Microsoft Word

Breve Historia: Microsoft Word, desarrollado por Microsoft Corporation, ha sido un componente integral de la suite de
productividad de Microsoft Office desde sus primeras versiones. La primera version de Word se lanzé en 1983 para el
sistema operativo MS-DOS. Desde entonces, ha evolucionado significativamente, convirtiéndose en una herramienta lider
en el procesamiento de texto a nivel mundial.

En sus inicios, Word se destacé por ser uno de los primeros procesadores de texto que utilizaba una interfaz grafica de
usuario, lo que facilit6 enormemente la creacion y edicién de documentos. A lo largo de los afios, ha seguido innovando con
nuevas caracteristicas, funciones avanzadas y una integracion continua con otras aplicaciones de la suite Office.

Propdsito y Utilidad: Microsoft Word se ha convertido en una herramienta esencial para la creacién y edicion de documentos
de texto en diversos entornos. Su propésito principal es facilitar la producciéon de contenido escrito de manera eficiente y
profesional. Algunos de sus usos comunes incluyen:

¢ Documentos Simples: Creacion de documentos bésicos, como cartas, notas y listas.

* Informes y Documentos Profesionales: Elaboracion de informes formales, propuestas comerciales y documentos
profesionales con formato sofisticado.

* Curriculums y Cartas de Presentacion: Disefio y formato de curriculums vitae y cartas de presentacion para
aplicaciones laborales.

* Colaboracion en Linea: Facilitacion de la colaboraciéon en tiempo real a través de funciones como comentarios y
revision de documentos.

* Versiones Disponibles: Microsoft Word ha experimentado diversas actualizaciones y mejoras a lo largo del tiempo,
dando lugar a diferentes versiones del programa. Es fundamental que los usuarios comprendan qué version estan
utilizando, ya que cada una puede tener caracteristicas distintivas. Algunas de las versiones mas recientes incluyen:

* Microsoft Word 2010, 2013, 2016, 2019, 2021: Cada versién presenta mejoras en términos de interfaz de usuario,
funciones de formato y colaboracién.

¢ Microsoft 365 (anteriormente Office 365): La version basada en suscripcion, que ofrece actualizaciones continuas y
acceso a servicios en la nube para almacenar y compartir documentos.

* Durante el curso, se destacaran las caracteristicas relevantes de la version especifica que estan utilizando,
asegurando que los participantes puedan aprovechar al maximo las herramientas disponibles en su entorno de
trabajo.

Interfaz basica.

Barra de Herramientas: La barra de herramientas es una parte fundamental de la interfaz de Microsoft Word. En ella, los
usuarios tienen acceso rapido a diversas funciones esenciales. Algunas de las herramientas y funciones basicas que
encontraran en la barra de herramientas incluyen:

* Guardar: Permite guardar el documento actual en la ubicacion especificada.

¢ Deshacer y Rehacer: Facilita la correccion de errores al deshacer acciones recientes y volver a realizarlas con la
funcién de rehacer.

¢ Copiar y Pegar: Herramientas esenciales para duplicar o mover texto y elementos dentro del documento.
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Estas herramientas son fundamentales para las tareas diarias de edicion y formateo de documentos.

Cinta de Opciones: La cinta de opciones es una interfaz grafica que agrupa las herramientas y funciones en pestafias
tematicas. Cada pestafia se centra en un conjunto especifico de tareas, facilitando la navegacion y el acceso a funciones
relacionadas. Algunas de las pestafias comunes incluyen:

* Inicio: Contiene herramientas para el formato basico de texto, parrafos y estilos.

* Insertar: Se centra en la insercidén de elementos como imagenes, tablas, encabezados y pies de pagina.

* Diseno de Pagina: Ofrece opciones para configurar el disefio del documento, como margenes, orientacion y tamafo
de pagina.

¢ Referencias: Contiene herramientas para afiadir citas, indices y tablas de contenido.
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Es importante entender como cada pestafia agrupa herramientas relacionadas, permitiendo a los usuarios encontrar
rapidamente las funciones que necesitan segun la tarea que estén realizando.

Barra de Estado: La barra de estado, ubicada en la parte inferior de la ventana de Word, proporciona informacién clave
sobre el documento actual. Algunos elementos que se pueden encontrar en la barra de estado incluyen:

* Numero de Palabras: Indica la cantidad total de palabras en el documento, lo que puede ser Util para proyectos que
requieren una extension especifica.

* Pagina Actual: Muestra en qué pagina se encuentra el cursor en el documento.

