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MICROSOFT WORD  
 

 CÓDIGO ASCII:   ASCII, pronunciado 

generalmente  o [ásθi] o [ási], es un código 

de caracteres basado en el alfabeto latino, 

tal como se usa en inglés moderno. Fue 

creado en 1963 por el Comité 

Estadounidense de Estándares como una 

evolución de los conjuntos de códigos 

utilizados entonces en telegrafía. 

META COMANDOS : CTRL+C: Copiar. 

CTRL+X: Cortar. 

CTRL+V: Pegar. 

F7: Revisar ortografía y gramática. 

CTRL+N: Aplicar negrita al texto seleccionado o 

activar negrita. 

CTRL+K: Aplicar cursiva al texto seleccionado o 

activar cursiva. 

CTRL+S: Aplicar subrayado al texto seleccionado o 

Guardar. 

CTRL+Z: Deshacer última acción. 

PESTAÑAS Y USO DE WORD: Las pestañas de la 

cinta de opciones son Inicio, Insertar, 

Diseño, etc, Su función es la creación y 

edición de archivos de texto. Entre sus 

principales ventajas se encuentran la 

facilidad para intercambiar datos con otros 

programas del entorno Office y la 

posibilidad de exportar los documentos.  


