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ELEMENTOS BASICOS DE WORD 


	ACCES                                                                                                                                            METACOMANDOS 
· Ctrl. + U> Nuevo documento
· Ctrl. + A> Abrir un documento
· Ctrl. + G> Guardar documento
· Ctrl. + P> Imprimir el documento
· Ctrl. + Z> Deshacer la ultima acción
· Ctrl. + Y> Rehacer la acción deshecha

haremos clic desde nuestro escritorio en el botón de Windows 
situado en el extremo izquierdo de la pantalla.





                                                                                                                                   
                                                     AREA  DE TRABAJOSituada en la parte central, muestra el documento que estamos 
editando.


                                                                                            BARRA DE 
                                                                                                TITULO Nos da acceso a determinadas acciones que forman parte de los diferentes elementos de menú
En ella aparecerá el título de nuestro trabajo




                                                                                                                                                 FORMA DE DOCUMENTOS
es muy importante tomar en cuenta el formato del mismo, ya que esto ayudará en la presentación del texto


                                                                              BARRA DE HERRAMIENTAS 






                                                                                                 BARRA DE OPCIONES contiene todas las acciones para trabajar sobre nuestro documento 
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