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1 CAPÍTULO UNO 
Propiedades: 

 Comienza en página impar 

 Anversos y reversos 

 Cabeceras y pies en pares e impares diferentes 

  

Párrafo 1. El vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga 
clic en Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del vídeo que desea agregar. También 
puede escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo que mejor se adapte a su documento. 
Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de 
página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se complementan entre sí. Por ejemplo, 
puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en Insertar y elija 
los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas y estilos también ayudan a mantener su 
documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y seleccione un tema nuevo, cambiarán las 
imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, 
los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. Ahorre tiempo en Word con nuevos botones 
que se muestran donde se necesiten. 

Párrafo 2. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecerá 
un botón de opciones de diseño junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde 
desee agregar una fila o columna y, a continuación, haga clic en el signo más. La lectura es más 
fácil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse en el 
texto que desee. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó 
la lectura, incluso en otros dispositivos. El vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a 
demostrar el punto. Cuando haga clic en Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del 
vídeo que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo 
que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word 
proporciona encabezados, pies de página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se 
complementan entre sí. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la 
barra lateral. 

1.1 Párrafo 3. 

 Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas y estilos 
también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y seleccione 
un tema nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan con el 
nuevo tema. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. Ahorre 
tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. Para cambiar la forma 
en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecerá un botón de opciones de diseño 
junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna 
y, a continuación, haga clic en el signo más. 
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Párrafo 4. La lectura es más fácil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del 
documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, 
Word le recordará dónde dejó la lectura, incluso en otros dispositivos. El vídeo proporciona una 
manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en Vídeo en línea, puede pegar 
el código para insertar del vídeo que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para 
buscar en línea el vídeo que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su documento un 
aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de página, páginas de portada y diseños 
de cuadro de texto que se complementan entre sí. Por ejemplo, puede agregar una portada 
coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee 
de las distintas galerías. Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. 
Cuando haga clic en Diseño y seleccione un tema nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos 
SmartArt para que coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para 
coincidir con el nuevo tema. Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde 
se necesiten. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y 
aparecerá un botón de opciones de diseño junto a la imagen.  

Párrafo 5. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna y, a 
continuación, haga clic en el signo más. La lectura es más fácil, también, en la nueva vista de lectura. 
Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura 
antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la lectura, incluso en otros dispositivos. El 
vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en 
Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del vídeo que desea agregar. También puede 
escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo que mejor se adapte a su documento. Para 
otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de página, 
páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se complementan entre sí. Por ejemplo, puede 
agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. 

Párrafo 6. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas y 
estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y 
seleccione un tema nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan 
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. 
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.  

1.2 Párrafo 7.  

Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de 
página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se complementan entre sí. Por ejemplo, 
puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Para cambiar la forma en 
que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecerá un botón de opciones de diseño 
junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna 
y, a continuación, haga clic en el signo más. La lectura es más fácil, también, en la nueva vista de 
lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita detener 
la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la lectura, incluso en otros 
dispositivos. El vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando 
haga clic en Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del vídeo que desea agregar. 
También puede escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo que mejor se adapte a su 
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documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, 
pies de página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se complementan entre sí. Por 
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en 
Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. 

Párrafo 8. Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga 
clic en Diseño y seleccione un tema nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt 
para que coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con 
el nuevo tema. Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. 
Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecerá un botón 
de opciones de diseño junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar 
una fila o columna y, a continuación, haga clic en el signo más. La lectura es más fácil, también, en 
la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee. Si 
necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la lectura, incluso 
en otros dispositivos. El vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. 
Cuando haga clic en Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del vídeo que desea agregar.  

Párrafo 9. También puede escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo que mejor se 
adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona 
encabezados, pies de página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se complementan 
entre sí. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga 
clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas y estilos también 
ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y seleccione un tema 
nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan con el nuevo tema. 
Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. Ahorre tiempo en Word 
con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. 
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2 CAPÍTULO DOS 
Párrafo 10. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, 
pies de página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se complementan entre sí. Por 
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Para cambiar la 
forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecerá un botón de opciones de 
diseño junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o 
columna y, a continuación, haga clic en el signo más. La lectura es más fácil, también, en la nueva 
vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita 
detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la lectura, incluso en otros 
dispositivos. El vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando 
haga clic en Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del vídeo que desea agregar. 
También puede escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo que mejor se adapte a su 
documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, 
pies de página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se complementan entre sí. Por 
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en 
Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. 

