PAGINA DE PORTADA

Texto e imagenes de la portada
Propiedades:

Sin numerar

Titulo del documento

SUBTITULO DEL DOCUMENTO






PAGINAS DE TABLAS DE
CONTENIDO

Propiedades:
Comienza en una pagina impar
Primera pagina diferente, con pie de pagina
Paginas interiores anverso y reverso con cabeceras y sin pie
Numeracion Romana a la derecha en impares a la izquierda en pares
Anverso y reverse
Tabla de contenidos
1. Introduccion
1.1 Los estilos
2. El interfaz de Word
2.1 Elementos principales del interfaz
2.2 Atajos de teclado
3. Edicion y operaciones basicas con el texto
3.1 Caracteres no imprimibles
3.2 Texto automatico
3.3 Desplazarse por el documento
3.4 Seleccionar texto
3.5 Copiar y pegar
3.6 Deshacer operaciones
3.7 Insertar saltos de linea
3.8 Insertar simbolos que no aparecen en el teclado
3.9 Busqueda y reemplazo de texto.
4. Los estilos de texto

4.1 Tipos de estilos



Contenidos

4.2 El panel de estilos
4.3 Dando formato a los caracteres
4.4 Creacion de estilos de caracteres
4.5 Prevalencia del formateo manual
4.6 Eliminacion del formateo
4.7 Herencia del formato al escribir texto
4.8 Dando formato a los parrafos
4.9 Creacion de estilos de parrafo
4.10 Borrado de estilos
4.1 Aplicando formato a través de los estilos
4.12 Experimentando con estilos.
5. Listas numeradas
5.1 Creacion de un estilo de lista
5.2 Aplicando estilos a las listas
5.3 Modificacién de un estilo de lista
5.4 Experimentando con las listas
5.5 Sobre el formateo manual de listas
6. Numeracion de capitulos y tablas de contenido
6.1 Adaptacion de los estilos de titulo
6.2 Creando el estilo de lista para los capitulos
6.3 Creacion de una tabla de contenidos
6.4 Experimentando con tablas de contenido
7. Tablas
7.1 Creacion de tablas
7.2 Edicion de la table
7.3 Edicion y formateo del contenido de la tabla

7.4 Tamarfio y distribucion de filas

ii



Contenidos

7.5 Posicionamiento de la tabla sobre la pagina

7.6 Anadiendo subtitulos a las tablas

7.7 Estilos de tabla y por qué no deberias utilizarlos
7.8 Convertir texto a tabla y viceversa

7.9 Experimentando con tablas

8. Imdgenes

8.1 Aspectos basicos de la imagen digital

8.2 Insercién de imagenes

8.3 Modificando el tamafio y escala de las imagenes
8.4 Posicionamiento de la imagen.

8.5 Herramientas de edicion de imagenes en Word

8.6 Experimentando con imdgenes

9 Paginacion

Anexos

9.1 Configurando las caracteristicas de pagina
9.2 Encabezados y pies de pagina

9.3 Secciones de un documento

9.4 Método de paginacién de documentos académicos

9.5 Experimentando con la paginacion

iii






1 CAPITULO UNO
Propiedades:

Comienza en pagina impar
Anversos y reversos

Cabeceras y pies en pares e impares diferentes

Parrafo 1. El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga
clic en Video en linea, puede pegar el cddigo para insertar del video que desea agregar. También
puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento.
Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de
pagina, paginas de portada y disefos de cuadro de texto que se complementan entre si. 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 galerias. Los temas y estilos también ayudan a mantener su
documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y seleccione un tema nuevo, cambiaran las
imdgenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos,
los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema. Ahorre tiempo en Word con nuevos botones
que se muestran donde se necesiten.

Parrafo 2. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecera
un botén de opciones de disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde
desee agregar una fila o columna y, a continuacidn, haga clic en el signo mas. La lectura es mas
facil, 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 recordara dénde dejo
la lectura, incluso en otros dispositivos. El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a
demostrar el punto. Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el codigo para insertar del
video que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video
que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word
proporciona encabezados, pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se
complementan entre si. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la
barra lateral.

