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procesadores de texto son posiblemente una de las herramientas offmaticas
& habltuales, intuitivas y sencillas de utilizar, Sin mas conoclmlentos que el ma
e un teclado podemos comenzar a escribir nuestro documento de texto,

v los procesadores de texto (OpenOffice Writer, LibreOffice Writer...) tendran
Lo menos las mismas funciones y herramientas, aunque pueda diferir el lugar
Imenu donde las encontremos,

Cndicaclones que se dardn en esta unidad formativa hacen referencia al proce-
o e textos Microsoft Word, por ser la aplicacion comercial mas utilizada.

1.1, Entrada y salida del programa.

B ol Word, (en adelante Word), forma parte del paquete ofimético de Micro-
Sl Office, Se puede acceder de diversas formas:

I Atravis de un acceso directo, ya sea en el escritorio o en la Barra de Tareas:

=

Microsoft Office

Acceso directo en el escritorio

Accesodirecto enlo Barra de Tareas de Windows

o Atiavies del botén de “Inicio”, pulsando;

[NICIO > TODOS LOS PROGRAMAS > MICROSOFT OFFICE > MICROSOFT
WORD

Migrosoft Office

W Whicroseft OHice Lecess
I Microsolt Office Excel
M 1 Ofice Greove
L) Migreaoft Gfice IntePath
I Microsoft Office Onellete
Miciosoh Cifice Qutlead

40

13 Microsoft Office PowerPoint
Izl Miciosaft Office Publisher
i1 Micreselt OMice Word |

I Heramientas de Microsoft Otfice  + (EEERER LA

Cren y edite dosumentos profesion

1
s folletos con Micraseflt Office Word,

INIE III$



3. Apartir de un archivo que tengamos ya creado en este programa, haciendo
doble clic sobre el mismo,

H L, BT I onienidos - M
h] | ST —
Huava

1 ubt
2 material mullimadia sl
1 indice ™

Se abrird el documento, y a partir de aquf:

i

+ Podra modificarse este documento escribiendo, editandolo y guar-
dando los cambios, tal y como se indicara en apartados posteriores,

4 CLivar un nuevo documento desde el lugar en el que se quiera guardar y
lhego entrar en él con doble clic para editarlo: -

HOTON DERECHO DEL RATON > NUEVO > DOCUMENTO DE WORD

Oiiani por 0
Adtunlighy
Carpate
| '

1 | Acteso diredt
Dashacer Cambiar nombie Cilaz Pl Actesodinect
findroniacion de lb carpets de Gioove V&) Micrasolt Cffice ecess 2007 Base de datas
Griphia Opllons O Imagen de maps debite
Dirgley Medai ’ [ Contacto ;
Husve v &) Documento de Mistoscht Office Yiord

41 Cocumente de Windows Joumnal

W Resslution de pantally
I Sadgan
B hossnalien

W] Presentacion de Micraseft Gffica PowerPoint
W) Documento de Microsch Diice Publicher

#  Abrir uno nuevo en blanco pinchando en el Botén de Office:
BOTON DE OFFICE > NUEVO > DOCUMENTO EN BLANCO

| Decumente de tedo
W) Hoja de caleula de Micras
. Carpeta comprimida fen zip
B Maletia |

Cffice Bucel

A sallr del documento, tenemos también varias opciones:

& Lelecclonando la opcion “Cerrar” del boton de Office:

WH"J'U

] Huevo

BUTON DE OFFICE | aestente
Microsott Ofice Onfine

“

Bestacade

Lgenasi

* Abrir otro documento ya existente en nuestro disco duro también a
través del Botdn de Office:

BOTON DE OFFICE > ABRIR > ELEGIR EL ARCHIVO EN EL GESTOR DE
ARCHIVOS

+ Abi

H Guardar
H Guardar coma ¥
Jﬁh Imprin >

,;r Breparar 4
d Enviar » -
o Brilotecas
R Puflicar »
© Abrir uno de los documentos anclados en la lista de recientes, ha- "
ciendo doble clic sobre el nombre del mismo: K

BOTON DE OFFICE > DOCUMENTOS RECIENTES ® Pulsado sobre el aspa de clerre, que se encuentra en la esquina derecha de

e pantalla;




