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Mover o copiar texto en un documento

En Word Mobile es posible mover, copiar y pegar texto de forma fácil dentro de un documento o entre

documentos.

1.

Seleccione el texto que desee mover o copiar.

2.

Puntee en Menú y realice una de las acciones siguientes:

●

Para copiar el texto, puntee en Copiar.

●

Para mover el texto, puntee en Cortar.

3.

Puntee en el documento para situar el puntero donde desee pegar el texto.

4.

Puntee en Menú > Pegar.

NOTA:

Word Mobile no admite la función de mover o copiar imágenes.

Crear una lista en un documento

1.

Seleccione el texto al que le desee agregar viñetas o numeración.

2.

Puntee en Menú > Formato > Párrafo.

3.

En el campo Lista, ejecute una de las siguientes acciones:

●

Para crear una lista con viñetas, puntee en Con viñetas.

●

Para crear una lista numerada, puntee en Numerado.

4.

Puntee en OK para regresar al documento.

Formato de texto en un documento

1.

Seleccione el texto al que desea dar formato.

2.

Puntee y mantenga el texto y luego puntee en Fuente.

3.

Seleccione las opciones de formato deseadas.

4.

Puntee en OK.

Alinear texto en un documento

Es posible centrar un texto o alinearlo en el margen derecho o izquierdo.

1.

Sitúe el puntero en el texto que desee alinear.

2.

Puntee en Menú > Formato > Párrafo.

3.

En el recuadro Alineación, puntee en Izquierda, Derecha, o Centrar según desee.

4.

Puntee en OK para regresar al documento.

Microsoft® Office Mobile 77
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