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PAGINAL1 DE1 0 PALABRAS

ESPANOL (ESPANA)

Descripcion de los elementos

I La barra de herramientas de acceso rapido.

». La barra de titulo, contiene el nombre del documento abierto.

. La cinta de opciones es una franja que contiene las herramientas y utilidades necesarias
para realizar acciones en Word.

1. Solapa o pestaiias, engloban categorias logicas.

=. Los botones para obtener ayuda, cambiar la presentacion de la cinta de opciones,
minimizar, maximizar y cerrar.

i, Las barras de desplazamiento.

7. El zoom.

=

. Las vistas del documento definen la forma en que se visualizara la hoja del documento.

), La barra de estado muestra informacion del estado del documento, como el nimero de
paginas y palabras, o el idioma en que se esta redactando.

[, Grupo de herramientas.
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2: ;Guardar o Guardar como?

GUARDAR

Selecciona la opcion que consideres verdadera o falsa
segun corresponda.

GUARDAR COMO

Guardar como

Si no has guardado el documento, este
comando permite elegir el dispositivo donde
vas a guardar el documento.

Si nunca has sido guardado el documento,
al usar este comando, se abrira un cuadro
de dialogo para que elijas el nombre y
ubicacion que quieras darle.

Este comando permite guardar un documento
desde el icono de la barra de acceso rapido.

Este comando permite usar esta
combinacion de teclas (CTRL+G).

Este comando permite guardar un documento
desde la pestaiia Archivo.

Este comando permite cambiar el nombre
del archivo, el tipo y la carpeta que lo
contiene.

Si ya has guardado el documento, al utilizar
este comando no se abrira ningun cuadro de
dialogo, simplemente se guardaran los
cambios.

Este comando permite que un documento
que ya habia sido guardado, guarde las
modificaciones realizadas en él en un
archivo diferente.
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3: Cinta de opciones Introd'uci'r en el globoidc dialogo el nimero que segun la
descripcion que consideres el correcto.
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1. Al hacer clic en esta pestaiia se abriré la vista desde donde podras acceder a opciones
como Abrir o Imprimir.

2. Te permite que ailadas anotaciones a tu documento, como pies de péagina, citas o tablas
de contenido. Estos comandos te ayudaran especialmente a la hora que debas realizar un
documento académico.

3. Te da acceso a una variedad de herramientas de disefio, incluyendo Formato de
documento, Efectos y Bordes de pagina, con lo que puedes darle una presentacién mas
ordenada a tu documento.

4.. Te permite alternar entre diferentes tipos de vista de tu documento y dividir la pantalla
para ver tu documento en dos partes al mismo tiempo.

5. Aqui encontraras los comandos para configurar los margenes y la orientacién de la
pagina, ademas de muchas otras herramientas que te seran utiles a la hora de preparar el
documento para imprimirlo.

6. Te permitira agregar recursos visuales como imagenes, tablas, formas y comentarios,
entre muchas otras cosas.

7. Aqui encontraras distintas herramientas en caso de que tengas que escribir una carta.

&. Te dara acceso a elegir el tipo de fuente, el tamaiio de la letra, la alineacion, etc. Esta
pestana se abrira por defecto cada vez que ingreses a Word.

9. Te permite acceder a las herramientas de edicion de texto de Word, como afadir
comentarios, tener control de cambios y realizar la revision ortografica y gramatical.
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