Chuletas TIC

Para escribir en un documento realizado en
Word 2007, si no esta abierto el programa en primer
lugar debes efectuar un ‘doble clic’ en el icono de
Microsoft Office Word 2007 del escritorio:

COMO ESCRIBIR Y GUARDAR
UN DOCUMENTO DE

MICROSOFT WORD 2007 o0, si no lo vieras, buscalo a través de ‘Inicio\Todos los
programas\Microsoft Office\Microsoft Office Word
2007,

W2Z| Microsoft Office Word 2007

Tras abrirse la ventana general del programa:

mentos Community Clips @

ﬁﬁ Buscar ~

2 REEMplazar

Inicio Insertar Disefio de pagina

Pegar

" Tl = = — _||z= ==|(& ||| aT
- iori (Cuerpo) Tl - A [ [ - 4= - e B | | apbeco | aBbeco AaBBC
K § - x x Aar|¥- A === §|I§_'||§h_' | TNormal | 7Sinespa..  Titulel - Cambig

~4

Portapapeles =

L Seleccionar ~
Parrafo iE} = Edicion

pulsa repetidamente sobr
linea que prefieras. Para
opciones que quieras,
del ratdn, bien aqui

la tecla ‘Intro’ o ‘Enter’ para que después puedas escribir en la
odificar las caracteristicas del texto, seleccionalo y luego eliges las
ien en el cuadro pequefio que te aparecera junto al cursor (la flecha)

NUIEANEAN@VY S/ quieres seleccionarlo todo puedes utilizar el atajo de teclado ‘Control + E’.

Para guardar un documento pulsa en el botén redondo de la parte superior
izquierda del programa Word 2007 v, a continuacién, en ‘Guardar como’; te apareceran
diferentes formas de guardar el documento
creado, pudiendo elegir sin problemas la
primera.
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