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HOME- INICIO | Desplazarse al principio do una linea
CTRLHOME | Desplazarse al iniclo del documento
CTRLEND | Desplazarse alfinal deldocumento
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Ctrl N Negrita Ctri Shift 0 Ocultar texto
Ctrl K Cursiva Ctrl Shift G Cop. Formato
Ctrl S Subrayado Ctrl ShiftV Pey. Formato
Ctrl Shift P Sub.de palabras | Ctrl ShiftF Fuente
Ctrl Shift D Suh. Dohle Ctri Shift Q k. Symbol
Ctrl = Subindice Ctri Shit M Tamaiio
ctrl + sSuperindice ctrl > superior
Ctri Shift L VERSALES ctrl < Inferior
Ctrl Shift U MAYUSGULAS Ctrl Alt <0> F.Punto+o-
Shift F3 Cambiar MAY - CtriB. Eliminar
Minusculas Espaciadora | Formato
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Aumentar Sangria. . acire jos

o . marcadores tde Sangria
= Disminuir Sangria. e oans
hasta Ia posicion que
lesee.
Inkterlineado:
HILGHHHuauy
o Seleccione los parrafos - En el Cuadro
=N gl=t=]= _ .
Dokle. Interlineado seleccione el deseado -
Aceptar.
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seleccione los parrafos — Formato - Parrafo — Sangria
V ESpacio - En los cuadros anterior y posterior
seleccione Ia medida que desee y Glic en Aceptar
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Gtrl Shift A | Restablece el formato aplicando el estilo
normal

Gtrl Shift® |Muestra u oculta caracteres ni
imprimibles




Hi{ W] Centra el texto

ctri D Alinea el texto a la Derecha.
ctri J Justifica el texto

Hil Sangria alaizquierda.

Ctri Shift R | Reduce Ia Sangria

Ctri F Crea una Sangria Francesa.
Ctrl Shift G | Reduce la Sangria Francesa.
ctrl 1 Lineas a espacios sencillos.
ctrl 5 Interlineado de 1.5

Hi W Lineas a dohle espacio

ctri 0 Agrega o elimina 12 puntos de espacio.
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Formato — camblar Cambiar mayiasculas vy minidzsculas KEHE3
mayusculas
- y - -
minusculas - Elija
1a forma deseada.
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LIGARLGUalGapitdl
Permite colocar Ia letra inicial de Ia primera
palahra de un parrafo mas grande de lo normal.

formato - Letra Capital - |— |— |T
En 1a opcion posicion encontramos: ™ - T

CIpCicne:
- - -
n EJE:ntE::
| | | | Comic Sans M
- -
En Texto: Alinea Ia letra callltal dentrode k
| wIsEanLia uesoe =
- -
dﬂl texln nrlnclnall fceptar Cancalar
y & -
|

Letra capital 7| x|




Fuente: Permite colocar un tipo de fuente solo ala
letra capital.

Lineas que ocupa: Especificar Ia altura de la letra
capital.

Distancia desde el texto: Espacio fue desea dejar en
el texto y Ia letra capital.
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CLCELEPCARAASREL AR EACLLCATRERELACAIATRY
secciones son el numero de partes en las que se
divide un documento.
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Notas al pie ¥ notas al finallEd B3

Final de pagina

- y -
Situe el cursoralfinaldelapalabra |©= =

Murneracian
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3¢ nosiciona el cursor en la marca, se selecciona la
referenciay se puisa delete.
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Todos los revisores
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Crear encahezados y pies de pagina.

- Encabezado y pie de pagina

Insertar Autotexto - | Eap | e | 0l BH | ||§ 4 O | Cerrar

Ver - Encahezado y Pie de pagina

Cuando Word muestre Ia harra de encahezado y
pie de pagina, haga clic en el hoton “ Cambiar
entre encahezado y pie” para pasar del area
teencahezado a la del pie.

Cuando haya terminado de escrihir Cierre 1a harra
de herramientas de encahezado yi de pagina.
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Ver - Encahezado y Pie de pagina - presione
Delete - Cerrar harra de Herramientas.
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Una plantilia es similar a un documento

preestablecido, que sirve de ayuda al iniciar un
documento.

Se pueden crear utilizando una de Ias siguientes
formas:

Guardar una plantilia existente con un nombre nuevo,
modificaria y guardaria otra vez.

Guardar un documento existente como una plantilia
utilizando el comando “ Guardar como”.



Grear una plantilia

-Archivo - Abrir- Siga uno de estos pasos:

Para crear una plantilia a partir de un documento
existente, seleccione el nombre del documento en el
cuadro nombre de archivo.

Para crear una plantilia a partir de una plantilia
existente, seleccione Plantillas de Documento en el
cuadro Tipo de Archivos, seleccione Ia plantilla.
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Insertar — Numero de Pagina
En esta caja podra elegir Ia
posicionyla alinaeciondel ==

numero en la hoja. Y ademas especificar si desea o
no numero en Ia primera pagina. Para cambiar
formato, elija el hoton Formato y elija la opcion
deseada.

Para quitar numeros elija encahezado y pie de
pagina del menu ver — seleccione un numero de
paginay presione Delete.
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Formato - Columnas -Seleccione el numero de
- - Y 4 -
columnas - Elimine Ias seleccion de Ia casilla
({1 — »
|

Columnas EE3

Zancelar

Mirmera de columnas: ™ Linea entre columnas

ancho v espacio———————————————  ista previa

ancho: Espacio:

¥ Columnas de igual ancho

dplicar a; | Todo el documento I Empezar columna




