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Resumen de Clase – introducción a Word
1. Abrir Word
· Se explicó cómo abrir el programa Word desde el menú inicio o desde un acceso directo en el escritorio.
2. Copiar un texto de Internet
· Seleccionar el texto con el mouse.
· Usar click derecho → Copiar o el atajo Ctrl + C.
· En Word, pegarlo con click derecho → Pegar o con Ctrl + V.
3. Copiar y pegar (formas de hacerlo)
· Con el mouse: usando el menú que aparece con el click derecho.
· Con el teclado:
· Ctrl + C = Copiar
· Ctrl + V = Pegar
4. Funciones básicas de edición de texto
· Fuente: elegir el tipo de letra.
· Tamaño: agrandar o achicar el texto.
· Negrita (B): resaltar el texto.
· Subrayado (U): poner una línea debajo.
· Cursiva (I): inclinar el texto.
5. Insertar una tabla
· Ir al menú Insertar → Tabla.
· Seleccionar el número de filas y columnas que se necesiten.
6. Insertar una imagen
· Menú Insertar → Imágenes.
· Elegir una imagen guardada en la computadora.

