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Y Elementos del entorno

La ventana de Word esta formada por los siguientes elementos:

Entorno de Word
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Uso dela coma

La coma es un signo ortogréfico de puntuacion (,) que indica una
pausa breve en la lectura y una division entre las paabras o frases que
componen una oraciéon. Tiene mucha importancia porque puede
cambiar € sentido de una frase, es méas, puede aterar totalmente su
significado.

Ejemplo:
Las aves son animaes vertebrados de sangre caliente, poseen das, su
cuerpo esta recubierto de plumas, tienen pico y ponen huevos.
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Barra de herramientas de acceso rapido
Barra de titulo

Barra de menus

;Qué desea hacer?
Compartir

Cinta de opciones
Reglas

Barra de desplazamiento
Barra de estado

Vistas del documento
Zoom

@ Escuela Virtual | 3. grado

La ficha Inicio aparece
predeterminada al abrir
el programa. Ademas,
contiene los comandos
mas usados como los
grupos Portapapeles,
Fuente y Parrafo.
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B rlantillas de Word 2016

Son modelos predisefiados de documentos que podemos utilizar de acuerdo con
nuestros intereses.

Procedimiento > It

Informacion

1. Haz clic en el menu Archivo.

Nuevo

|

2. Selecciona la opcion Nuevo.

. . , . . Abrir
3. Aparecera una lista de categorias de plantillas para que elegir. "
Guardar
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Informe de estudiante
Proporcionado por: - Microsoft Corpotation

Use esta plantilla colorida de informe de estudiante
para dar una buena impresién. Incluye
instrucciones faciles de sequir sobre cmo agregar
una tabla de contenido, bibliografia y mucho mas.
Se trata de una plantilla accesible.

4. Al seleccionar una de las plantillas
predeterminadas, aparecera una :

ventana con el nombre de la plantilla. - —
Luego haz clic en Crear. - P | @
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