* Vista del Documento: Indica la vista actual del documento, como la vista de disefio de impresién o la vista de
lectura.Creacion y apertura de documentos
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Creacion y Apertura de Documentos:

Crear un Nuevo Documento: Iniciar un nuevo documento en blanco es el primer paso para comenzar a trabajar en
Microsoft Word. Aqui hay una guia paso a paso para crear un nuevo documento:

1. Abrir Microsoft Word: Inicia la aplicacion Microsoft Word desde el menu de inicio o el acceso directo en tu escritorio.

2. Seleccionar «Nuevox: En la pantalla de inicio o en la pestafia «Archivo», selecciona «Nuevo». Aparecera una lista
de opciones.

3. Elegir «Documento en Blanco»: Selecciona «Documento en Blanco» para comenzar con una pagina vacia.
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Configurar Tamano y Orientacién: En la pestafia «Disposicién» o «Disefio de Péagina» en otras versiones, puedes
establecer el tamano de la pagina y la orientacién (vertical u horizontal) segun tus necesidades. Esto es crucial para
proyectos especificos, como folletos o informes formales.
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Abrir un Documento Existente: Abrir un documento existente es esencial cuando necesitas trabajar en un proyecto ya
iniciado. Aqui te mostramos como hacerlo:

1. Seleccionar «Abrir»: En la pestafia «Archivo», elige la opcion «Abrir». Se abrird un cuadro de dialogo.

2. Buscar el Documento: Navega hasta la ubicacion donde se encuentra el documento que deseas abrir. Puedes
buscarlo en el disco duro, en la nube (si utilizas servicios en la nube como OneDrive), o acceder a documentos
recientes.

3. Seleccionar y Abrir: Una vez localizado, selecciona el documento y haz clic en «Abrir». El documento existente se
cargara en la ventana de Word.
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Guardar y Guardar Como: Guardar tu trabajo de manera regular es esencial para no perder cambios importantes. Aqui te
explicamos como guardar y utilizar «Guardar como» cuando sea necesario:

1. Guardar: Para guardar tu documento actual, simplemente selecciona la opcién «Guardar» o presiona Ctrl + S. Este
comando guarda los cambios en el documento existente.

2. Guardar Como: Si deseas crear una nueva version del documento o guardarlo en una ubicacién diferente,
selecciona «Guardar como». Esto te permitira elegir la ubicacion y el nombre del archivo.
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Formatos de Archivo: Microsoft Word ofrece diferentes formatos de archivo, cada uno con sus propias caracteristicas y

ventajas.

1. .docx: Es el formato predeterminado para documentos de Word y es compatible con versiones mas recientes del

programa.

2. .pdf: Ideal para compartir documentos de manera segura, ya que conserva el formato y es accesible en diferentes
dispositivos. Puedes guardar tu documento como PDF utilizando la opcion « Guardar comoy.
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Cuando usar cada formato: .docx para la edicion continua y .pdf para compartir versiones finales y evitar cambios
accidentales.



Cambio de fuente, tamaiio y color de texto:

Cambio de Fuente:

1. Seleccionar Texto: — Abre tu documento en Microsoft Word. — Selecciona el texto al que deseas cambiar la fuente.
2. Irala Pestafa «/nicio»: — Navega a la pestafa «Inicio» en la barra de menu.

3. Seleccionar una Nueva Fuente: — En el grupo «Fuente», encuentra la lista desplegable de fuentes. — Haz clic en la
flecha para ver todas las opciones disponibles. — Selecciona la fuente que desees aplicar al texto.
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Tamano del Texto:

1. Seleccionar Texto: — Mantén seleccionado el texto al que deseas cambiar el tamario.
2. Irala Pestafa «Inicio»: — Navega nuevamente a la pestaia «Inicio».

3. Modificar el Tamafio del Texto: — En el grupo «Fuente», encontraras la lista desplegable de tamarios de fuente. —
Haz clic en la flecha para ver las opciones y selecciona el tamafio deseado.
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Color de Texto:

1. Seleccionar Texto: — Selecciona el texto al que deseas cambiar el color.
2. Ir ala Pestaiia «/nicio»: — Ve a la pestafia «/nicio» si no estas ahi.