11 Parrafo 3.

Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerias. Los temas y estilos
también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y seleccione
un tema nuevo, cambiardn las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan con el
nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos 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 aparecera un botén de opciones de disefo
junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna
y, a continuacion, haga clic en el signo mas.
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Parrafo 4. La lectura es mas facil, 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 recordarda dénde dejo la lectura, incluso en otros dispositivos. El video proporciona una
manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar
el codigo para insertar del video que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para
buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su documento un
aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pagina, paginas de portada y disefios
de cuadro de texto que se complementan entre si. 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 galerias. Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado.
Cuando haga clic en Disefio y seleccione un tema nuevo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos
SmartArt para que coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos 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
aparecera un botén de opciones de disefio junto a la imagen.

Parrafo 5. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna vy, a
continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es mas facil, 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 recordara donde dejé la lectura, incluso en otros dispositivos. El
video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en
Video en linea, puede pegar el codigo para insertar del video que desea agregar. También puede
escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento. Para
otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pagina,
paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por ejemplo, puede
agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral.

Parrafo 6. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerias. Los temas y
estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y
seleccione un tema nuevo, cambiardn las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.

1.2 Parrafo 7.

Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de
pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. 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 aparecera un botén de opciones de disefio
junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna
y, a continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es mas facil, 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 recordara donde dejo la lectura, incluso en otros
dispositivos. El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando
haga clic en Video en linea, puede pegar el codigo para insertar del video que desea agregar.
También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su



Parrafo 7. 3

documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados,
pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. 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 galerias.

Parrafo 8. Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga
clic en Disefio y seleccione un tema nuevo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt
para que coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos 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 aparecera un botén
de opciones de disefo junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar
una fila o columna y, a continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es mas facil, 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 recordard donde dejé la lectura, incluso
en otros dispositivos. El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video que desea agregar.

Parrafo 9. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se
adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona
encabezados, pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan
entre si. 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 galerias. Los temas y estilos también
ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y seleccione un tema
nuevo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan con el nuevo tema.
Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema. Ahorre tiempo en Word
con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.
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Parrafo 10. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados,
pies de pagina, paginas de portada y disefos de cuadro de texto que se complementan entre si. 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 aparecerd un boton de opciones de
disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o
columna y, a continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es mas facil, 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 recordard dénde dejé la lectura, incluso en otros
dispositivos. El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando
haga clic en Video en linea, puede pegar el cddigo para insertar del video que desea agregar.
También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su
documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados,
pies de pagina, paginas de portada y disefos de cuadro de texto que se complementan entre si. 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 galerias.

Parrafo 11. Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga
clic en Disefio y seleccione un tema nuevo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt
para que coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos 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 aparecera un botén
de opciones de disefo junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar
una fila o columna y, a continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es mas facil, 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 recordara donde dejé la lectura, incluso
en otros dispositivos. El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del video que desea agregar.

Parrafo 12. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se
adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona
encabezados, pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan
entre si. 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 galerias. Los temas y estilos también
ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y seleccione un tema
nuevo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan con el nuevo tema.
Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema. Ahorre tiempo en Word
con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.

Parrafo 13. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecera
un botén de opciones de disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde
desee agregar una fila o columna vy, a continuacidn, haga clic en el signo mas. La lectura es mas
facil, 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 recordara dénde dejo
la lectura, incluso en otros dispositivos. El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a
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demostrar el punto. Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cddigo para insertar del
video que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video
que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word
proporciona encabezados, pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se
complementan entre si.

2.1 Parrafo 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 galerias. Los temas y estilos también ayudan
a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y seleccione un tema nuevo,
cambiardn las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan con el nuevo tema. Al
aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.

Parrafo 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 aparecerd un boton de
opciones de disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar
una fila o columna y, a continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es mas facil, 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 recordara donde dejoé la lectura, incluso
en otros dispositivos.

Parrafo 16. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna y, a
continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es mas facil, 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 recordara donde dejé la lectura, incluso en otros dispositivos. El
video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en
Video en linea, puede pegar el codigo para insertar del video que desea agregar. También puede
escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento. Para
otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pagina,
paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por ejemplo, puede
agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral.

