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Programa o aplicación
informática cuya función
principal es la de crear o
modificar documentos de texto,
escritos en computadora.

Permite trabajar con distintos
tipos de letra (fuentes), tamaños,
colores, formatos de texto,
efectos, insertar imágenes,
tablas, etcétera.

ELEMENTOS
BÁSICOS

COMANDOS VENTAJAS NUMERACIÓN
Y VIÑETAS

Área de trabajo
Barra de título
Barra de
herramientas de
acceso rápido
Barra o Cinta de
opciones

Ctrl+X: Cortar
Ctrl+C: Copiar
Ctrl+V: Pegar
Ctrl+Z: Deshacer
Ctrl+Y: Rehacer
Ctrl+[: Reducir
tamaño de fuente
Ctrl+]: Aumentar
tamaño de fuente
Ctrl+N: Negrita
Ctrl+K: Cursiva
Ctrl+S: Subrayado

Es posible alinear el texto,
elegir el espacio entre
párrafos y el interlineado,
incorporar elementos
como imágenes,
hipervínculos,
encabezados y pies de
páginas, saltos de página,
formas.
Ofrecen correctores
ortográficos y diccionarios

Seleccione el texto y, a
continuación, en la ficha
Inicio en el grupo párrafo,
haga clic en viñetas o
Numeración
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