios: acepta y continuar anterior ,siguiente
Comparar: compara o combina varis versiones de
un documento

6. Proteger: protege y restringe el acceso de un
documento
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ista de documento : es la que muestra

sefnos del documento

2. Mostrar u ocultar: es donde se selecciona las
opciones que deseas ver

3. Zoom: es la que controla el tamafo de las
paginas

4. ventana: es al que organiza, cambia y divide
la ventanas

5. Macros: es la que ejecuta o elimina los
macros



Yague conoces todas sus funciones te ensenare a
guardar un documento

Primero que
todo hacer clic
en el boton
office
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Guardar una copia del documento
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Plantilla de Word

Guarda el documento como una plantilla que puede
utilizarse para dar formato a documentos futuras,

=| Guarda una copia del documento completamente

Gy
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Texto de OpenDocument

= | Guarda el documento en el formato de Open
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PDF o XFS...

Publica una copia del documenta comao archivo POF o
XPS,

Otros formatos

Abre el cuadro de dialogo Guardar como para
seleccionar entre todos los tipos de archivo pasibles,
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segundo damos clic en
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Ahora veremos como buscar el
documento guardado:

por defecto siempre va aguardar en mis
documentos

Primero que todo damos clic en inicio
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documentos
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