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CLASE IV — WORD - Segunda parte
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Hoy veremos “Word”

Segunda parte
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Estas herramientas que estan en el menu inicio se pueden
utilizar seleccionandolas mediante un click con el botdn
izquierdo del mouse como utilizando atajos del teclado. Para
poder aplicarla debemos tener previamente el texto
seleccionado.




Atajos del teclado o combinacion de
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Usa tus dos manos para ubicar las teclas en el teclado de
manera facil y rapida
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MENU INSERTAR

El menu insertar es la segunda vineta de Word y esta compuesto
por las siguientes herramientas
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INSERTAR TABLA



Ahora practicamos lo aprendido

Abrimos Word y en una hoja en blanco
escribimos:

=rand(3)



Teniendo el texto en la hoia seleccionamos el primer parrafo y utilizando la hézceier enta copiar

copiamos el texto y luego "+ la herramienta pegar pegamos en otra parte de la hoja el texto
copiado. Pegar

Probamos nuevamente esto utilizando los atajos del teclado Ctrl + C para copiar y Ctrl + V para pegar.
* Cortar

Seleccionamos el texto y utilizando la herramienta cortar cortamos el texto y luego lo
pegamos en otra parte de la hoja.

Hacemos lo mismo utilizando los atajos del teclado.

Trabajamos con las herramientas vistas con el texto proporcionado



Menu INSERTAR
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« En una hoja en blanco probamos con insertar formas. Le cambiamos los colores y
tamanos.

 Hicimos lo mismo con insertar imagenes y tablas.
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