Párrafo 11. Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga 
clic en Diseño y seleccione un tema nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt 
para que coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con 
el nuevo tema. Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. 
Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecerá un botón 
de opciones de diseño junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar 
una fila o columna y, a continuación, haga clic en el signo más. La lectura es más fácil, también, en 
la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee. Si 
necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la lectura, incluso 
en otros dispositivos. El vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. 
Cuando haga clic en Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del vídeo que desea agregar.  

Párrafo 12. También puede escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo que mejor se 
adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona 
encabezados, pies de página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se complementan 
entre sí. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga 
clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas y estilos también 
ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y seleccione un tema 
nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan con el nuevo tema. 
Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. Ahorre tiempo en Word 
con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. 

Párrafo 13. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecerá 
un botón de opciones de diseño junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde 
desee agregar una fila o columna y, a continuación, haga clic en el signo más. La lectura es más 
fácil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse en el 
texto que desee. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó 
la lectura, incluso en otros dispositivos. El vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a 
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demostrar el punto. Cuando haga clic en Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del 
vídeo que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo 
que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word 
proporciona encabezados, pies de página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se 
complementan entre sí.  

2.1 Párrafo 14.  

Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en 
Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas y estilos también ayudan 
a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y seleccione un tema nuevo, 
cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan con el nuevo tema. Al 
aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema.  

Párrafo 15. Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. Para 
cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecerá un botón de 
opciones de diseño junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar 
una fila o columna y, a continuación, haga clic en el signo más. La lectura es más fácil, también, en 
la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee. Si 
necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la lectura, incluso 
en otros dispositivos. 

Párrafo 16. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna y, a 
continuación, haga clic en el signo más. La lectura es más fácil, también, en la nueva vista de lectura. 
Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura 
antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la lectura, incluso en otros dispositivos. El 
vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en 
Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del vídeo que desea agregar. También puede 
escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo que mejor se adapte a su documento. Para 
otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de página, 
páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se complementan entre sí. Por ejemplo, puede 
agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral.  

Párrafo 17. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas 
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y 
seleccione un tema nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan 
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. 
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. 

Párrafo 18. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y 
aparecerá un botón de opciones de diseño junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic 
donde desee agregar una fila o columna y, a continuación, haga clic en el signo más. La lectura es 
más fácil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse 
en el texto que desee.  

Párrafo 19. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la 
lectura, incluso en otros dispositivos. El vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a 
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demostrar el punto. Cuando haga clic en Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del 
vídeo que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo 
que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word 
proporciona encabezados, pies de página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se 
complementan entre sí. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la 
barra lateral. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas 
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y 
seleccione un tema nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan 
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. 
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.  

Párrafo 20. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. Ahorre 
tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. Para cambiar la forma 
en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecerá un botón de opciones de diseño 
junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna 
y, a continuación, haga clic en el signo más. La lectura es más fácil, también, en la nueva vista de 
lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita detener 
la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la lectura, incluso en otros 
dispositivos. 

Párrafo 21. El vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando 
haga clic en Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del vídeo que desea agregar. 
También puede escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo que mejor se adapte a su 
documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, 
pies de página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se complementan entre sí. Por 
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. 

Párrafo 22. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas 
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y 
seleccione un tema nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan 
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. 
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. 

Párrafo 23. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y 
aparecerá un botón de opciones de diseño junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic 
donde desee agregar una fila o columna y, a continuación, haga clic en el signo más. La lectura es 
más fácil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse 
en el texto que desee. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde 
dejó la lectura, incluso en otros dispositivos. 
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3 CAPÍTULO TRES 
Párrafo 24. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna y, a 
continuación, haga clic en el signo más. La lectura es más fácil, también, en la nueva vista de lectura. 
Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura 
antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la lectura, incluso en otros dispositivos. El 
vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en 
Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del vídeo que desea agregar. También puede 
escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo que mejor se adapte a su documento. Para 
otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de página, 
páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se complementan entre sí. Por ejemplo, puede 
agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral.  

