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Aspectos Generales 
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Área de trabajo 

Botones de comando 

Barra de 
desplazamiento 

Zoom 
Vistas del 
documento 

Barra de 
Herramientas 

Cinta de opciones 

Título del documeto 
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Pegar Copiar 

Cortar 

Atrás 

Guardar 

Negrita 

Cursiva 

Subrayado 

Tipo de 
letra 

Tamaño 
de letra 

Color de 
letra 

Alineacion 
de texto 

Alineación 
de texto 
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Bloque Portapapeles 

Copiar: copia texto e imágenes 

Pegar: pega textos e imágenes 

Cortar: pega textos e imágenes,  
borrando lo seleccionado 
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Bloque Fuentes 

Tipo de letra: cambia el formato de letra. 

Tamaño de letra: aumenta o disminuye el tamaño 
de la letra. 

Negrita: da énfasis a la palabra. 

Cursiva: inclina la letra.  

Subrayado: línea horizontal que se coloca debajo del 
texto. 

Color: cambia el color al texto seleccionado. 
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Bloque Fuentes 

Tipo de letra: cambia el formato de letra. 

Tamaño de letra: aumenta o disminuye el tamaño 
de la letra. 

Negrita: da énfasis a la palabra. 

Cursiva: inclina la letra.  

Subrayado: línea horizontal que se coloca debajo del 
texto. 

Color: cambia el color al texto seleccionado. 
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Bloque párrafo 

Viñeta: hace listas. 

Numeradas: hace listas que están numeradas. 

Viñetas multinivel: hace listas en varios niveles. 

Alinear a la izquierda: pega el texto haca la izquierda 

Centrar: centra el texto 

Alinear a la derecha: pega el texto haca la derecha. 

Justificación: pega el texto a la derecha e izquierda y 
homogeniza la alineacion de un parrafo. 


