
 

 

 

 

 

[MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNICA  

COMPUTACION 1 

ANGEL GABRIEL BLANCO MARTINEZ 

 DOCENTE: JUAN JOSE DOCENTE TUJILLO  LOPEZ 

 

GRADO :1            GRUPO: B 

 

 



PASO PARA  A SEGUIR PARA  ABRIR UN DOCUMENTO  

 

POR CON SIGUIENTE DAMOS CLIP DONDE DICE ABRIR ,ENSEGUIDA APARERCERA EL MENU DE 

LOS DOCUMENTO Y ELEGUIMOS CUAL QUEREMOS ABRIR . 
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COMO GUARDAR UN DOCUMENTO. 
REGRESAMOS AL MENU DE INICIO Y DAMOS CLIP EN LA OPCION DE GUARDAR COMO 

YA QUE NOS APARCE UNA VENTANA PARA GUARDAR EL DOCUMENTO, TENEMOS DOS 

OPCIONES QUE PODEMOS ELEGUIR, DAREMOS CLIP AL PRIMERO QUE ES CAMBIAR EL NONBRE 

Y SI ASI LO DESEAHMOS LO CAMBIAREMOS, POR CONSUIENTE VAMOS AL SEGUNDO PASO QUE 

ES GUARDAR COMO, Y NOS APARECERA LA CARPETA DONDE LO DESHEAMOS GUARDAR Y 

DAMOS CLIP PARA GUARDAR Y NUESTRO DOCUMENTO QUEDARA GUARDADO  
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PARA INSERTAR UNA IMAGEN EN UN ARCCHIVO CON METACOMANDOS  ,SELEECCIONAMOS LA 

IMAGEN QUE DESEAMOS PEGAR CONPRECIONAMOS CTRL + C 

 

 

PARA INSERTARLA PRECIONAMOS LAS TECLAS DE CTRL+ V  

 

 

SI DESEAMOS COLOCAR INFORMACION ,SELECCIONAMOS LA INFORMACION  INDICADA DESDE 

LA PAGINA QUE BUSCAMOS Y PRECIONAMOS LAS TECLAS  CTRL + C    PARA COPIAR  
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PRECIONAMOS CTRL +V PARA INSERTAR EL TEXTO SELECCIONADO AL DOCUMENTO  

 

 

 

COMO CAMBIAR UN FORMATO DE DOCUMENTO  

 

VAMOS A ARCHIVOS  Y DAMOS CLIP EN LA PARTE DE ARRIBA DONDE DICE VISTAS 
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YA ENTRANDO EN VISTAS NOS APARECERA UNA VENTANITA QUE DICE OPCIONES Y DAMOS 

CLIP EN ESTA 

 

 

 

 

 

 



Página 5 

 

DAMOS CLIP EN VER Y DAMOS CLIP EN LA OPCION DE OCULTAR EXTENCIONES DE ARCHIVOS 

PARA ARCHIVOS CONOCIDOS, DESPUES DE ESTO ELEGUIMOS LA CARPETA O EL ARCHIVO QUE 

QUEREMOS CAMBIAR  

G  


	COMO GUARDAR UN DOCUMENTO.