S e YT F e NS e
o e e 0 CPRVASEDS (OS] Aauncct anmnicin Jasni o

Now g e dda Wy S wm e
Fursti

)
1 Hects 03008 St BB L8 0 e J i @

#  Conlacombinacién de de teclas ALT + F4,

1.2. Descripcion de la pantalla (Interfaz).

Cuando abrimos un documento de Word nos adentramos en su “interfaz’, es decir,
se muestra en la pantalla la forma en la que el usuario, o sea, nosotros, veremos el
procesadory trabajaremos en él,

Dicha interfaz estd compuesta por una serie de zonas diferenciadas:

#  Barrade titulo: muestra el nombre del programa y el nombre del documen-
toenelque se estd trabajando. En el extremo derecho de esta barra encon-
tramos los botones de minimizar, restaurar y cerrar el programa.

w Areade trabajo:la parte gue nos muestrza la hoja en blanco donde se inser-
tardn los datos.

“ Barrade mend: con diferentes pestafias que permiten la edicién y configu-
racién del documento y de los datos introducidos.

“ Barra de desplazamiento o scrolf. puede ser horizontal y/o vertical o no
existir, dependiendo del zoom (tamafio de visualizacién) del documento en
pantalla.

“ Barra de estado: se encuentra en la parte baja de la pantalla. Indica el nd-
mero de palabras escritas, el idioma del teclado y nos permite “jugar” con la
forma de visualizacién del documento,

Enlasiguiente imagen se distinguen las partes mencionadas:

oo

b

) =

55

I ® =R
= W

£ SARRA DE MENG = €
=g 98
z gE
Es

o

BARRA DE ESTADO

1 Ventana de documento.,

lementos que se ven en la ventana de Word son los mismos que los mencio-
anterlormente para o interfaz, aunque sin el drea de trabajo proplamente
ya e dsta pertenece al documento. Por tanto, podrén verse las partes dife-
s en la slgulente imagen:

BARRA DE TITULD

BARNA (Y
HMERRAMIENT

BARRA DE ESTADO

1 4 Barras de herramientas principales.

e hierramientas seffalada en laimagen anterior, esta formada por una se-
e menis diferenclados que conviene conocer:

& Hotones de control son tres botones situados en la parte superior dere-

el ventana de Word, al mismo nivel que la barra de tftulo. Tienen las
slgulente funclones:

» Harra de titulo: aparece en la parte superior de la ventana y presenta el

nambre del programa,



® Barra de menus: en las nuevas versiones de MS Office, esta barra toma la
forma de pestafias para hacer mas accesible su contenido.

1.5, Laayuda.

Sinnecesidad de salir del programa, Word nos proporciona una ayuda interactiva, a
[ tje e puede acceder de diferentes formas:

Pinchando en cada una de ellas se nos abriran las diferentes opciones que
contienen. Por ejemplo, en la pestafia “Inicio”, se integran los submentis

“Fuente”, "Pdrrafo”, "Estilos”, “Edicion”... N
» Pulsando la tecla F1.

« Pulsando el boton de ayuda, situado justo debajo del aspa de cierre de los
hotones de control;
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Pinchando sobre ella con el botén derecho del ratén puede personalizarse.

RABBCC RABbCC

dfia

Al llovar a cabo cualquiera de las dos acciones anteriormente mencionadas,
o abrird un cuadro de didlogo con la “Ayuda y procedimientos” que ofrece el
prrogramas

= Area de trabajo: vista ya anteriormente. Es donde se encuentra el propio
documento sobre el que se va a trabajar.

Barra de estado: es la barra horizontal que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla y donde se muestra informacién acerca de las paginas y el nui-
mero de palabras escritas en el documento o el idioma de configuracién, asf
como la opcién de cambiar las visualizaciones del mismo:

i

051 R et

sl

Pero toda esta informacion de la barra también se puede personalizar pul-
sando sobre ella con el botdn derecho del ratén:

L L (LT T —s —e P

[ n este puede verse un menu temdtico de hipervinculos sobre los prin-
(Ipales temas del procesador que suelen generar dudas de uso a los usua-
(los, S1se pincha sobre ellos, se accede a otro menud mds pormenorizado y, a
Continuacion, ala informacién completa acerca de ese ftem. Por ejemplo, i
pulsamos en "Convertir documentos” accederemos a o siguiente:




= A partir de los mensajes de ayuda: cuando surjan en la pantalla, se pincha
sobre ellos y nos lleva al menu principal de la ayuda.

Ademds de la lista de dudas principales del ment ayuda, también cuenta
con un cajetin de bisqueda en texto libre.

