Abrir documentos

Clic en el menu archivo

Clic en la opcién Abrir

Clic en boton Equipo

Clic en examinar

Selecciona directorio o carpeta
Selecciona el documento
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Clic en el botén abrir
Cerrar documento

1. Clic en el menu archivo
2. Clic enla opcion Cerrar

Nuevo Documento

1. Clic en el menu archivo
2. Clic enla opciéon Nuevo
3. Clic en documento en blanco

Guardar Documentos

Clic en el menu archivo

Clic en la opcién guardar como...
Clic en examinar

Selecciona directorio o carpeta
Escribe el nombre del documento
Clic en el botén Guardar
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Configuracién de pagina

Clic en la ficha formato(Disefio de pagina)

Clic en la ficha margenes

Clic en margenes personalizadas

Escribir la medidas de las margenes: sup=4, izq=4, der=3, inf=2
En orientacion selecciona vertical

Clic en el botdn aceptar
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Guardar Cambios

1. Clic en el menu archivo
2. Clic en la opcidn guardar.

Imprimir Documentos

1. Clic en el menu archivo
2. Clic en la opcidn Imprimir
3. En copia seleccione 3
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En pagina escribade 1 -5

En orientacion seleccione vertical
En tamanfo del papel oficio

Clic en el botén imprimir



