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Ar chi vo:  contiene aquellos comandos relacionados con la gestión de archivos, así como las 
opciones para preparar la página antes de imprimir y las opciones de impresión. 
 
Edi c i ón:  contiene los comandos relativos a la edición de texto; aquellos que permiten copiar 
o mover información, así como comandos de búsqueda y sustitución de palabras. 
 
Ver :  contiene los comandos de visualización del documento; los modos de trabajo, las barras 
de herramientas y los encabezados y pies de página. 
 
I nser t ar :  contiene los comandos que permiten insertar todo tipo de elementos en un 
documento, desde la fecha hasta una imagen o cualquier otro objeto. 
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