Podemos imprimir los resultados, asi como desplegar dentro del propio
menu la tabla de contenidos:

¥ Ayuds de Word ! L L i Lo feal w

dsplanfiz i depdgoay de o
P Encsadasy e de pigon
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1.6. Archivos de la aplicacién.

Un archivo informatico o fichero informéatico es un grupo de datos estructurados
que se almacenan en algin medio y que pueden ser usados por las aplicaciones,

La forma en la gue el ordenador organiza estos archivos depende del sistema de
archivos que es gestionado por el sistema operativo.

Cada archivo recibird un nombre y una extension; éste ha de ser (nico en su loca-
lizacién, El nombre ird seguido de un punto vy las letras indicativas de la extensién,
que sirven para identificar su formato.

Dicho nombre puede contener hasta 255 caracteres, aungue existen algunos sim-
bolos que no se pueden utilizar en las nomenclaturas, como por ejemplo: / % <>,

La extension suele estar formada por tres o cuatro letras.

Las dltimas versiones de Word permiten guardar sus archivos en multitud de for-
matos, aungue la que identifica el documento propio de este procesador es el .doc
oel.docx:

paplo tsuarlo es el encargado de asignarle el nombre y el programa se encarga

e tenslon, aunque como vemos en la imagen anterior, muchas aplicaciones
Uejan elegl entre varias opciones de una lista cerrada.

o una tactl identificacion del archivo, ademas del nombre se sirven de iconos

Sl ativos, Por ejemplo, el icono de la siguiente imagen lo asociamos todos a

o umento en Word:

Icono de acceso directo del

leono del documento de Word documinto deWord

W podemos comprobar también en la imagen, el sistema operativo omite la in-
i ion e la extension en aquellos archivos mds comunes,

Silspendientemente del programa con el que hayamos creado el archivo, estos
pusden dividirse en dos grupos:

» [jecutables o programas, que han sido programados para gue se ejecuten

i necesidad de intervencion del usuario, y se encargaran de la realizacion
(o acclones y rutinas por si mismos.
Notmalmente se guardan con las extensiones: .EXE .COM .BAT .DLL

% No ejecutables o archivos / ficheros de datos, gue almacenan la infor-
macion que solo podrd ser ejecutada con un programa concreto y compati-
Blecon su formato, que sea capaz de interpretarlo.
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1.7. Operaciones con archivos.

Tanto con archivos o ficheros como con carpetas o directorios pueden realizarse
diversas aperaciones,

Conviene en primer lugar diferenciar entre fichero y carpeta:

# Unarchivo o fichero, como ya se dijo anteriormente, es un grupo de datos
almacenados en algin medio que permita su lectura y/o edicién,

“ Una carpeta o directorio es un contenedor virtual que almacena archivos,
es decir, es una herramienta para organizar y agrupar nuestros archivos,

Archiva de Word

Carpeta contenedora de archivos

Los diferentes iconos también se pueden personalizar,

Entre las operaciones que podemos realizar destacan:

“ Organizar y administrar archivos y carpetas: crear, copiar, eliminar, cambiar
propiedades..,

“ Buscar archivos y carpetas por distintos items como fecha de creacion, tipo
de archivo, tamafio...

% Proteger archivos y carpetas, dando permisos sélo de acceso, de lectura, de
escritura..., asi como cifrar su contenido u ocultarlos,

Estas operaciones se realizan a través de los exploraderes de archivos de nuestro
sistema operativo y a través del mend contextual, es decir, del desplegable que
aparece en pantalla cuando pinchamos con el botén derecho del ratén scbre el ar-
chivo o carpeta. Por ejemplo:

Jiue
Abilr
! T
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I

W Analiner ARCHIVO. deds
Oatraggler '
Lhiir can
Lompaic gan »
Faataursr veraiones anlariore
Erviara ’
Corta
Copinr
Crear peceso diresto
Elimir

Combiar nombie

Fropiedades

o tamblen se pueden realizar estas funciones a través del teclado, mediante

sanmbiinaciones de teclas:

Ctrl+C  Copiar
Ctrl+X  Cortar
Ctrl+V  Pegar
Supr Eliminar
F2 Renombrar

1 1 Creacion de un nuevo documento.