3. Cambiar el Color del Texto: — En el grupo «Fuente», veras el icono de color de fuente (generalmente una letra con
un color). — Haz clic en la flecha al lado del icono para abrir la paleta de colores. — Selecciona el color que desees
aplicar al texto.
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Negrita, cursiva y subrayado:

Negrita:
1. Seleccionar Texto: — Abre tu documento en Microsoft Word. — Selecciona el texto al que deseas aplicar la negrita.
2. Irala Pestaiia «/nicio»: — Navega a la pestaiia «/nicio» en la barra de men.

3. Aplicar Negrita: — En el grupo «Fuente», busca el icono «Negrita» (generalmente una letra B). — Haz clic en el icono
para aplicar la negrita al texto seleccionado.
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Cursiva:

* Seleccionar Texto: — Mantén seleccionado el texto al que deseas aplicar cursiva.

* Irala Pestafa «/nicio»: — Dirigete nuevamente a la pestafia «Inicio».

* Aplicar Cursiva: — En el grupo «Fuente», busca el icono «Cursiva» (generalmente una letra inclinada). — Haz clic en
el icono para aplicar la cursiva al texto seleccionado.
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Subrayado:
1. Seleccionar Texto: — Selecciona el texto al que deseas aplicar el subrayado.
2. Irala Pestafa «Inicio»: — Ve a la pestafia «Inicio» si no estas ahi.

3. Aplicar Subrayado: — En el grupo «Fuente», busca el icono «Subrayado» (generalmente una letra con una linea
debajo). — Haz clic en el icono para aplicar el subrayado al texto seleccionado.
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Consejos Adicionales:

Combinacion de Formatos:

Puedes combinar estos formatos para un énfasis adicional. Por ejemplo, puedes aplicar negrita y cursiva al mismo tiempo.

¢ Atajos de Teclado: Utiliza atajos de teclado como Ctrl+B para negrita, Ctrl+l para cursiva y Ctrl+U para subrayado
para mayor eficiencia.

¢ Eliminar Formato: Si deseas quitar el formato, selecciona el texto y haz clic nuevamente en el icono
correspondiente o utiliza el atajo de teclado.



Alineacidén y espaciado:

Alineacién:
1. Seleccionar Texto o Parrafo: — Abre tu documento en Microsoft Word. — Selecciona el texto o parrafo al que deseas
aplicar alineacion.
2. Ir ala Pestaiia «Inicio»: — Navega a la pestaiia «Inicio» en la barra de mend.

3. Aplicar Alineacién: — En el grupo «Parrafo», busca los iconos de alineacion: izquierda, centrada, derecha y
justificada. — Haz clic en el icono que represente la alineacién deseada.
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Espaciado:
1. Seleccionar Texto o Parrafo: — Selecciona el texto o parrafo al que deseas ajustar el espaciado.

2. Irala Pestafa «Disefio»: — Si estas trabajando con parrafos, ve a la pestaria «Disposicién» en la barra de menu.

3. Ajustar el Espaciado: — En el grupo «Configurar pagina» o «Parrafo», busca las opciones de espaciado. — Puedes
ajustar el espaciado antes y después del parrafo, asi como el espaciado entre lineas.
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Consejos Adicionales:

Alineacioén Justificada con Cuidado:

La alineacion justificada puede crear espacios adicionales entre palabras. Ajusta el espaciado para que se vea uniforme.

Espaciado entre Lineas: Para ajustar el espaciado entre lineas especificamente, selecciona el texto, haz clic
derecho y elige «Parrafo». En la pestafia «Interlineado», puedes ajustar las opciones de espaciado.
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* Vista Preliminar: Utiliza la vista preliminar para ver como afectan estos ajustes a la apariencia general del
documento antes de confirmarlos.

* Estilo Visual Consistente: Mantén una alineacion y espaciado consistentes en todo el documento para un aspecto
profesional.



Manejo de parrafos:

Introduccion a los Parrafos:

Creacion de Parrafos:

1. Abre tu documento en Microsoft Word.
2. Comprende que un parrafo es una unidad organizativa de texto.
3. Presiona «Enter» para crear un nuevo parrafo automaticamente.

Ajuste Manual de Parrafos: Para ajustar manualmente los cambios de parrafo, usa «Shift + Enter» en lugar de solo

«Enter». Esto crea un salto de linea en lugar de un nuevo parrafo.

Sangrias y Espaciado:

Aplicar Sangrias:

* Selecciona el parrafo al que deseas aplicar una sangria.

* Ve ala pestafia «Inicio» en la barra de menu.

