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Paragraph Grouping

Paper

Copyand Paste

If you want to move a piece of text within a Word document, the easiest way is to use copy
and paste.

1. Selectthe textyouwantto move by highlighting it. This meansto cick at the beginning of the
firstwordand drag your cursor to the end of the last word.

2. Rightdlick on the textyou highlighted.

3. Leftclick on the word Copy.

4. Rightclick where you want the textto go.

5. Leftclick on the word Paste.

Font
Font is the way the text looks on the page. If you want certain words or concepts to
standout, you can make changes to the font to highlight them!
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Herramientas de la letra

La letra es el estilo del texto.  Uno puede cambiar aspectos diferentes de la letra:

1. Resaltar el texto que quieres cambiar.

2. Cambiar el tipo de letra: haz clic en la cajita que dice Calibri (Body). Escoge un estilo y haz clic.

3. Cambia el tamaño de la letra: haz clic en la cajita que dice “11.” Escoge un tamaño nuevo y pícalo.

4. Pone la letra en negrita, itálica, o subrayada: haz clic en el “B” para negrita, “I” para itálica, o “U” para subrayar.

5. Cambia el color de la letra: pica el botón con un “A” encima un barra roja. Escoge un color nuevo y pícalo.
Herramientas del párrafo
Con esas herramientas, uno puede cambiar la alineación del texto, el espaciado, y añadir viñetas or numeración.


Copiar y pegar

Si sabes cómo copiar y pegar, puedes mover texto entre documentos o programas. 
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Viñetas

Hacer una lista por usar viñetas o números. 
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Cambiar los márgenes del documento
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Guardar tu documento


Botón Office





El listón





Las pestañas





La pagina





Herramientas del párrafo





Herramientas de la letra





tamaño
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color
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subrayar





disminuir la sangría
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Hacer clic en Copy





Hacer clic derecho encima del texto resaltado.
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2





1





Seleccionar el texto que quieres mover por resaltarlo.





Hacer clic en Paste





Hacer clic derecho donde quieres poner el texto que has copiado.
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!OJO!


Enter: empezar la próxima viñeta


Tab: cambiar niveles (sub-viñeta)


Enter 2 veces: regresar al nivel previo





Hacer clic en el botón de viñetas, en la pestaña Home





Teclear tu primera línea de texto, y oprimir Enter





La próxima viñeta seguirá automáticamente – escribir la próxima línea de texto.
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Hacer clic en la pestaña Page Layout





Hacer clic en el botón Margins





Escoger los márgenes que prefieres
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Hacer clic en Save





4





Ponerle nombre al archivo





Escoger donde quieres guardar tu archivo





Hacer clic en el botón Office





1





¿DÓNDE PUEDO ENCONTRAR MÁS AYUDA?


El Centro Comunitario de Computación tiene clases sobre una variedad de temas, como la computación básica, Word, Excel, y cómo buscar empleo por internet.


Ayuda con Yahoo! Email: http://help.yahoo.com/l/e1


GCF Latino: http://gcflatino.org/ tiene un montón de cursos gratuitos, desde informática básica hasta los programas de Microsoft Office.


Aula Clic: http://www.aulaclic.es cursos sobre el internet, Office, Windows, HTML, y más.