Lt vatlas formas de crear un documento nuevo en Word:
“ Abilendo el programa desde la lista de programas del botén “Inicio”, explica-
doenelpunto 1.1,

& Desde [a propia ubicacion del archivo con el botdn derecho del raton, expli-
(o también en el punto 1.1,

“ Abriendo el programa y eligiendo la opcidn de plantilla de documento, o el
aslstente, por ejemplo para faxes,
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® ulsando la combinacion de teclas CTRL + G,

® o equivocamos y le damos al aspa de cierre sin haber guardado, el pro-
yrama nos preguntard si queremos hacerlo. Al contestar afirmativamente,
[ camblos realizados en el documento seran guardados.

e S e v SR G
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1.9. Apertura de un documento ya existente.

I«w Desea guardar los cambios efectuados <n indice?

) (atn) (oo

Siloque se desea es trabajar a partir de un documento ya creado tenemos también

diferentes opciones;
Cunliulera de estas formas, el documento se guarda con el mismo nombre en la

# Hacer doble clic sobre el icono del documento guardado. s Lblcacian,
= Desde el Botén de Office, elegir la opcién “Abrir;

11 buplicacion de un documento con guardar como.

yutes en las que trabajaremos sobre un documento, pero nos interesara guar-
W el editado resultante con otro nombre y/o en otra ubicacion.

%&'j Suaidsr L*ljl_r
1.10. Guardado de los cambios realizados en un documento.

& Paraello pulsaremos la opcién "Guardar como” del desplegable del boton de
Oee v elogiremos el formato en el que nos interese guardarlo.

b

41

Cuando cerremos un documento de Word en el que hemos estado trabajando, de-

bemos asegurarnos de guardar los cambios hechos en él, si no queremos perder | e S i
todo el trabajo realizado. D et S !
{7 4] Prantitta de Word 1
. . . H Suatdp Guarda ¢l dacur 18nto oMo u nnprma & pueds §
Para ello, tenemos, como siempre, varias opciones: s o |
A DA i \.@ Documento de Word 51-2003 ; ' ¥
® Pinch i d ) prei i !
inchar en el icono de guardar que suele aparecer, aunque es configurable, i Salgaiang TETY
. , ki imoon -
como acceso rapido en la barra de herramientas, v g Guntdn 1 documento e e famata g Oen ‘
[ Prepaia ’ PDF 0 XPS... I
‘ '”'.-);} T UPSY. Comaniton’| Mictiah Wi "t F‘?;‘m-mum copia del documents coma srehiva POF o ;
[} 5= T [t miefo dewhgne . RafdnGal | Coneimbadensa  Bmenr  vime | Adesit " “‘i L ' ) i
1§ L] Ouos tormatos
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Una vez elegido se abrird la ventana para ubicarlo donde queramos:
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# La opcidn rdpida a través del teclado es pulsando F12, tras lo que se abrird

directamente la ventana de la imagen anterior,

1.12. Cierre de un documento.

Siqueremos cerrar el documento sin guardar los cambios, podemos hacerlo:
% Através del aspade cierre,

# Atravésde laopcidn “Cerrar” del ment del botén de Office:

Gl Bremara:
ik |

-»3?7 Enviar »

oy Publicar

&,
| Seprar

En ambas ocasiones, si se produjeron cambios en el documento nos preguntard s
queremos guardarlos,

1, Desplazamiento del cursor, introduccién, seleccion y
praciones con el texto.

dintroducido en un documento se puede dividir en diferentes items:

Flearacter, que es cualquier letra, signo de puntuacion..,

Lo palabra, que es el conjunto de caracteres que estan comprendidos entre
s espacios en blanco.

| woraclon, que es un grupo de palabras con sentido completo y diferencia-
i de las otras mediante signos de puntuacion.

I pArrato, (que es un grupo de oraciones sobre un tema comdn gue termi-
pan Conun punto y aparte y que se diferencia de los otros normalmente por
ejar un renglon en blanco en el medio. Para generar este renglén en blanco
pulsaremos una vez sobre la tecla INTRO.

tiaduc e texto, podemos servirnos de dos modos diferentes, que se explica-
© e slgulentes apartados: insertar texto y sobreescribir.

el ion al cursor, dste es el simbolo que nos marca el lugaren el que se va a
Al accion, como por ejemplo, escribir una letra cuando la presionemos. Para
oy cantrolarlo, existen diversas formas:

®  Mudiante ol ratén, que al moverse mueve el puntero por la pantalla. Basta
con hacer clic sobre el lugar en el que nos interese fijarlo.

