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2.1. Elementos bdsicos de Word
2.1.1. Metacomandos y su Uso
2.2. Formato de documento
2.3. Bordes y sombreado
2.4. Numeracion y vinetas
2.5. Tabulaciones y sangrias
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3° Barra de herramientas

4° Barra o Cinta de
opciones

de acceso rapido.

2° Barra de
titulo.

1°Area de
trabajo

izquierdo

espacios que hay entre
el parrafoy el margen

o derecho
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~| Tabulaciones y Sangria

resaltar parrafos
dentro del texto.

Word 2016

— de |

Elementos basicos de

5° Barra de
estado.

6 ° Barra de
desplazamiento.

7° Botones
complementarios.

Metacomandos y su

Word

Numeracion y Vifietas

estan precedidos de
un simbolo o nimero

listas cuyos elementos
l—"

),

B

uso

Formato de
documento

Bordes y Sombreado
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|— sirve para —»

Cortar - Ctrl+X

Copiar - Ctrl+C

Pegar - Ctrl+V
Deshacer - Ctrl+Z
Rehacer - Ctrl+ Y
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combinacién de
una o mas teclas
para realizar una
funcién en un
programa.

almacenar documentos

en un medio de
almacenamiento
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separar parrafos o texto
seleccionado del resto
del documento




