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Ejecutar Word 
 
Crear acceso directo en el Escritorio 
 
 
Barras de la ventana de trabajo de Word 
  

¾ Barra de título 
¾ Barra de menús 
¾ Barra de Herramientas estándar 
¾ Barra de Herramientas de formato 
¾ Barra de Desplazamiento vertical y horizontal 
¾ Barra de Estado 

   
 Ver Barra de herramientas 
 Regla vertical y horizontal 
 Vistas 
 Menú contextual 
 
 
Ayuda de Word 
 
¿Dónde está? 
Ayudante de Word 
Buscar en la tabla de contenidos de la ayuda 
Ayuda contextual  
 
 
Guardar documentos 
  
Guardar  
Posibilidades del Cuadro de Guardar como 
Guardado automático en Opciones 
 
 
Abrir un documento 
 
Abrir  
Posibilidades del Cuadro de diálogo Abrir 
Buscar un documento a través del cuadro de diálogo Abrir 
 
 
El punto de inserción 
 
Mover mediante teclado 
Mover mediante Ir de Edición 
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Seleccionar texto  
 
Con el ratón 
Con el teclado 
Con teclado y ratón 
Seleccionar todo  
 
 
Deshacer y rehacer 
 
Deshacer  
Rehacer 
 
 
Cortar y pegar  
 
Cortar 
Pegar 
Copiar 
Pegar formato 
 
 
Desplazarse por el documento 
 
Barra de desplazamiento vertical 
Desplazamiento según el tipo de elemento 
 
 
Buscar y reemplazar 
 
Buscar en Edición 
Opciones de búsqueda  
Reemplazar y todas sus opciones  
 
 
Usar varios documentos a la vez 
 
Ventana Usar varios documentos 
 
 