“ Modiante el teclado, utilizando las flechas de movimiento, también llamadas
Cursnres, que no conviene confundir con el cursor de pantalla del que esta-
s hablando,

I e respedcta al movimiento por la pantalla, las “barras de movimiento®, tanto
Lantal en el margen inferior, como vertical, en el margen derecho, nos lo faci-

Al

A0 o slempre aparecen; depende del zoom del documento. Si la totalidad del
dmento se visualiza en pantalla, la horizontal no aparecera:




aplon la activamos y desactivamos a través del menu "Edicion” de la barra de
mientas,

Enla barra de desplazamiento vertical podemos encontrar diferentes iconos:

BAJAR LA PANTALLA

b, Borrado de un caracter.

£ dos formas basicas de borrar caracteres, dependiendo del lugar donde estos
s BNt en:
)
5 & Horar el caracter inmediatamente anterior al cursor: tecla de retroceso.
:
2
z e A

SUBIR L& PANTALLA = P.-i(:v.a—\\;‘u”:'”.:‘x]i i

4G SGUIENTE 3
T SELECC, OBL
= & Hotrar el caracterinmediatamente siguiente al cursor: tecla SUPR,

Mencion especial merece el icono de “Seleccionar objeto de busqueda”, pues per-
mite:

# Ira

® Buscar, 17 Desplazamiento del cursor.

" Examinar por modificaciones, titulos, gréficos, tablas, campos, notas al final,

i i ; . Soverse por el documento, ya hemos visto que existen barras de desplaza-
notas al pie, comentarios, secciones y paginas.

o tanto horlzontal como vertical, asi como las diferentes opciones que nos

|
Cancelar i

dver ol punto en el que queremos escribir, es decir, aguel en el que se en-
e el cursor, podemos hacerlo de diferentes formas:

o Lunelraton, cicandoen el lugaren el que nos interese que se sitlie el cursor.

1.14. Modo “insertar texto’. o Lonelteclado, a través de una serie de combinaciones de teclas, de las que

[ principales son:

MOVIMIENTO.DE CURSOR :

Es el modo activo por defecto. Quiere decir que cuando escribimas el caracter s
inserta inmediatamente a la derecha del cursor, desplazando los caracteres que
pueda haber,

i
|
Es el modo ordinario de escritura en procesadores de texto, pero que se contrapone
al modo sobreescribir, que se explicard en el siguiente apartado, |
—
1.15. Modo “sobreescribir”, v

Conlleva que al escribir un cardcter, éste sustituya al que tiene inmediatamente a
su derecha, al contrario que el modo insertar, que o que hacfa era simplemente
desplazarlo,




TECLA MOVIMIENTO DE CURSOR

Principio de parrafo anterior

Principio de parrafo siguiente

Principio de linea

CTRL4FIN Finaldeldocumento

1.18. Diferentes modos de seleccionar texto.

La seleccion de texto se utiliza para la edicién del mismo, es decir, si queremos cam-
biarle el tamafio, color... a un texto, primero lo seleccionaremos para que el proce-
sador entienda gue la orden que le vamos a dar tiene que afectar a ese texto pre-
viamente seleccionado.

Por ejemplo, siquiero poner una cita en cursiva, tengo que:

“ Seleccionar la cita, de forma que el texto quede sombreado:

A quieras, sismpre que 58

* Darle el formato que queramos, en este caso, cursiva, por lo que presionare-
mos el bot6n correspondiente (se estudiard a lo largo del curso).

A AR R

contenidos? - |
<) Inidio B Hysertar : Djsefio de paging Refarencias Comespondentia f
o
B Calibri (Cugrpo) MU S P - R 3
s e -
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Pofapapaler |« Fuente ' Paitala

Automaticamente, el texto selecclonado se pondrd en cursivi

Lo musica es sinonimao de libertad, de tocar lo que quieras v comao quieras,
slemipre que sea bueno v tenga paston, que la musica sea el allmento del
Hmey

aaslecclonar un texto existen varias formas, entre las que destacan;

Lo elaton, pasando el puntero con el botén izquierdo pulsado por encima
dol texto que queramos selecclonar, Este movimiento se denomina arrastre.

& Para seleccionar un blogque completo de texto, hacer clic con el ratén al co-
milenzo con la tecla MAYUS pulsada.

8 Lo el MAYUS pulsado, nos desplazamos per encima del texto con los curso-
e del tectdo y por allt por donde pasemos quedara seleccionado.