Parrafo 17. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerias. Los temas
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y
seleccione un tema nuevo, cambiardn las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.

Parrafo 18. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y
aparecerd un boton de opciones de disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic
donde desee agregar una fila o columna y, a continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es
mas facil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse
en el texto que desee.

Parrafo 19. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordara donde dejé la
lectura, incluso en otros dispositivos. El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a
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demostrar el punto. Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del
video que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video
que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word
proporciona encabezados, pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se
complementan entre si. 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 galerias. Los temas
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y
seleccione un tema nuevo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.

Parrafo 20. Al aplicar los estilos, los titulos 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 aparecera un botén de opciones de disefio
junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna
y, a continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es mas facil, 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 recordard donde dejo la lectura, incluso en otros
dispositivos.

Parrafo 21. El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando
haga clic en Video en linea, puede pegar el cddigo para insertar del video que desea agregar.
También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su
documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados,
pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral.

Parrafo 22. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerias. Los temas
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y
seleccione un tema nuevo, cambiardn las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.

Parrafo 23. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y
aparecera un boton de opciones de disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic
donde desee agregar una fila o columna y, a continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es
mas facil, 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 recordarad dénde
dejo la lectura, incluso en otros dispositivos.
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Parrafo 24. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna y, a
continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es mas ficil, 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 recordard donde dejé la lectura, incluso en otros dispositivos. El
video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en
Video en linea, puede pegar el codigo para insertar del video que desea agregar. También puede
escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento. Para
otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pagina,
paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por ejemplo, puede
agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral.

Parrafo 25. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerias. Los temas
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y
seleccione un tema nuevo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.

Parrafo 26. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y
aparecera un boton de opciones de disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic
donde desee agregar una fila o columna y, a continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es
mas facil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse
en el texto que desee.

Parrafo 27. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordara donde dejo la
lectura, incluso en otros dispositivos. El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a
demostrar el punto. Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el codigo para insertar del
video que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video
que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word
proporciona encabezados, pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se
complementan entre si. 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 galerias. Los temas
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y
seleccione un tema nuevo, cambiardn las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.

3.1 Parrafo 28.

Al aplicar los estilos, los titulos 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 aparecerd un botén de opciones de disefio junto a la
imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna vy, a
continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es mas facil, 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 recordara donde dejo la lectura, incluso en otros dispositivos.
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Parrafo 29. El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando
haga clic en Video en linea, puede pegar el codigo para insertar del video que desea agregar.
También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su
documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados,
pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral.

Parrafo 30. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerias. Los temas
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y
seleccione un tema nuevo, cambiardn las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.

Parrafo 31. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecera
un botdn de opciones de disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde
desee agregar una fila o columna vy, a continuacidn, haga clic en el signo mas. La lectura es mas
facil, 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 recordara donde dejo
la lectura, incluso en otros dispositivos. El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a
demostrar el punto. Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cddigo para insertar del
video que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video
que mejor se adapte a su documento.

Parrafo 32. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados,
pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. 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 galerias. Los temas y estilos también ayudan
a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y seleccione un tema nuevo,
cambiardn las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan con el nuevo tema. Al
aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.

Parrafo 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 aparecerd un boton de
opciones de disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar
una fila o columna y, a continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es mas facil, 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 recordara donde dejoé la lectura, incluso
en otros dispositivos. El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto.
Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el codigo para insertar del video que desea agregar.
También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su
documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados,
pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. 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 galerias.

Parrafo 34. Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga
clic en Disefo y seleccione un tema nuevo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt
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para que coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos 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 aparecera un botén
de opciones de disefo junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar
una fila o columna y, a continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es mas facil, 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 recordard donde dejé la lectura, incluso
en otros dispositivos.
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Anexo DOS

Parrafo 32. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columnay, a
continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es mas ficil, 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 recordara donde dejé la lectura, incluso en otros dispositivos. El
video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en
Video en linea, puede pegar el codigo para insertar del video que desea agregar. También puede
escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento. Para
otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pagina,
paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por ejemplo, puede
agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral.

Parrafo 33. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerias. Los temas
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y
seleccione un tema nuevo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.

