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ENTRAR EN WORD

Puedes entrar en Word desde distintos sitios, vas a ver como se entra desde el menu
Inicio

% SitGia el puntero del ratén sobre el botdn Inicio y haz un clic

74 Inicio

Se abre el menu principal

% Busca la frase Todos los programas y coloca el puntero del ratén sobre ella

wo rd xp Entrar y salir de Word - u-

Grupo Gesfomedia ® www.gesfomedia.com




Pero... qué es Word!

s Ll =0

;;-;3 ’ ALEJANDRO Si

28 Internet

Tnternet Explorer
;) Correo electrénica

Qutlook Express

[

@ Adobe Photashop 7.0

-
Reproductar ds Windows
Wedia

w Pairk

Todos los programas B
[ Wa——

74 Inicio

(£ Programas.zip
| Abrir documento de Office
B ]| nuevo documenta de Office

| 5 windows Catalog

& Windows Update

1T Accesorios

I Herramientas de Microsoft OFfic
I Hewlett-Packard

17 Inicio

170 Juegos

[Z} Acrobat Reader 5.0

[} Adobe ImageReady 7.0

[ Adobe Phatoshiop 7.0

.. hsistencia remota

& Tnkernet Explorer

Wicrosoft Access

Micrasoft Excel

Wicrasoft Outiook.

Wlicrosoft FowerPoint
Wicrosoft Word

w4 s Explarer

15} Outlook Express

& Reproductar de Windows Media
% Windows Messenger

e b

Se abre un segundo menu donde aparecen tus programas

% Busca la frase Microsoft Word y coloca el puntero del ratén sobre ella
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% Haz clic para que se abra

Word
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Este es el resultado, ya tienes abierto Word, recuerda que has entrado desde el menu
Inicio, vas a aprender una forma de salir de Word

SALIR DE WORD

% Para salir de Word ve con el puntero del ratén hacia la esquina superior de la
derechay haz clic en el botén rojo Cerrar
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ENTRAR EN WORD
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También puedes entrar en Word desde el icono de tu escritorio. Reconoceras el icono de
Word y cualquier documento o archivo de Word porque lleva una W azul sobre fondo
blanco.

Microsoft Word

% Busca en tu escritorio el icono de Word

' Inicio

Una vez encontrado el icono

% Situa el puntero del ratén sobre el icono de Word y haz dos veces clic

Espera unos instantes para que Word se abra

wo rd xp Entrar y salir de Word - u-
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SALIR DE WORD

También puedes cerrar Word desde el menu principal.

% Primero haz clic en el mena Archivo y escoge la opcion Salir.
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ENTRAR EN WORD
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También podemos abrir Word desde un documento o archivo que ya esta hecho.

Reconoceras los documentos de Word con la W un poco mas pequefia y también sobre

fondo blanco.

Abriras el documento que ya tenias.

% Busca un documento de Word en el escritorio.

' Inicio

Hemos encontrado en nuestro escritorio dos documentos de Word.

% Haz dos veces clic sobre uno de ellos.

Espera unos instantes. Word abrira el documento o archivo que ya tenias.
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Tu documento ha quedado abierto.
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