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Escribir en el procesador de texto
Poner mayúsculas la letra inicial

Cuando queramos poner la primera letra de una palabra en
mayúscula apretamos la tecla Mayúsculas y sin soltarla
pulsaremos la letra que queremos.

Poner todo en mayúsculas

Para escribir todo el texto en mayúsculas tendremos que
activar el Bloq. Mayús pulsando la tecla y cuando terminemos
se vuelve a pulsar para quitarlo.

En algunos teclados, una señal luminosa indica si el Bloq. Mayús
está activado o desactivado.

Otra opción es señalar las palabras en cuestión y pulsar el
botón Aa de la cinta de opciones, y elegir la opción
“MAYÚSCULAS” de la lista de opcionesa

Poner números

Para poner los números pulsaremos directamente en ellos.

Poner acentos

Primero pulsamos la tecla del acento y luego la letra que lo
lleva.
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Tecla punto y a parte

El procesador de texto cuando llega al final de una línea pasa a
la siguiente automáticamente, sin necesidad de pulsar
ninguna tecla.

Pero cuando queremos hacer un punto y a parte para cambiar
de párrafo, entonces debemos pulsar la tecla de retorno
(también conocida como INTRO o ENTER) para forzar el
cambio de línea.

Más....

Si no recuerdas el funcionamiento del teclado o quieres
aprender más, te recomendamos que vayas al “Teclado
Práctico”.


