RESUMEN DE LA CLASE:
Hicimos un ejercicio básico de Word, donde repasamos conocimientos previos de que hace cada cosa del menú de inicio.
ATAJOS DE TECLADO: 
· [image: ]Ctrl+G (guardar) Recorda que es lo mismo que tocar el icono del diskette que sale en la parte superior izquierda.  
· Ctrl+C/X  (copiar/cortar)  

· Diferencia entre cortar y copiar:  copiar crea un duplicado manteniendo el original en su lugar (Ctrl+C) mientras que cortar elimina el elemento de su ubicación original y lo traslada al nuevo destino (Ctrl+X)

· Ctrl + V (pegar) 
· Ctrl+Z (deshacer) 
· Ctrl+Y (rehacer) 
· Ctrl+E (seleccionar todo). 
 Para formato dentro de Word: 
Se usa: 
· Ctrl+N (negrita)
· Ctrl+K (cursiva) 
· Ctrl+S (subrayar)  
Ademas, trajimos texto desde internet, copiando y pegando. 
Lo que hicimos fue en una pestaña nueva, buscamos directamente “texto de ejemplo lorem ipsum”. Luego seleccionamos (pusimos el cursor al inicio del párrafo, mantuvimos click izquierdo y “pintamos” todo lo que nos interesaba traernos) una vez con el texto seleccionado apretamos click derecho – copiar. 
Luego volvimos a la ventana de Word – click derecho – copiar solo texto (para evitar traernos formato, hipervínculos, etc). 
Ademas, copiamos una imagen de internet y la copiamos en Word, el proceso es similar al anterior, donde buscamos “perros” en el navegador, elegimos una foto de un perro que nos gusto, le hicimos encima click derecho – copiar imagen. Volvemos a Word y le damos “pegar”. 
Si hacemos click en una imagen van a aparecer unos puntitos en las esquinas donde si hacemos click izquierdo y mantenemos, podemos modificar el tamaño de la misma. 
[bookmark: _GoBack]Recuerda: 
 El clic izquierdo es el botón principal para seleccionar, abrir elementos (doble clic) y arrastrar objetos en la pantalla. El clic derecho abre menús contextuales, mostrando opciones específicas como "copiar", "pegar", "propiedades" o configuraciones avanzadas del elemento seleccionado
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