* En el grupo «Parrafo», utiliza los botones de « Aumentar Sangria» o «Disminuir Sangria» para aplicar
sangrias a la izquierda.
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a. Aplicar Sangrias: - Selecciona el parrafo al que deseas aplicar una sangria. - Ve ala
pestafia "Inicio” en la barra de mend. - En el grupo "Parrafo”, utiliza los botones de
"Aumentar Sangria” o "Disminuir Sangria" para aplicar sangrias a la izquierda.

Ajustar Espaciado:
» Selecciona el parrafo o parrafos a los que deseas ajustar el espaciado.

AaBbCcDe
T Sin espa...

AaBbCc Aat
Titula 1 Tit

Estilos

* En la pestafa «Disposicion» o «Formato de Pagina», busca las opciones de espaciado, como «Antes» y

«Despuésy.
» Ajusta estos valores para controlar el espacio antes y después de los parrafos.
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Determina cuanto espacic aparece por encima
de los parrafos seleccionados,

Las opcicnes de Espacio entre parrafos en la
- pestafia Disefic permiten aplicar el mismo
= espaciado a tedo el documento.

a. Aplicar Sangrias: - Selecciona el parrafo al que deseas aplicar una sangria. - Ve a la
pestafia "Inicio” en la barra de mend. - En el grupo "Pérrafo”, utiliza los botones de
"Aumentar Sangria" o "Disminuir Sangria” para aplicar sangrias a la izquierda.

Consejos Adicionales:

Sangria de Primera Linea:

Para una sangria de primera linea en todos los parrafos, puedes configurarla en las opciones de parrafo.

¢ Vista Preliminar de Parrafos: Utiliza la vista preliminar para ver como los cambios de parrafo afectan la apariencia
general del documento antes de confirmarlos.

* Estilo Consistente: Mantén un estilo de parrafo consistente en todo el documento para una presentacion visual
uniforme.

¢ Atajos de Teclado: Utiliza atajos de teclado como Ctrl+N para aumentar la sangria y para disminuir la sangria.

Creacion de listas numeradas y viiietas:

Listas Numeradas:

1. Seleccionar Texto: — Abre tu documento en Microsoft Word. — Selecciona el texto que deseas convertir en una lista
numerada.

2. Ir ala Pestaiia «Inicio»: — Navega a la pestaiia «Inicio» en la barra de menu.

3. Crear Lista Numerada: — En el grupo «Parrafo», busca el icono de «Numeracion» (generalmente nimeros
ordenados). — Haz clic en el icono para aplicar la numeracion al texto seleccionado.
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Listas con Vinetas:

* Seleccionar Texto: — Selecciona el texto que deseas convertir en una lista con vifetas.

¢ Irala Pestafia «Inicio»: — Dirigete nuevamente a la pestafa «Inicio».

* Crear Lista con Vifietas: — En el grupo «Parrafo», busca el icono de «Vifietas» (generalmente circulos o puntos). —
Haz clic en el icono para aplicar vifietas al texto seleccionado.



Autoguardado (@ '-'5::' - Documento] - Word ,O Buscar

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda

Ijﬂ X Cortar Calibri (Cuerpo) ~| 11

= el g ||
o i — e =3 |2 " MaBbCcDe | Aak

(3 Copiar
Pegar K 8§ ~a3 x ¥ | A~ £+ A Biblioteca de vifietas T Sir
v <¥ Copiar formato = : —
Portapapeles Ma Fuente lu! || Minguna ® ) | oy 0:0
L 3-|-2-|-1-|--|-1§|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|- 5 el

Definir nueva vifieta...

v

Aplicar Sangrias: - Selecciona el parraro al que 0eseas aplicar una sangria. - ve a la
pestafia "Inicio” en la barra de men. - En el grupo "Parrafo”, utiliza los botones de
"sumentar Sangria” o "Disminuir Sangria" para aplicar sangrias a la izquierda.

¥ Crear Lista Numerada: - En el grupo "Parrafo”, busca el icono de "Mumeracion"
& (generalmente ndmercs ordenados). - Haz clic en el icono para aplicar la
5 numeracion al texto seleccionado.

Modificar el Estilo de la Lista:

Modificar Numeracion o Vifietas:
* Haz clic derecho en la lista numerada o con vifietas. — Selecciona «Inicio de Lista» para cambiar el estilo de
numeracion o vifetas.
* Personalizar Estilo de la Lista: — Haz clic derecho y selecciona «Definir nueva lista». — Personaliza el estilo de
numeracion o vifietas segun tus preferencias.
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Consejos Adicionales:

* Niveles de Lista:
o Puedes crear listas con varios niveles utilizando la opcion de sangria. Selecciona el texto y utiliza las opciones
de «Aumentar Sangria» o «Disminuir Sangria».
¢ Listas Automaticas:
o Al presionar «Enter» después de un elemento de lista, Word automaticamente comienza un nuevo elemento de
lista.
¢ Eliminar Numeracién o Vifietas:
o Selecciona el texto con numeracion o vifietas y haz clic en el icono correspondiente en la pestafia «Inicio» para
quitar la numeracion o vifietas.



