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Introduccion a Word 2010

Microsoft Word 2010 es un programa de procesamiento de texto disefiado para ayudarle a crear documentos
de calidad profesional. Con las mejores herramientas de formato de documentos, Word ayuda a organizar y
escribir documentos de manera mas eficiente. También incluye versatiles herramientas de revision y edicion
para que pueda colaborar con otros con facilidad.

é¢Como cargar Word?...

Dar clic en inicio y en el pequefio recuadro que aparece escribir WORD y dar ENTER.

Nota: se recomienda guardar el documento antes de terminar el trabajo para evitar
cualquier pérdida de informacion.

Guardar un documento por primera vez

- Enla Barra de herramientas de acceso rapido, hacer clic en Guardar, o bien presioar CTRL+G.
- Escribir un nombre para el documento vy, a continuacién, hacer clic en Guardar.

Guardar un documento existente como otro documento nuevo

Para evitar sobrescribir el documento original, usar el comando Guardar como para crear un nuevo archivo
ni bien abrimos el documento original.

- Abrir el documento que deseamos guardar como un archivo nuevo.

- Hacer clic en la pestana Archivo.

- Hacer clic en Guardar como.

- Escribir un nombre distinto para el documento y hacer clic en Guardar.

Guardar un documento en un dispositivo de memoria USB

- Insertar el dispositivo de memoria en un puerto USB.

- Hacer clic en la pestaina Archivo.

- Hacer clic en Guardar como.

- Hacer clic en Equipo.

- Dentro de Dispositivos con almacenamiento extraible, Hacer doble clic en el dispositivo de memoria
USB.

Guardar un documento de Word 2010 en otro formato de archivo

Haciendo clic en la pestafia Archivo y seleccionar la opcidon Guardar como, los documentos de Word 2010 se
pueden guardar en varios formatos de archivo distintos.

- No se puede usar Word 2010 para guardar un documento como archivo JPEG (.jpg) o GIF (.gif)
- Se puede guardar un archivo con el formato PDF (.pdf).
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** En el cuadro de didlogo Guardar como, hacer clic en la flecha junto a la lista Guardar como tipo vy, a
continuacién, elegir el tipo de archivo que deseado.

Para este tipo de archivo | Elija

R/
0.0

.docx Documento de Word

.docm Documento de Word habilitado para macros
.doc Documento de Word 97-2003

.dotx Plantilla de Word

.dotm Plantilla de Word habilitada para macros
.dot Plantilla de Word 97-2003

.pdf PDF

Xps Documento XPS

.mht (MHTML) Pagina web de un solo archivo

.htm (HTML) Pagina web

.htm (HTML, filtrado)

Pagina web, filtrada

rtf

Formato de texto enriquecido

Axt

Texto sin formato

xml (Word 2007)

Documento XML de Word

xml (Word 2003)

Documento XML de Word 2003

odt

Texto de OpenDocument

.Wps

Works 6.0-9.0

En el cuadro Nombre de archivo, escribir un nombre para el documento y luego hacer clic en Guardar.




