1. Escribir

Escribir sobre texto existente

En el menu Herramientas, haga clic en Opcionesgntinuacion, haga clic en la ficha
Edicién.

1. Para reemplazar el texto existente mientrasbesaarécter a caracter, active la
casilla de verificacibn Modo sobrescritura.

2. Insertar

Insertar simbolos o caracteres especiales queare@m en el teclado

1. Haga clic en el lugar donde desee insertanméda@p.

2. En el menu Insertar, haga clic en Simbolo yraisuacion, en la ficha Simbolos.
3. Haga doble clic en el simbolo o caracter queelessertar.

Insertar caracteres tipograficos de uso frecuente

1. Haga clic donde desee insertar el caracter.

2. En el menu Insertar, haga clic en Simbolo yrdiouacion, en la ficha Caracteres
especiales.

3. Haga doble clic en el caracter que desee imserta

Insertar la fecha y hora actuales en un documento

1. Haga clic en el lugar en que desee insertaclaaf u hora.

2. En el menu Insertar, haga clic en Fecha y hora.

3. Para especificar el formato de fecha u horaa leiig en el formato que desee del
cuadro Formatos disponibles.

Para actualizar automaticamente la fecha u hommplesion de un documento, active
la casilla de verificacion Actualizar autométicateere lo contrario, el documento se
imprimird siempre con la fecha u hora original.

Cambiar las opciones de escritura y modificacion

1. En el mend Herramientas, haga clic en Opciones.

2. Haga clic en la ficha Edicién y, a continuaciseleccione las opciones que desee.
3. Desplazarse

Desplazarse por un documento utilizando el mouse

Para Haga esto

Desplazarse una linea hacia arrilbdaga clic en la flecha de desplazamiento hacia
arriba.

Haga clic en la flecha de desplazamiento hacia

Desplazarse una linea hacia ab: :
abajo.

Desplazarse una pagina hacia

arriba Haga clic sobre la flecha pagina anterior.

Desplazarse una pagina hacia

abajo Haga clic sobre la flecha pagina siguiente.

Desplazarse a una pagina

” Arrastre el cuadro de desplazamiento.
especifica



Desplazarse una pantalla hacia

arriba Haga clic sobre el cuadro de desplazamiento.

Desplazarse una pantalla hacia

. Haga clic debajo del cuadro de desplazamiento.
abajo

Haga clic en la flecha de desplazamiento

Desplazarse a la izquierda 2
izquierda.

Haga clic en la flecha de desplazamiento

Desplazarse a la derecha
derecha.

Mover el punto de insercion

Para desplazarse Presione

Un caracter a la izquierda Flecha izquierda
Flecha derecha

CTRL+FLECHA
IZQUIERDA

CTRL+FLECHA DERECHA
CTRL+FLECHA ARRIBA.

Un caracter a la derecha

Una palabra a la izquierda

Una palabra a la derecha

Un parrafo hacia arriba

Un parrafo hacia abajo CTRL+FLECHA ABAJO
Una celda a la izquierda (en una tabla) MAYUS+TAB.
Una celda a la derecha (en una tabla) TAB.

Una linea hacia arriba

Una linea hacia abajo

Al final de una linea

Al principio de una linea

Al principio de la ventana

Al final de la ventana

A la pantalla anterior (desplazamiento)
A la pantalla siguiente (desplazamiento)
Al principio de la pagina siguiente

Al principio de la pagina anterior

Al final de un documento

Al principio de un documento

A una revision anterior

A la posicion en que se encontraba el punto de

Flecha arriba

Flecha abajo

Fin

Inicio

CTRL+ALT+RE PAG

CTRL+ALT+AV PAG

RE PAG

AV PAG

CTRL+AV PAG

CTRL+RE PAG

CTRL+FIN

CTRL+INICIO
MAYUS+F5

MAYUS+F5






