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1.- Tener listo el texto con el que se va a trabajar

2.- Aplicar formato a la palabra o parrafo que se desee, por ejemplo en este caso
a la palabra Hardware se cambid Color de resaltado del texto, negrita, tamafio y
color de fuente. También se puede colocar borde, sombreado, efectos etc.

Definicion de Hardware:

Hardware son todos componentes fisicos que conforman una computadora. El hardware
se compone de Dispositivos de entrada, procesamiento, salida y almacenamiento. Los
dispositivos de entrada, son aquellos se sirven para introducir datos a la computadora...
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3.- Seleccionar la palabra que se le dio formato o colocar el cursor entre la palabra
y dar clic en la herramienta copiar formato, que se encuentra en la barra menu de
Inicio dentro de la cinta de herramientas portapapeles.
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— Copia el formato de un sitio y lo aplica en
otro,

= Haga doble clic en este botdn de nuevo para
) aplicar el mismo formato a varias ubicaciones
en el documento,

0 Presione F1 para obtener ayuda. Definicién de Hilﬂ*ifé

Hardware son todos componentes fisicos que conforman una computadora. El hardware
5 se compone de Dispositivos de entrada, procesamiento, salida y almacenamiento. Los
- dispositivos de entrada, son aquellos se sirven para introducir datos a la computadora...
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3.- Una vez que se dio clic en la herramienta [ 7 ceriromais| , el cursor aparecera con
forma de brochita indicando que se ha copiado el formato de la palabra que, al

dar clic en otra palabra se pegara del formato.
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Definicion de Hardware:

Hardjnare son todos componentes fisicos que conforman una computadora. El hardware
se compone de Dispositivos de entrada, procesamiento, salida y almacenamiento. Los
dispositivos de entrada, son aquellos se sirven para introducir datos a la computadora...
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Copiar formato es una herramienta util, debido a que al copiar y pegar las
veces que se requiera un formato determinado, ahorra tiempo de

ejecucion, por lo que es practico, sencillo y eficaz.
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