Párrafo 25. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas 
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y 
seleccione un tema nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan 
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. 
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. 

Párrafo 26. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y 
aparecerá un botón de opciones de diseño junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic 
donde desee agregar una fila o columna y, a continuación, haga clic en el signo más. La lectura es 
más fácil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse 
en el texto que desee.  

Párrafo 27. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la 
lectura, incluso en otros dispositivos. El vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a 
demostrar el punto. Cuando haga clic en Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del 
vídeo que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo 
que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word 
proporciona encabezados, pies de página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se 
complementan entre sí. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la 
barra lateral. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas 
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y 
seleccione un tema nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan 
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. 
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.  

3.1 Párrafo 28.  

Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. Ahorre tiempo en Word 
con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. Para cambiar la forma en que se ajusta 
una imagen en el documento, haga clic y aparecerá un botón de opciones de diseño junto a la 
imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna y, a 
continuación, haga clic en el signo más. La lectura es más fácil, también, en la nueva vista de lectura. 
Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura 
antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la lectura, incluso en otros dispositivos. 
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Párrafo 29. El vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando 
haga clic en Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del vídeo que desea agregar. 
También puede escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo que mejor se adapte a su 
documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, 
pies de página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se complementan entre sí. Por 
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. 

Párrafo 30. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas 
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y 
seleccione un tema nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan 
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. 
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. 

Párrafo 31. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecerá 
un botón de opciones de diseño junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde 
desee agregar una fila o columna y, a continuación, haga clic en el signo más. La lectura es más 
fácil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse en el 
texto que desee. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó 
la lectura, incluso en otros dispositivos. El vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a 
demostrar el punto. Cuando haga clic en Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del 
vídeo que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo 
que mejor se adapte a su documento. 

Párrafo 32. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, 
pies de página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se complementan entre sí. Por 
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en 
Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas y estilos también ayudan 
a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y seleccione un tema nuevo, 
cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan con el nuevo tema. Al 
aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. 

Párrafo 33. Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. Para 
cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecerá un botón de 
opciones de diseño junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar 
una fila o columna y, a continuación, haga clic en el signo más. La lectura es más fácil, también, en 
la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee. Si 
necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la lectura, incluso 
en otros dispositivos. El vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. 
Cuando haga clic en Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del vídeo que desea agregar. 
También puede escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo que mejor se adapte a su 
documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, 
pies de página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se complementan entre sí. Por 
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en 
Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. 

Párrafo 34. Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga 
clic en Diseño y seleccione un tema nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt 



Párrafo 28.  11 

 

para que coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con 
el nuevo tema. Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. 
Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecerá un botón 
de opciones de diseño junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar 
una fila o columna y, a continuación, haga clic en el signo más. La lectura es más fácil, también, en 
la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee. Si 
necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la lectura, incluso 
en otros dispositivos. 





 

 

PÁGINA PORTADA ANEXOS

 
Propiedades: 

 Comienza en una página impar 

 Como una portada, sin cabeceras ni pies 

ANEXOS 





 

 ANEXOS I 

Anexo UNO  
Propiedades: 

 Cada anexo comienza en una página impar 

 Contiene pie de página, pero no cabecera 

 Numeración Romana al centro 

 Anverso y reverso 

 Todas las páginas iguales 





 

 ANEXOS III 

Anexo DOS  
Párrafo 32. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna y, a 
continuación, haga clic en el signo más. La lectura es más fácil, también, en la nueva vista de lectura. 
Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura 
antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la lectura, incluso en otros dispositivos. El 
vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en 
Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del vídeo que desea agregar. También puede 
escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo que mejor se adapte a su documento. Para 
otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de página, 
páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se complementan entre sí. Por ejemplo, puede 
agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral.  

Párrafo 33. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas 
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y 
seleccione un tema nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan 
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. 
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. 

Párrafo 34. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y 
aparecerá un botón de opciones de diseño junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic 
donde desee agregar una fila o columna y, a continuación, haga clic en el signo más. La lectura es 



 

 ANEXOS IV 

más fácil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse 
en el texto que desee.  

