Clase Jose 16/07/24

Primero le ensefie a diferenciar los programas varios, pdf, office y carpetas del escritorio.

Carpetas:

Canciones Peliculas

Office, pdf, Excel, etc:
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Luego como hacer para crear algin documento:



Click derecho en el escritorio

Wer
Ordenar por

Actualizar

Deshacer Cambiar nombre Ctrl+Z
Configuracion graficos Intel ®
Muevo

Configuracion de pantalla

Personalizar

Carpeta

Acceso directo

Microsoft Access Database
Imagen de mapa de bits
CorelDRAW 2020 Graphic

Corel PHOTO-PAINT 2020 Image
Documento de Microsoft Word
Documento de Epson Print CD Wer
Microsoft Access Database Ordenar por
Presentacion de Microsoft PowerPoint Actualizar
Microsoft Publisher Document
Archive WinRA

Formato de texto enriquecido Deshacer Cambiar nombre Ctrl+Z
Documento de texto

Hoja de calculo de Microsoft Bxcel ErT LT i U e

Archivo WinRAR ZIP Muevo

l Configuracion de pantalla

Canciones Personalizar

Y seleccionamos lo que queremos crear



También vimos el cémo hacer una captura de pantalla

Windows + shift + S

Dibujar una forma para crear un recorte de la pAfifalla

Para pegar laimagen en el documento Word tiene que hacer la siguiente combinacion de
letras:

Ctrl + V.

También vimos como funciona el tamafio de letra, el tipo de letra y si queremos poner color en
el mismo.
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Vimos luego si queremos hablar de las cosas enumerandolas o si queremos ponerlo en el
centro o la derecha.
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También vimos distintas formas de poder hacer un titulo ya establecido por el documento.
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Por altimo vimos algunos de todos los atajos disponibles para el teclado en el uso del Word

TODAS LAS COMBINACIONES DE TECLASENWORD |
Combinacidén | Accién

Cirl+ A Abrir un archivo

Ciri+B Buscar

Cui+C Copiar

Cti+D Alineareltextoaladerecha. |
Ciri+E Seleccionar todo en Word

Ctel + F Tabular texto

Cid+G Guardar como. ..

Ctds H Tabular texig

Ctrl + | Ir a... (mend "Buscar y reemplazar”)

Ctri+J Justificar ¢ texto a derecha ¢ izquierda.

Ctrl + K Cursiva
Ctrd+L Reemplazar (mend "Buscar y reemplazar”)
Ctri + M Cambiar |a tipografia (ventana "Fuente’) |
Ctri+N Negrita
Cirl+ P Imprimir
Cti+Q Alineartextoala izquierda. |
Cul+ R Cerrar el documentc
Cri+S Subrayado

Ciri+T Centrar, Alinear ¢l texto al centro,
Curi+ U Abre un nuevo documento en blanco.
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Cirl+V Pega (textodelacopia) |
Cirl + X Cortar

Cirl+Y Rehacer el ditimo cambio.

CirisZ el 0 -

Ctrl +( Muestra u oculta los simbolos de formato.
Ctri +< R ] a fugnte.

Ctrd +> Aumenta el tamafo de la fuente

Ctrl +1 Interineado x1 (sencillo)

Ctrl +2 Interineado x2 (doble).
Ctrl +5 Interfineado x1.5
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