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la esquina superior derecha. Pegar . Pegar formato .................... Ctrl + Shift + V

Aqui va el nombre de su organizacién
Agregue su propio mensaje, logo e informaciéon de contacto

Contéctenos:

© 2022 CustomGuide, Inc.
| +52 871 733-4569



Seleccionar y Editar Texto

Errores de Ortografia y Gramatica: Los
posibles errores ortogréaficos se subrayan en
rojo y los posibles errores gramaticales se
subrayan en azul.

Corregir un Error de Ortografia o
Gramatica: Realizar la correccion
manualmente o hacer clic derecho en el error y
seleccionar una sugerencia que se desee usar.

Omitir un Error de Ortografia o Gramatica:
Hacer clic derecho sobre el error y seleccionar
Omitir todo.

Revisar Ortografia y Gramatica: Hacer clic
en la pestafia Revisar y hacer clic en el botdn
Ortografia y Gramatica v/.

Usar el Diccionario de Sinénimos: Hacer
clic sobre la palabra que se desea reemplazar,
hacer clic en el botdn Sinénimos E en la
pestana Revisar, hacer clic en la flecha de la
lista de una palabra y seleccionar Insertar, o
hacer clic derecho sobre la palabra que se
desea reemplazar, seleccionar Sinénimos y
seleccionar una palabra del menu.

Buscar Texto: Hacer clic en el boton

Buscar £ en la pestafa Inicio, escribir el texto
que se desea encontrar en el cuadro Buscar y
hacer clic sobre un elemento para ir a este en el
documento.

Reemplazar Texto: Hacer clic en el boton
Reemplazar % en la pestafia Inicio. Ingresar el
texto que se desea encontrar en el campo
Buscar, después ingresar el texto que lo
reemplazara en el campo Reemplazar con.
Hacer clic en Reemplazar o Reemplazar
todos. Hacer clic en Aceptar al terminar.

Insertar un Simbolo: Hacer clic donde se
desea insertar el simbolo. Hacer clic en la
pestafna Insertar, hacer clic en el boton
Simbolo £2 y seleccionar un simbolo del menu
o seleccionar Mas simbolos. Seleccionar un
simbolo y hacer clic en Insertar.

Aplicar Formato a Texto y Parrafos

Cambiar la Fuente: Seleccionar el texto que
se desea cambiar, hacer clic en la flecha de la
lista Fuente y seleccionar una fuente nueva.

Cambiar el Tamano de Fuente: Seleccionar
el texto que se desea cambiar, hacer clic en la
flecha de la lista Tamaio de fuente y
seleccionar un tamafo de fuente nuevo.

Cambiar el Color de Fuente: Seleccionar el
texto que se desea cambiar, hacer clic en la
flecha de la lista del botén Color de fuente
A~y seleccionar un color nuevo.

Aplicar Negrita, Cursiva o Subrayado:
Hacer clic en el botén Negrita N, Cursiva K o
Subrayar S en el grupo Fuente en la pestafia
Inicio.

Aplicar Formato a Texto y Parrafos

Crear una Lista con Vinetas: Seleccionar el
texto que se desea convertir a una lista con
vifietas y hacer clic en el botén Vinetas :—.

Cambiar el Estilo de una Lista con Vinetas:
Seleccionar una lista con vifietas, hacer clic en
la flecha de la lista del boton Vifietas := y
seleccionar un simbolo de vifieta.

Crear una Lista Numerada: Seleccionar el
texto que se desea convertir en una lista
numerada y hacer clic en el boton Numeracién

Format Agin
Alinear un Parrafo: Hacer clic sobre el parrafo ormato de pagina

que se desea alinear y hacer clic en la opcién
de alineacion en el grupo Parrafo en la pestafia
Inicio.

= Alinear a la izquierda
— Centrar
“= Alinear a la derecha

Agregar un Borde: Hacer clic en el parrafo
donde se desea agregar un borde, hacer clic en

la flecha de la lista del boton Bordes i ~y
seleccionar un borde.