Configuracion de margenes:

¢Qué son los Margenes?:

Los margenes son el espacio en blanco alrededor del contenido de la pagina en un documento. Son esenciales para
garantizar una presentacion ordenada y profesional del contenido.

Ajuste de Margenes:
1. Abrir el Documento: — Abre tu documento en Microsoft Word.

2. Irala Pestafia «Disposicién» o «Formato de Pagina»: — Navega a la pestafia «Disposicién» o «Formato de Pagina»
en la barra de menu, dependiendo de la version de Word que estés utilizando.

3. Acceder a la Configuracién de Margenes: — Busca la opcién que se refiere a los margenes. En algunas versiones,
encontraras un grupo llamado «Configurar Pagina» o «Configuracion de Pagina».

4. Seleccionar un Disefio de Margenes: — Dentro de las opciones de margenes, elige uno predefinido como Normal,
Estrecho, Ancho o Personalizado.

5. Configuracién Personalizada: — Si seleccionas «Margenes Personalizados», podras ingresar valores especificos
para los margenes superior, inferior, izquierdo y derecho.
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Establece los tamarios de margen de todo el

documento o de la seccidn actual.

Tiene varios formatos de margen de uso
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(7) Mésinformacién *  Aplicar Sangrias: - Selecciona el parrafo al que deseas aplicar una sangria. - Ve ala

pestafia "Inicio” en la barra de menu. - En el grupo "Parrafo”, utiliza los botones de
"Aumentar Sangria” o "Disminuir Sangria" para aplicar sangrias a la izquierda.

Crear Lista Numerada: - En el grupo "Parrafo”, busca el icono de "Numeracion"
F (gzeneralmente ndmeros ordenados). - Haz clic en el icono para aplicar la
= numeracicn al texto seleccionado.
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Margenes personalizados...

Vista Preliminar:

Antes de confirmar, utiliza la opcion de «Vista Preliminar» para ver como afecta la configuracion de margenes a la apariencia
general del documento.

Consejos Adicionales:

Margenes Estandar:

En muchos casos, los margenes estandar (como 2,54 cm en todos los lados) son adecuados para documentos
profesionales.



Orientacion de Pagina:

Junto con los margenes, puedes ajustar la orientacion de la pagina (horizontal o vertical) en la misma seccion de
«Disposicién» o «Formato de Paginay.

Guardar Configuracion para Nuevos Documentos:

Si deseas que tus futuros documentos tengan los mismos margenes, puedes guardar la configuracion como parte de una
plantilla.

Orientacidén de pagina (vertical u horizontal):
Vertical vs. Horizontal:
Vertical:

La orientacion vertical es la configuracion estandar en la que la pagina se extiende hacia arriba y hacia abajo. Es
comunmente utilizada para documentos como cartas, informes y ensayos.

Horizontal:

La orientacion horizontal es cuando la pagina se extiende hacia los lados, siendo mas ancha que alta. Es util para
presentaciones, graficos, hojas de célculo y documentos con contenido visual extenso.

Cambiar la Orientacion:
1. Abrir el Documento: — Abre tu documento en Microsoft Word.

2. Irala Pestafa «Disposicién» o «Formato de Pagina»: — Navega a la pestafa «Disposicién» o «Formato de Pagina»
en la barra de menu.

3. Acceder a la Configuracion de Pagina: — Busca la opcion que se refiere a la configuracion de pagina. Puede ser
parte de un grupo llamado «Configurar Pagina» o «Configuracion de Pagina».

4. Seleccionar Orientaciéon: — Dentro de las opciones de configuracion de pagina, busca «Orientacion» y selecciona
entre «Vertical» u «Horizontal».
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+ Aplicar Sangrias: - Selecciona el parrafo al que deseas aplicar una sangria. - Ve a la
pestafia "Inicio” en la barra de men. - En el grupo "Parrafo”, utiliza los botones de
"Sumentar Sangria” o "Disminuir Sangria" para aplicar sangrias a la izquierda.

