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Introduccion a Word

Microsoft Word ’ -

Hola, soy Maria. Voy a mostrarle cémo utilizar Microsoft Word. Acompafiaremos
a Jane, quien quiere usar su computadora para escribirles cartas a sus amigos
y familiares.
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Microsoft Word normalmente se conoce simplemente como Word. Es un
programa de procesamiento de texto. Un programa de procesamiento de texto
le permite escribir y crear documentos tales como curriculos, cartas, informes
y mucho mas. Puede utilizar Word para crear en su computadora cualquier
documento basado en texto para imprimirlo o enviarlo electronicamente por
correo electronico.

—

Revisar la ortografia
y gramatica

Cambiar el tipo de letra
y el tamario del texto

Anadir vifietas

Word tiene funciones que le permiten a usted comprobar la ortografia y la
gramatica, cambiar el tipo de letra y el tamaio de su texto, y afiadir vifietas.
Word esta instalado en muchas computadoras, pero si no lo tiene en su
computadora propia, puede comprarlo e instalarlo.
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Para abrir Word, Jane primero debe encontrarlo. Cuando Jane mira el escritorio
de su computadora, ve varios iconos. A menudo, una computadora tendra un
icono para Word directamente en el escritorio. Una vez que Jane localiza el icono,
puede hacer doble clic en él y el programa Word se abrira.

La pagina en blanco que aparece al abrir Word es donde usted puede escribir.
Es lo mismo que comenzar con una hoja de papel en blanco en su escritorio,
excepto que el papel ahora es electronico y esta en la computadora. Word
configura automaticamente los margenes de la parte superior, inferior y de los
lados de la pagina, de manera que cuando usted escriba todo encaje
correctamente.
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Para empezar a escribir, Jane mueve el puntero del ratdn a la pagina en blanco
y hace clic.
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Jane comienza a escribir su carta. Cuando quiere pasar a un nuevo parrafo,
presiona la tecla Enter.
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Movember 10, 2013
Dear family md friendy,
This has been o special year for Richard pnd ' 'We celebemiad o 302 wedding

smsaversary with Freinds o1 & el pany] i

Cuando Jane esta escribiendo, a veces ve una linea roja o azul debajo de una
palabra o frase. Cuando la linea es de color rojo, significa que Word se percato
de una falta ortografica. Cuando la linea es de color azul, significa que hay un
error gramatical. Hay dos maneras en que puede ver las sugerencias para
solucionar estos problemas.

Movember 10, 2003
Dear fasmily snd friendy,

This has been o special year for Richasd end [ 'We celebrmied cor 305 wedding
sesaveriary with ﬁﬁnl~ a1 4 aemall oty

Primero, usted puede hacer clic con el botdn derecho del ratdon sobre la palabra
subrayada.
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Movember 10, 2013
Diear family and fnends,

This has been & ypecial year for Richard and [! W celebrated our 305 weddimg
mmeniverssery with frefnds ol 8 umall party
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Cuando Jane hace clic con el boton derecho del raton en el subrayado
rojo, Word muestra las sugerencias para la correccion.
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Movember 10, 2013
Dear femily and friesds,
This hus been o special year for Richasd end 17 W celebrmtad oo 305 wedding
smsiversary with frcinds a1 2 wsnall party
-t ’Tr
Frd 8
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Jane puede hacer clic en la ortografia correcta y Word reemplazara la palabra
mal escrita.
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This has been o special year for Richasd end §° Wi coleteiad cor 505 wedding
sssrversary with Eiends o1 & wsall pany - [}

Dear fesmily and friesd,

Jane también puede hacer clic en el subrayado azul para obtener una
sugerencia para la correccion gramatical.
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Movember 10, 2013
Dear femily mnd friends,

This b been o special year for Richard mnd me? We celobraisd cor 505 wedding
mmniversary with friends a1 a small party. "W brought ot photos from: our
wedding and honeymoeon w2 everyone had prood we were yousg cace!

We visited Washingtom D this summer and ssrw many monuments aad pesteums.
[ boved maamy things abowt ‘Washington D including how mamy things there are to

dothat are free! 1 mpashially enjoyed the National Zoo bocauss thare wera med
|t Barmamimes whaich. are a favorite of mine.

Una vez que Jane ha escrito mas, puede comprobar la ortografia de todo el
documento a la vez. Para ello, hace clic en la pestafia “Review” en la parte
superior del menu de Word.
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Movember 10, 2013
Dhear fesnily mmd fricssd,

This hes been o special year for Richard end me? We celetraisd cor 505 wedding
mmniversary with frbends a1 a small party. "W brought ot photos from: our
wedding and honeymoon o everyone had prood we were yousg cace!

We visited Washingtom D this summer and ssrw many monuments aod peseums.
[ boved maamy things abowt Washington DC including how mamy things there are to

dothat are frea! 1 opashially enjoyed the National Zoo becauss thane wera med
lison tarmzmiess which sre a favorite of mine.

Cuando la nueva barra de menu se abre, Jane puede hacer clic en “Spelling
and Grammar” en la parte superior izquierda. Word comenzara a buscar
palabras mal escritas o con la gramatica incorrecta.
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Mevember 10, 2003
Dear fmmily mnd friemds,

This has been o special year for Richard and me? We celetraied car 50% wedd
anninvereary with Eriends o1 a wmall party. Wi brotght ot plotos (rom our -m-:-'—
wedding and homeymoon so everyone had prood we were young cooe!

We visibed Washington DiC this summer and saw many monuments and masn.  Ciecaly @ ¥
I bervied maaany things abost Washington DC inchiding how masy things there . P §
do that are fre! | Epabilally enjoyed e MNarional Zoo becauss there were fe
liom tamanes which are a favorite of miine

La pantalla de revision ortografica mostrara las correcciones posibles. Jane
puede hacer clic en “Change” para cambiarlas automaticamente en su
documento.
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Movember 10, 2003 e

D Temily e friemsds,

This has been o special year for Richard and me? We celetraied car 50% wedd —
anninvereary with Eriends o1 a wmall party. Wi brotght ot plotos (rom our Chimge | (hangeas
wedding and homeymoon so everyone had prood we were young ooce!

‘We visibed Washington DiC this summer and saw many monuments and masn,.  emainds =

I kv many things abow Washingion DC including how masy things therg g 1o= &=

o that are fhee! | expecially enjoyed the National Zoo becauss there wetgred 7 0
{mmnaring which are a frvorite of mize.

.....

Si quiere, Jane también puede ignorar las correcciones haciendo clic en el
boton “Ignore”. A veces usted deletreara una palabra correctamente, pero Word
no tendra la palabra en su diccionario.
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We visited Wanhingion D this summer and saw many monuments. snd muoseums.
[ hotvnd maary things aboul Washingtos D ineluding botw many things there are 8o
dir et gz frea’ | evpecially expoved he Manoeal Top becasng there were ped bon
tamarics which are 4 Exvorile of nxine.

Cuando haya terminado, vera una ventana emergente que le indica que la
revision ortografica y gramatical ha finalizado.
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We visited Washingtom D this summer and s many monuments aod pesteums.
[ herved ey things sbost Washington D imchuding how mamy things there are to
dothat are free! 1 ewpecially enjoved the MNational oo becauns there were red lsoa
{mmaring which are a ot of mime.

Haga clic en “OK” para terminar.
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