Párrafo 35. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la 
lectura, incluso en otros dispositivos. El vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a 
demostrar el punto. Cuando haga clic en Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del 
vídeo que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo 
que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word 
proporciona encabezados, pies de página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se 
complementan entre sí. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la 
barra lateral. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas 
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y 
seleccione un tema nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan 
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. 
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.  

Párrafo 36. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. Ahorre 
tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. Para cambiar la forma 
en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecerá un botón de opciones de diseño 
junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna 
y, a continuación, haga clic en el signo más. La lectura es más fácil, también, en la nueva vista de 
lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita detener 
la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la lectura, incluso en otros 
dispositivos. 

Párrafo 37. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna y, a 
continuación, haga clic en el signo más. La lectura es más fácil, también, en la nueva vista de lectura. 
Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita detener la lectura 
antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la lectura, incluso en otros dispositivos. El 
vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en 
Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del vídeo que desea agregar. También puede 
escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo que mejor se adapte a su documento. Para 
otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de página, 
páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se complementan entre sí. Por ejemplo, puede 
agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral.  

Párrafo 38. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas 
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y 
seleccione un tema nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan 
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. 
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten. 

Párrafo 39. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y 
aparecerá un botón de opciones de diseño junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic 
donde desee agregar una fila o columna y, a continuación, haga clic en el signo más. La lectura es 
más fácil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse 
en el texto que desee.  



 

 ANEXOS V 

Párrafo 40. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la 
lectura, incluso en otros dispositivos. El vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a 
demostrar el punto. Cuando haga clic en Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del 
vídeo que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo 
que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word 
proporciona encabezados, pies de página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se 
complementan entre sí. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la 
barra lateral. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas 
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y 
seleccione un tema nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan 
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. 
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.  
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Anexo 3 
Propiedades: 

 Comienza en una página impar 

 Este anexo ocupa una página apaisada 

 Contiene pie de página, pero no cabecera 

 Numeración Romana al centro 

 Anverso y reverso, el reverso también debe ser apaisada 

 Todas las páginas iguales 

Párrafo 41. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna y, a continuación, haga clic en el signo más. La 
lectura es más fácil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee. Si necesita 
detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la lectura, incluso en otros dispositivos. El vídeo proporciona una 
manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del vídeo que desea 
agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su 
documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se 
complementan entre sí. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral.  

Párrafo 42. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas y estilos también ayudan a mantener su 
documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y seleccione un tema nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para 
que coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. Ahorre tiempo en Word con 
nuevos botones que se muestran donde se necesiten. 

Párrafo 43. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecerá un botón de opciones de diseño junto a 
la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna y, a continuación, haga clic en el signo más. La 
lectura es más fácil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee.  



 

 

A
N

EX
O

S 
V

II
I 

Párrafo 44. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la lectura, incluso en otros dispositivos. El vídeo 
proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar 
del vídeo que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo que mejor se adapte a su documento. Para 
otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de página, páginas de portada y diseños de cuadro de 
texto que se complementan entre sí. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral. Haga clic en Insertar 
y elija los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando 
haga clic en Diseño y seleccione un tema nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan con el nuevo tema. 
Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde 
se necesiten.  



 

 ANEXOS IX 

Anexo 4 
Propiedades: 

 Comienza en una página impar 

 Este anexo vuelve a estar en vertical 

 Encabezados y pies como en los anexos 1 y 2. 

 Todas las páginas iguales 

Párrafo 45. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y 
aparecerá un botón de opciones de diseño junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic 
donde desee agregar una fila o columna y, a continuación, haga clic en el signo más. La lectura es 
más fácil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse 
en el texto que desee.  

Párrafo 46. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordará dónde dejó la 
lectura, incluso en otros dispositivos. El vídeo proporciona una manera eficaz para ayudarle a 
demostrar el punto. Cuando haga clic en Vídeo en línea, puede pegar el código para insertar del 
vídeo que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en línea el vídeo 
que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word 
proporciona encabezados, pies de página, páginas de portada y diseños de cuadro de texto que se 
complementan entre sí. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la 
barra lateral. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerías. Los temas 
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Diseño y 
seleccione un tema nuevo, cambiarán las imágenes, gráficos y gráficos SmartArt para que coincidan 
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los títulos cambian para coincidir con el nuevo tema. 
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.  