& Pataselocclonar todo el documento, basta con presionar CRTL + E.
& Mediante clics de ratdn, también con diferentes opciones:
o Doble clic selecciona la palabra sobre la que se pulsa, o que estd in-
mediatamente después,
“liiple clic alcomienzo de texto para seleccionar un parrafo.
o LRI CHe para seleccionar la oracién sobre la que nos encontramos.

119, Opclones de copiar y pegar.

FLpHen paso para coplar es saber seleccionar el texto, puesto que debemos indi-
St al procesador qué es lo que queremos copiar.
N

\\

Seguldamente, tenemos varias opciones: S

© Pulsar el boton derecho sobre el texto seleccionado y elegir la opcién de co-

el
e o e S e L bacl il tacar leoanemnieras y corma quisras, sismpre que sea
\ i :
bitehoy tenga (| & | Corar anmer,
iaa hopiar |
) Pegar [
|
5 ‘

o Lelecclonar la parte del texto que queremos copiar y pulsar CRTL + C,

& bnelment INICIO » COPIAR;

In'-u Inieig Inawriar Diseil
w. Ealinn (Curipe)
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Estas imdgenes se guardaran en el portapapeles, que trataremos en el siguiente
punto.

Para pegar serd suficiente con poner el cursor en el lugar que queremos pegar la
imagen que hemos copiado o cortado y, como siempre, tenemos varias opciones;

®  Clicar con el botén derecho del ratén y elegir la opcién de pegar,

B Utilizar la combinacién de teclas CRTL + V. putiemos ver
@ Utilizar la herramienta “Pegar” del men( “Inicio”,

s pegan tam

1.20. Usoy particularidades del portapapeles.

Todo elemento que se copie o corte serd almacenadao en el portapapeles, que enla

Gltimas versiones permite almacenar hasta 24 elementos, In parte inferlor d

Para pader ver los elementos almacenados, iremos al mend “Inicio” y cliclaremos ef
“Portapapeles”: Al
Mo
Mo
B

Me

v

¥ e

o, se nos abrrd una ventana al lado izquierdo de nuestio documento

Wik Dastgdvibgm Al e

YA e Aol
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e
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lodos los elementos almacenados en el portapapeles, ademas
I o blen pegarlo todo en el lugar donde esté el cursor o bien borrarlo todo.

hién cualquiera de los elementos que en él se encuentre con
Suli hater un doble clic sobre el mismo.

Bas sl sobre ese elemento hacemos clic con el botén derecho del raton, podre-
S hien pegarlo o blen eliminarlo:

! X Eliminar

N

Sy

o osta ventana encontramos un botén de

i perionalizarlo:

sran agtomaticamente ¢l Portapapeles de Office

lini Portapapeles de Office al presionar Ctrl+C dos veces

dopilar sin mostrar ol Portapapeles de Office

siar el jcone del Portapapeles de Office en la barra de tareas

dliar agtaclo cerca cle la barra ce tareas al copiar
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1.21. Insercién de caracteres especiales (simbolos, espacio 1 Comando Deshacer y Rehacer los dltimos camblos,

de no separacion).
" ) teshacer las dltimas operaciones llevadas a cabo, tenemos dos opclones

Para insertar en el texto un simbolo que no se encuentra en el teclado acudiremos Ipales

e 1 " . i T i .
RS ESAT R e TR e & Llpropio boton de deshacer de la barra de herramientas:

Se abrird una ventana como la de Ia siguiente imagen, en la que solamente tendra-

Paginas 1
mos que buscar el simbolo que nos interesa y seleccionarlo, ‘ i

Tl
5 .‘,J ]

Seinsertard en el texto en el lugar en el gue tengamos el puntero.
& Lacombinacién de teclas CRTL + Z,

s deshacer varias acciones pasadas dandole repetidas veces.

tuhacer lo que hemos deshecho, tenemos también otras dos opciones:

® lproplo boton de rehacer de la barra de herramientas:

Paginas Te

‘crmmaren

i0 [ & combinacion de teclas CRTL + Y,
1.22.Insercién de fechay hora, ® laco

Parainsertar la fecha y la hora en un documento de Word en el lugar en el que ten-
gamos situado el cursor pulsaremos;

Mend INSERTAR > ELEMENTOS RAPIDOS > FECHA Y HORA (Categoria)

Copes ¢4 ANvy = Satn



