
Microsoft Word 

Código ASCII

Meta comandos

Pestañas y uso de Word 

Microsoft Word es un programa de
procesamiento de textos, diseñado para
ayudarle a crear documentos de calidad
profesional. Con las mejores herramientas
de formato de documentos, Word le ayuda
a organizar y escribir sus documentos de
forma más eficaz.

El código ASCII (American Standard Code for
Information Interchange; código están- dar
americano para intercambio de información)
es un código que traduce caracteres
alfabéticos y caracteres numéricos, así
como símbolos e instrucciones de control en
un código binario de siete u ocho bits.

Codigo ASCII actualizado:
• se publicó por primera vez en 1967.
• se originó con 32 caracteres.
• se actualizó por última vez en 1986.
• hasta la 4 generación de computadoras utilizaban
126 caracteres. 

Las pestañas de la cinta de opciones son Inicio, Insertar, Diseño, etc. Por ejemplo, la imagen
siguiente muestra las pestañas de Word. Puede agregar pestañas personalizadas o cambiar el
nombre y el orden de las pestañas predeterminadas que están integradas en Office.

Un metacomando es la combinación de teclas en un teclado de
computadora para realizar una tarea especifica, como
normalmente lo haríamos con un mouse, es decir, normalmente
el uso del metacomando lo usan las personas que su mouse en
ese momento no esta funcionando -que es lo mas comun- o
cuando realmente desean aprender a utilizar el teclado y no ser
dependiente del Mouse
Ejemplo: El metacomando (Windows + D) muestra el escritorio,
esto sirve cuando tienes varias aplicaciones (programas) en tu
pantalla y se te ocurre ir a tu escritorio en vez de minimizar
ventana por ventana lo presionas y estarás ahí.

Codigo ASCII moderno:
• actualmente cuenta con 255 caracteres.
• ya no se utiliza para la decodificación.
• Suso actuales para crear símbolos no vistos en el
teclado directo.
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