
1. Escribir 
Escribir sobre texto existente 
En el menú Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuación, haga clic en la ficha 
Edición. 
1. Para reemplazar el texto existente mientras escribe, carácter a carácter, active la 
casilla de verificación Modo sobrescritura. 

2. Insertar 
Insertar símbolos o caracteres especiales que no aparecen en el teclado 
1. Haga clic en el lugar donde desee insertar el símbolo.  
2. En el menú Insertar, haga clic en Símbolo y, a continuación, en la ficha Símbolos.  
3. Haga doble clic en el símbolo o carácter que desee insertar.  

Insertar caracteres tipográficos de uso frecuente 
1. Haga clic donde desee insertar el carácter.  
2. En el menú Insertar, haga clic en Símbolo y, a continuación, en la ficha Caracteres 
especiales.  
3. Haga doble clic en el carácter que desee insertar. 

Insertar la fecha y hora actuales en un documento 
1. Haga clic en el lugar en que desee insertar la fecha u hora.  
2. En el menú Insertar, haga clic en Fecha y hora.  
3. Para especificar el formato de fecha u hora, haga clic en el formato que desee del 
cuadro Formatos disponibles.  
Para actualizar automáticamente la fecha u hora de impresión de un documento, active 
la casilla de verificación Actualizar automáticamente. De lo contrario, el documento se 
imprimirá siempre con la fecha u hora original. 
 
Cambiar las opciones de escritura y modificación 
1. En el menú Herramientas, haga clic en Opciones.  
2. Haga clic en la ficha Edición y, a continuación, seleccione las opciones que desee.  
3. Desplazarse 
 
Desplazarse por un documento utilizando el mouse  

Para  Haga esto 

Desplazarse una línea hacia arriba Haga clic en la flecha de desplazamiento hacia 
arriba. 

Desplazarse una línea hacia abajo 
Haga clic en la flecha de desplazamiento hacia 
abajo. 

Desplazarse una página hacia 
arriba 

Haga clic sobre la flecha página anterior. 

Desplazarse una página hacia 
abajo 

Haga clic sobre la flecha página siguiente. 

Desplazarse a una página 
específica 

Arrastre el cuadro de desplazamiento. 



Desplazarse una pantalla hacia 
arriba 

Haga clic sobre el cuadro de desplazamiento. 

Desplazarse una pantalla hacia 
abajo 

Haga clic debajo del cuadro de desplazamiento. 

Desplazarse a la izquierda 
Haga clic en la flecha de desplazamiento 
izquierda.  

Desplazarse a la derecha  
Haga clic en la flecha de desplazamiento 
derecha.   

Mover el punto de inserción  

Para desplazarse  Presione 

Un carácter a la izquierda Flecha izquierda 

Un carácter a la derecha Flecha derecha 

Una palabra a la izquierda CTRL+FLECHA 
IZQUIERDA 

Una palabra a la derecha CTRL+FLECHA DERECHA 

Un párrafo hacia arriba CTRL+FLECHA ARRIBA. 

Un párrafo hacia abajo CTRL+FLECHA ABAJO 

Una celda a la izquierda (en una tabla) MAYÚS+TAB. 

Una celda a la derecha (en una tabla) TAB. 

Una línea hacia arriba Flecha arriba 

Una línea hacia abajo Flecha abajo 

Al final de una línea  Fin 

Al principio de una línea Inicio 

Al principio de la ventana CTRL+ALT+RE PÁG 

Al final de la ventana CTRL+ALT+AV PÁG 

A la pantalla anterior (desplazamiento) RE PÁG 

A la pantalla siguiente (desplazamiento) AV PÁG 

Al principio de la página siguiente  CTRL+AV PÁG 

Al principio de la página anterior  CTRL+RE PÁG 

Al final de un documento  CTRL+FIN 

Al principio de un documento CTRL+INICIO 

A una revisión anterior  MAYÚS+F5 

A la posición en que se encontraba el punto de  MAYÚS+F5 



 


