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DESCRIPCION AREA DE TRABAJO

Ment Barra  Nombre Documento Nombre Aplicacion Minimizar Maximizar Cerrar

Menus
Barra Estandar
Barra Formato

Barra de
desplazamiento

Area de trabajo

Cursor Sangrias Margenes Tabulaciones Reglas
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Sl Documentod - Microsoft Word

| &rchivo Edicion Wer Inserkar  Formato
: (1 Hueva... Chrl+ll  F8 | 4 [Em
| & abrir... Chrl+a,

- Cerrar

Foman - 1

TR SR &
Guardar como. .,

Configurar pagina. ..

Flecha de expansion
&R Imprimir...  Chri+P

L

T
37

Mouse : Clic en el Menu

Teclado : ALT+Letra subrayada, Ej.: ALT+A
Abreviaturas : CTRL.+U

Activar con flecha de expansion

e Posicionarse en ella por unos segundos

e Doble clic al llamar al menu

e Clicen la flecha de expansion

Salir de WORD :
e  Menu Archivo opcién Salir
Doble clic en menu barra
ALT+F4
Cerrar todos los archivos : Shift+CLIC EN MENU ARCHIVO y escoger Cerrar Todo
Cambiarse entre programas : ALT+TAB

MANEJO DE TECLADO
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ESC : Escapa de todo proceso
TAB : Avanza 1,25 cm. En cada TAB, especial para efectuar listas
BLOQ MAYUS : Activa la Mayuscula
Shift : Activa la Mayuscula y doble funciones del teclado
ENTER-INTRO : Baja a la siguiente linea y acepta una opcion
INSERT : Activa la insercion de texto

BACKSPACE : Borra de izquierda a derecha
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SUPR

PRINT SCREEN

NUM LOCK

ACENTOS

Cancién

FUNCIONES

(11

: Suprime o borra de derecha a izquierda

: Activa y desactiva el teclado numérico

-~

le

O’Higgins

1° Presionar el teclado, aparece la primera opcion , Ej.: 2
2° Presionar Shift+TECLA, aparecera:
3° Presionar ALT GR+TECLA, aparecera : @

: Imprime pantalla, copia la pantalla que muestra el monitor

MANEJO BARRA DE HERRAMIENTAS

. INSERTAR O QUITAR ICONOS

Menu Herramientas/Opcion Personalizar

Personalizar

Batras de herramientas | o

Categotias:

Edicidn

Ver

Insertar
Formnato
Herrarientas
Tabla

Web

Dibujo

Ventana v Avuda J

|

Comandos:

Opriones l

D Mueva,.,

D Muevo

@ Nugva pagina Web

Nugvo mensaje de correo
[} muevo documenta en blanco

= abrir...

@ Guardar en: |Norma|

j Teclado. ..

| Cerrar |

) INSERTAR O QUITAR UN MENU

Arrastrar los iconos del ment respectivo a la
barra deseada.

Ments

Iconos



Instituto Comercial
Alberto Valenzuela Llanos
San Fernando
L.CD

Ment Herramientas/Opcion Personalizar
Personalizar, EJ Seleccionar Menus
integrados y luego

Barras de herramientas  Comandos 1 Cpriones ] arrastrar el mena faltante

Categorias: Comandos: al lugar que debe ir en la
Combinar correspondencia :] g P - b d ,
Farmularios arra de menus
Cuadro de controles Edicion .4
Todos los comandos
Macros Ver L4
Fuentes
I (& »
Aukokexko n=erkar
Estilos Formato »
‘Menus inkegrados
Mueva mentl Herramientas » L]

[Z)| Guardaren: |marmal L] Teclado... J Cerrar |

. CREAR UN NUEVO MENU
Ment Herramientas/Opcion Personalizar
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. rosoft Word
J grchivo Edicidn  Wer Insertar Formato Herramienkas Tabla Wentana ?lr'duevn menl.'ll
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Restablecer

Elirninar

i
z
3

J Encabezado - Times New Foman -

Mombre:  MNuewvo mend
[] m-n-ruz NI RO SR

Coplatimagen del batdn

Pegar imagen del boton
Personalizar Restablecer imagen del boton

Modificar imagen del botan, .,

Earras de herramientas  Comandos I Dpriones : .
e = = Cambiar imagen del hotan

ategorias: Camandos: =

- : : 3 w  Estilo predeterminado
Cumbmat_' correspondencia a.i C hlevo mend i 2
Formularios Solo texto (siemprel

Cuadro de controles

Sl kexba(en menus
Todos los comandas L LEn 1

Macros Imagen:y texta
Fuentes

Autatexta Iniciar un grupc
Estilos

Mends inkegrados

Madificarhipersincula

—T

Comando seleccionado:

Descripoian Modificar seleccion =

R Y. TR KR - SR SR - -SRI O - S B3 R

@l Guardar en: |MWormal ;l Teclado, . | Cerrar I

Escoger NUEVO
MENU y escojo
NUEVO MENU, lo
arrastro a la barra y
con el boton
derecho le doy
nombre, finalmente
voy insertando los
iconos que necesito