Agregar Sombreado: Hacer clic en el parrafo
al que se desea agregar sombreado, hacer
clic en la flecha de la lista del botén
Sombreado £ - y seleccionar un color de
sombreado.

Cambiar Espaciado entre Lineas y
Parrafos: Seleccionar el parrafo que se desea
ajustar, hacer clic en el boton Espaciado entre
lineas y parrafos = - y seleccionar una opcion
de espaciado.

Activar la Regla: Hacer clic en la pestaha
Vista y luego marcar la casilla Regla.

Establecer una Tabulacion: Hacer clic sobre
el parrafo al que se desea agregar una
tabulacion, después hacer clic en un punto en
la regla. O hacer clic en el lanzador del cuadro
de didlogo de grupo Parrafo [, hacer clic en el
botdn Tabulaciones, ingresar una posicion de
tabulacion en el campo de texto y hacer clic en
Establecer. Hacer clic en Aceptar al terminar
de agregar las tabulaciones.

Tipos de Tabulaciones: Presionar la tecla
Tab hace avanzar el cursor a la siguiente
tabulacion y alinea el texto a ese punto,
dependiendo del tipo de tabulacion.

Tabulacion izquierda: alinearé el lado
izquierdo del texto con la tabulacion.

Tabulacion central: alineara el texto
AL para que se centre debajo de la
tabulacion.

Tabulacion derecha: alineara el lado
derecho del texto con la tabulacion.

Tabulacion decimal: alineara el texto
y los nimeros por un punto decimal.

Aplicar Formato a Texto y Parrafos

Eliminar una Tabulacion: Hacer clic y
arrastrar una tabulacion fuera de la regla.

Aplicar Sangria a Parrafos: Hacer clic en el
parrafo al que se desea aplicar sangria y hacer
clic en el botén Aumentar sangria = o
Disminuir sangria = en la pestafia Inicio.

Copiar Formato: Seleccionar el texto con el
formato que se desea copiar, hacer clic en el
botén Copiar Formato ¥ y seleccionar el
texto al que se desea aplicar formato.

Elegir un Tamano de Margen: Hacer clic en
la pestafia Formato, hacer clic en el botén
Margenes [ y seleccionar una configuracion
comun de margen.

Cambiar el Tamaiio de Pagina: Hacer clic en
la pestafia Formato, hacer clic en el botén
Tamaiio [0 y seleccionar el tamafio que se
desea usar.

Cambiar la Orientacién de Pagina: Hacer
clic en la pestafia Formato, hacer clic en el
botén Orientacién [ y seleccionar Vertical u
Horizontal.

Usar un Encabezado o Pie de Pagina:
Hacer clic en la pestana Insertar, hacer clic en
el boton Encabezado [ o Pie de pagina -l y
seleccionar una opcion.

Agregar Nameros de Pagina: Hacer clic en la
pestana Insertar, hacer clic en el boton
Nudmero de pagina [7], seleccionar una
seccion de la pagina y un estilo de nimero de
pagina.

Agregar Columnas: Hacer clic en la pestana
Formato, hacer clic en el botén Columnas ==
y seleccionar una opcién de columna.

Insertar Saltos de Columna: Colocar el
cursor donde se desea que inicie una nueva
columna, hacer clic en la pestafia Formato,
hacer clic en el botén Saltos "=, después
seleccionar Columna.

Insertar Saltos de Pagina: Colocar el cursor
donde se desea inicie una nueva pagina, hacer
clic en la pestafia Insertar y hacer clic en el
botdn Salto de pagina '—.

Agregar una Marca de Agua: Hacer clic en la
pestafna Diseno, hacer clic en el botobn Marca

de agua [l y seleccionar un estilo de marca de
agua.

Agregar Color de Pagina: Hacer clic en la
pestana Diseno, hacer clic en el botén Color
de pagina % y seleccionar un color de pagina.

Agregar Bordes de Pagina: Hacer clic en la
pestana Disefo, luego hacer clic en el boton
Bordes de pagina [J). En el cuadro de diglogo
Bordes y sombreado, personalizar el estilo,
color y ancho de borde, asi como en qué lados
aparecera el borde, luego hacer clic en
Aceptar.
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