Crear Lista Numerada: - En el grupo "Parrafo”, busca el icono de "Mumeracion"
(generalmente ndmeros ordenados). - Haz clic en el icono para aplicar la
£ numeracion al texto seleccionado.

Vista Preliminar4

Utiliza la opcidén de «Vista Preliminar» para asegurarte de que la orientacion seleccionada se ajuste a tus necesidades.

Consejos Adicionales:
Adecuacion al Contenido:

La eleccion entre orientacion vertical u horizontal debe adaptarse al contenido del documento. Por ejemplo, las tablas y
graficos pueden beneficiarse de la orientacién horizontal.

Cambiar en Partes del Documento:

Puedes cambiar la orientacion para secciones especificas del documento. Selecciona la seccion, ve a «Disposicién» o
«Formato de Pagina» y ajusta la orientacion.

Guardar Configuracion para Nuevos Documentos:

Si sueles trabajar con una orientacion especifica, puedes guardar la configuracion como parte de una plantilla para nuevos
documentos.



Tamaiio de papel y diseiio de pa

Selecciéon de Tamaiio de Papel:

gina:

1. Abrir el Documento: — Abre tu documento en Microsoft Word.

2. Irala Pestana «Disposicién» o «Formato de Pagina»: — Navega a la pestafa «Disposicién» o «Formato de Pagina»
en la barra de menu.

3. Acceder a la Configuracion de Pagina: — Busca la opcion que se refiere a la configuracion de pagina. Puede ser
parte de un grupo llamado «Configurar Pagina» o «Configuracion de Pagina».

4. Seleccionar Tamario de Papel: — Dentro de las

opciones de configuracion de pagina, busca «Tamario» y selecciona

el tamafio de papel deseado. Puedes elegir entre tamarfios estandar como Carta, Legal, A4, etc.
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Mas tamarios de papel...
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Vista Preliminar:

Utiliza la opcién de «Vista Preliminar» para asegurarte de que el tamafio de papel seleccionado se ajuste a tus necesidades.
Disefo de Pagina:
Dividir el Documento en Secciones:

1. Selecciona el lugar donde deseas dividir el documento.

2. Ve a «Disposicion» o «Formato de Pagina» y busca la opcion «Saltos». Puedes elegir entre saltos de pagina
continuos, saltos de pagina de pagina siguiente, etc.
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Configurar Encabezados y Pies de Pagina:
* Posiciona el cursor en el area donde deseas el encabezado o pie de pagina.
* Ve a «Insertar» y selecciona «Encabezado» o «Pie de Pagina».

* Puedes elegir entre encabezado o pie de pagina predisefiados o personalizar el tuyo.
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2 *  Aplicar Sangrias: - Selecciona el parrafo al que deseas aplicar una sang (?) Mas informacién
= pestafia "Inicio” en la barra de mend. - En el grupo "Parrafo”, utiliza los botones de
| "Aumentar Sangria" o "Disminuir Sangria" para aplicar sangrias a la izquierda.

o Crear Lista Numerada: - En el grupo "Parrafo”, busca el icono de "Numeracidn”
5 (generalmente nimeros ordenados). - Haz clic en el icono para aplicar la
il numeracion al texto seleccionado.

Manejar Saltos de Pagina:

Si necesitas insertar un salto de pagina en un lugar especifico, ve a «Disposiciéon» o «Formato de Pagina» y selecciona
«Saltos».

Consejos Adicionales:

¢ Tamanos Personalizados: Si necesitas un tamafio de papel personalizado, selecciona «Tamafio Personalizado» y
establece las dimensiones.
* Encabezados y Pies de Pagina Personalizados: Utiliza las opciones avanzadas para disefiar encabezados y pies
de pagina personalizados con numeros de pagina, fechas, y mas.
¢ Vista Preliminar Detallada: En la vista preliminar, puedes ajustar la escala para ver como se vera el documento
impreso.
Fuente:

https://academiaaprenderhaciendo.com/introduccion-a-microsoft-word/

https://academiaaprenderhaciendo.com/formato-de-texto/

https://academiaaprenderhaciendo.com/parrafos-y-listas/



https://academiaaprenderhaciendo.com/introduccion-a-microsoft-word/
https://academiaaprenderhaciendo.com/parrafos-y-listas/
https://academiaaprenderhaciendo.com/formato-de-texto/

https://academiaaprenderhaciendo.com/formato-de-pagina/

Instalacion Office:

https://www.youtube.com/watch?v=aNXpWi2VG2g
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