Parrafo 34. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y
aparecera un boton de opciones de disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic
donde desee agregar una fila o columna y, a continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es
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mas facil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse
en el texto que desee.

Parrafo 35. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordara donde dejo la
lectura, incluso en otros dispositivos. El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a
demostrar el punto. Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cddigo para insertar del
video que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video
que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word
proporciona encabezados, pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se
complementan entre si. 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 galerias. Los temas
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y
seleccione un tema nuevo, cambiardn las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.

Parrafo 36. Al aplicar los estilos, los titulos 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 aparecera un botén de opciones de disefio
junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna
y, @ continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es mds facil, 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 recordara donde dejo la lectura, incluso en otros
dispositivos.

Parrafo 37. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna y, a
continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es mas facil, 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 recordara donde dejé la lectura, incluso en otros dispositivos. El
video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en
Video en linea, puede pegar el c6digo para insertar del video que desea agregar. También puede
escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento. Para
otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pagina,
paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre si. Por ejemplo, puede
agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral.

Parrafo 38. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerias. Los temas
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y
seleccione un tema nuevo, cambiardn las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.

Parrafo 39. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y
aparecerd un boton de opciones de disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic
donde desee agregar una fila o columna y, a continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es
mas facil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse
en el texto que desee.
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Parrafo 40. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordara donde dejo la
lectura, incluso en otros dispositivos. El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a
demostrar el punto. Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el codigo para insertar del
video que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video
que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word
proporciona encabezados, pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se
complementan entre si. 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 galerias. Los temas
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y
seleccione un tema nuevo, cambiardn las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos 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 pagina impar
Este anexo ocupa una pdagina apaisada
Contiene pie de pagina, pero no cabecera
Numeracion Romana al centro
Anverso y reverso, el reverso también debe ser apaisada
Todas las paginas iguales

Parrafo 41. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna y, a continuacion, haga clic en el signo mas. La
lectura es mas facil, 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 recordard dénde dejo la lectura, incluso en otros dispositivos. El video proporciona una
manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el c6digo para insertar del video que desea
agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su
documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se
complementan entre si. Por ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral.

Parrafo 42. Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerias. Los temas y estilos también ayudan a mantener su
documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y seleccione un tema nuevo, cambiaran las imagenes, graficos y graficos SmartArt para
que coincidan con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema. Ahorre tiempo en Word con
nuevos botones que se muestran donde se necesiten.

Parrafo 43. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecera un botén de opciones de disefio junto a
la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar una fila o columna vy, a continuacion, haga clic en el signo mas. La
lectura es mas facil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee.
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Parrafo 44. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordara dénde dejo la lectura, incluso en otros dispositivos. El video
proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto. Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el codigo para insertar
del video que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento. Para
otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de
texto que se complementan entre si. 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 galerias. Los temas y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando
haga clic en Disefio y seleccione un tema nuevo, cambiardn las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan con el nuevo tema.
Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema. Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde
se necesiten.

ANEXOS VIII



Anexo 4

Propiedades:
Comienza en una pagina impar
Este anexo vuelve a estar en vertical
Encabezados y pies como en los anexos 1y 2.
Todas las paginas iguales

Parrafo 45. Para cambiar la forma en que se ajusta una imagen en el documento, haga clic y
aparecera un boton de opciones de disefio junto a la imagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic
donde desee agregar una fila o columna y, a continuacion, haga clic en el signo mas. La lectura es
mas facil, también, en la nueva vista de lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse
en el texto que desee.

Parrafo 46. Si necesita detener la lectura antes de llegar al final, Word le recordard donde dejé la
lectura, incluso en otros dispositivos. El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a
demostrar el punto. Cuando haga clic en Video en linea, puede pegar el cédigo para insertar del
video que desea agregar. También puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video
que mejor se adapte a su documento. Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word
proporciona encabezados, pies de pagina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se
complementan entre si. 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 galerias. Los temas
y estilos también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuando haga clic en Disefio y
seleccione un tema nuevo, cambiardn las imagenes, graficos y graficos SmartArt para que coincidan
con el nuevo tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema.
Ahorre tiempo en Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.
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