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PROCESADOR DE TEXTO y 

HOJA DE CÁLCULO 

WORD / EXCEL 

Insertar > imágenes  

Utilizar corrector 

ortográfico  

Vista preliminar  Ayuda  

Contorno de la hoja  

Manipular datos  

Este dispositivo  

Seleccionar e insertar  

Imágenes en línea  

Imágenes de archivo  
F7 

Revisar > Ortografía  

Archivo > Imprimir  

^P 

Información sobre lo que 

se desea hacer  

Archivo > ?  

Barra de inicio  

Celda Activa  

Barra de Estado  

Análisis de datos  

Herramientas de lista y 

tablas  

Herramienta de cálculos 

estadísticos  

Permite crear y editar 

documentos de texto 

Antes de imprimir: 

Es posible obtener: 

Necesario 

conocer: 

Se puede usar 

para: 

F1  

Barra de Menús 

Barra d Herramientas 

Barra de Desplazamiento 


