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tecnologias de la
informaciony
comumcacmn

“Etrorno de processo es
la funcion que nos A
facilitan elaborar algun =~ |[g= =

texto, por ejemplo |
cortar, pegar, copiar,
guardar y etc.

ntrodcle narbre e ruta de carot Para crear un documento

o solo se necesita abrir word,
hay que seleccionar nuevo
L

documento. Encontrar el
cuadro de plantillas en
linea, escriba una palabra
en la busqueday por fin
selecciona crear




Con los comandos cortar, pegary
copiar, ademas del Portapapeles, Office
le permite mover texto, graficos y otros

elementos en un archivo o entre

aplicaciones. o presione Ctrl + X. 0

presione Ctrl + V. Nota: Pegar usa solo
el dltimo elemento cortado o copiado.
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El entorno de trabajo de nuestra
hoja de calculo se refiere al
conjunto de herramientas que te
ofrece el programa, para que
puedas introducir tus datos en las
celdas y puedas modificarlos
respecto a tus gustos y realizar las
operaciones matematicas que
necesites
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T 93 Ukimo comando: Parrafo nueva

Formatear caracteres de texto

significa seleccionar el NOMBRE y
ESTILO de la fuente, el tamafio y
color de las letras y las palabras; el
espacio entre caracteres, etc. -
Cuando se usa el ratén o el teclado
para formatear se puede cambiar
s6lo un elemento de formato cada
vez.
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