INICIO
PEGAR: trasladar un documento, párrafo o imágenes de algún archivo de Word o página web a otro archivo. 
CORTAR: Eliminar, trasladar un texto o imagen que se esté utilizando en el archivo. 
COPIAR: dejar en memoria un texto.
COPIAR FORMATO: Copia e formato de un sitio y lo aplica en otro.
FUENTE: sirve para cambiar el tipo de letra que se le quiere implementar al trabajo que se está realizando. 
TAMAÑO DE FUENTE: cambia el tamaño de la letra.
AGRANDAR FUENTE- ENCOGER FUENTE: manual mente se agranda y disminuye el tamaño de la letra. 
CAMBIAR MAYUSCULAS Y MINUSCULAS: este ítem nos da la alternativa de pasar de minúsculas a mayúsculas, poner mayúsculas al inicio de la oración o Poner en mayúscula cada palabra. 
BORRAR FORMATO: borra el texto de la selección y deja nuevamente el texto original.  
N: sirve para poner un texto, palabra o letra en negrilla.
K: ayuda a dar un toque atractivo a la letra dejándola en forma cursiva.
S: subraya el texto seleccionado y da la opción de escoger el tipo de rayado, grueso, delgado, oscuro etc. 
TACHADO: traza una línea en medio del texto seleccionado. 
X2: crea letras minúsculas debajo de la línea base del texto.
X2: crea letras minúsculas encima de la línea de texto. 
EFECTOS DE TEXTO: genera letras con iluminación, sombreado o reflejos. 
COLOR DEL RESALTADO DEL TEXTO: Cambia el aspecto del texto como si estuviera resaltado con marcador.
 COLOR DE FUENTE: cambia color del texto, títulos o notas importantes. 
VIÑETAS, NUMERACION, LISTA MULTINACIONAL: son iconos que genera una tabulación para poner una opción a algo, ya sea números o viñetas, en la lista multinacional se realiza las dos funciones.
ALINEAR: estas cuatro opciones nos ayuda a organizar el texto ya sea centrado, izquierda, derecha, justificado.
DISMINUIR SANGRIA-AUMENTAR SANGRIA: reduce y aumenta la posición del texto.
ORDENAR: alfabetiza el texto seleccionado u ordena los datos numéricos.
MOSTRAR TODO: permite mostrar espacios que hay dentro del texto.
ESPACION ENTRE LINEAS Y PARRAFOS: cambia el espacio entre líneas del texto, también puede personalizar la cantidad de espacios que hay antes y después de los párrafos. 
SOMBREADO: colorea el texto o párrafo seleccionado. 
BORDE: personaliza los bordes de las celdas o texto seleccionado.
ESTILOS: genera el estilo que se desea implementar al generar un texto. 
CAMBIAR ESTILOS: cambia el conjunto de estilos, colores, fuentes y espacio entre párrafos usados en el documento. 
BUSCAR: busca texto u otro contenido que se quiera encontrar en el documento. 
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SELECCIONAR: seleccionar texto u objetos que se encuentre dentro del documento, el documento en general. 



















