
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

 
 

 

 



 
 

 

 

 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 





 

 
 

 
 

 

 

 



Para moverse Teclado 
 <Flecha Arriba>  

 <Flecha Abajo>  
Una palabra a la izquierda  <Ctrl> + <Flecha izquierda>  
Una palabra a la derecha  <Ctrl> + <Flecha derecha>  

 <Inicio>  
Al final de  <Fin>  

 <Ctrl>+<Flecha Arriba>  
 <Ctrl>+<Flecha Arriba>(doble)  

 <Ctrl>+<Flecha Abajo>  
Arriba una pantalla   
Abajo una pantalla   

  
  

Al principio de la pantalla   
Al final de la pantalla   
Al final del documento  <Ctrl>+<Fin>  
Al principio del documento  <Ctrl>+<Inicio>  

 : Borra los caracteres de a uno hacia la izquierda. 

 

 

 : Borra los caracteres de a uno hacia la derecha. 



Para visualizar documentos que anteriormente hemos elaborado o utilizarlo 
como modelo para crear otro, se realiza los siguientes pasos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

podremos modificar, imprimir o guardarlo nuevamente. 

 

 

 

 

  

 



 

 

 

 

 

 
Formato, se nos muestra opciones con las que se 

puede modificar 
Columnas, etc. 

 

 
 

1. Hacer clic en Formato, luego en la 
rgenes.  

 
2. Puedes hacer en un Margen establecido o puedes 

 

 
 

 
 
 

1. Hacer clic en , luego en la 
 

2.  Horizontal. 
 
 
 
 



 
1. Hacer clic en Formato, luego en la 

 
2. Puedes elegir un o puedes hacer 

clic en  
 
 
 

 
1. Formato  
2.  
3. Clic en  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


