1. Los programas de procesamiento de textos se utilizan para crear e imprimir documentos de texto. Estos programas tienen cuatro funciones: ______________, __________________, __________________ y____________________________.
2. El _____________________ ___________________ muestra dónde aparecerá el texto que escriba. Se mueve a medida que escribes.
3. Mientras escribe, es posible que desee volver a leer o ______________ algo que escribió anteriormente. Eso se facilita con ___________________ o con el mouse o el teclado para desplazarse por el documento.
4. ___________________ _____________ inicia automáticamente una nueva línea, o "ajusta" el texto, cuando la línea actual está llena.
5. Cuando una página está llena, la función _________________________ inicia automáticamente una nueva página.
6. La función ____________________ corrige errores ortográficos comunes a medida que se escriben.
7. La función Autorrecuperación o _____________________ guarda automáticamente un documento con la frecuencia que desee.
8. Para cambiar el texto ya ingresado en un documento, debe ______________. Luego puede eliminarlo, moverlo, copiarlo o cambiar su formato.
9. El ¬¬¬¬ ______________ almacena el texto cortado o copiado mientras trabaja.
10. El comando ____________ inserta un elemento copiado o cortado en el Portapapeles.
11. El comando ________ elimina el texto seleccionado de un documento y lo coloca en el Portapapeles.
12. El comando ___________ coloca un duplicado del texto seleccionado en el Portapapeles.
13. Los programas de procesamiento de textos tienen comandos que pueden deshacer o cancelar una edición. Si elimina una palabra por error, puede usar el comando ___________________ para volverla a colocar. Muchos programas también tienen un comando ___________.
14. La mayoría de los programas de procesamiento de texto tienen una función _____________ ________________ que puede usar para generar cartas de formulario personalizadas, etiquetas de correo, sobres e incluso correos electrónicos.
15. Crea un documento de procesamiento de texto que incluye el contenido que desea que todos reciban, luego lo combina con un ¬¬¬¬¬¬¬¬¬¬¬¬¬¬ -________________ __________________ de información personalizada, como nombres y direcciones .
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