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DESCRIPCIÓN ÁREA DE TRABAJO

Menús

Menú Barra     Nombre Documento    Nombre Aplicación              Minimizar  Maximizar   Cerrar

      Cursor  Sangrías  Márgenes   Tabulaciones    Reglas 

Menús

Barra Estándar

Barra Formato

Barra de
desplazamiento

Área de trabajo
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Mouse       : Clic en el Menú
Teclado    : ALT+Letra subrayada, Ej.: ALT+A
Abreviaturas   : CTRL.+U
Activar con flecha de expansión :

Posicionarse en ella por unos segundos
Doble clic al llamar al menú
Clic en la flecha de expansión

Salir de WORD   :
Menú Archivo opción Salir
Doble clic en menú barra
ALT+F4

Cerrar todos los archivos  : Shift+CLIC EN MENU ARCHIVO y escoger Cerrar Todo

Cambiarse entre programas : ALT+TAB

MANEJO DE TECLADO

ESC   : Escapa de todo proceso

TAB   : Avanza 1,25 cm. En cada TAB, especial para efectuar listas

BLOQ MAYUS  : Activa la Mayúscula

Shift   : Activa la Mayúscula y doble funciones del teclado

ENTER-INTRO  : Baja a la siguiente línea y acepta una opción

INSERT   : Activa la inserción de texto

BACKSPACE  : Borra de izquierda a derecha

Flecha de expansión
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SUPR   : Suprime o borra de derecha a izquierda

PRINT SCREEN  : Imprime pantalla, copia la pantalla que muestra el monitor

NUM LOCK  : Activa y desactiva el teclado numérico

ACENTOS  :

    Canción                                      lè                            O’Higgins

FUNCIONES 

1º   Presionar el teclado, aparece la primera opción , Ej.: 2
2º  Presionar Shift+TECLA, aparecerá: “
3º Presionar ALT GR+TECLA, aparecerá : @

MANEJO BARRA DE HERRAMIENTAS

INSERTAR O QUITAR ICONOS

    Menú Herramientas/Opción Personalizar

INSERTAR O QUITAR UN MENU

?¨ ^

“

Arrastrar los iconos del menú respectivo a la
barra deseada.

Menús

Iconos
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Menú Herramientas/Opción Personalizar

CREAR UN NUEVO MENU
Menú Herramientas/Opción Personalizar

Seleccionar Menús
integrados y luego
arrastrar el menú faltante
al lugar que debe ir en la
barra de menús
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Escoger NUEVO
MENÚ y escojo
NUEVO MENÚ, lo
arrastro a la barra y
con el botón
derecho le doy
nombre, finalmente
voy insertando los
iconos que necesito


