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Codigo ASCII
actualizado

*se publicé por primera vez en
1976.

*se origind con 32 caracteres.

*su Ultima actualizacion fue en
1986.

*hasta la cuarta generacién se
utilizaban 126 caracteres.

Codigo ASCII
g moderno

*Cuenta con 255 caracteres.

*¥a no se utiliza para la decodificacion.
*Su wuso actual es para generar
simbolos no vistos en el teclado
directo.
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Meta
comandos

El meta comando es la combinacion de 'Y‘(<

teclas para realizar una tarea
especifica, como normalmente lo
hariamos con un mouse, es decir,
normalmente el uso de meta-comando
lo usan las personas que su

mouse en ese momento no esta
funcionando. Algunos ejemplos mas
comunes son:

Ctrl + ¢: copiar

Ctrl + v: pegar

Ctrl + p: imprimir documento
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Pestaiias y uso
de Word

Pestafia de inicio: El portapapeles, el parrafo, la fuente, el estilo y
la edicién.

%6, Pestafia de insertar: La pagina, las tablas, las ilustraciones, la
multimedia, los vinculos, el encabezado, el pie de pagina y el
texto.

Pestafia de disefio: Formato del documento y fondo.

Pestafia de disefio de pagina: Configuraciéon de pagina, parrafo y
organizar.

Pestafia de referencias: Tabla de contenido, notas de pie, citas,
bibliografia, titulos e indice.

Pestafia de correspondencia: Crear, combinar, escribir, insertar,
vista previa y finalizar.

Pestafia de revisar: Revision, idioma, comentarios, seguimiento,
cambios, comparar y proteger.

Pestafa de vista: Vistas, mostrar, zoom, ventana y macros.
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