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Microsoft Word

Word es un procesador de palabras que sirve para crear cualquier escrito, cuenta con
multiples ventajas y herramientas, las cuales permiten trabajar con mayor rapidez y
eficiencia, se maneja bajo ambiente Windows, para poder utilizarlo es necesario

tener conocimientos basicos de dicho programa.

Pasos para ingresar a Microsoft Word

Hacer clic en el botdn Inicio.
Hacer clic en Todos los Programas.

Hacer clic en la carpeta Microsoft Office.

A

Hacer clic en el icono de Microsoft Word

Para cerrar el programa, debe hacer clic en el botdon cerrar * | este botdn se
encuentra situado en la parte superior derecha de la ventana.

Ventana de Microsoft Word

Al ingresar a Microsoft Office Word, se observa que los menus y barras de
herramientas se han reemplazado por la cinta de opciones, situada en la parte
superior de la ventana. La cinta de opciones contiene pestafias en las que se
encuentran los comandos disponibles. Microsoft Word dispone de un centro de
control que reune lo esencial de un modo muy visual, los botones se encuentran

visibles todo el tiempo, como se muestra en la siguiente figura.
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Elementos de la ventana

De manera general, los cambios a la interfaz de Microsoft Office Word se presentan a
continuacién.

Barra de titulo

Muestra el nombre del documento seguido del nombre del programa

Cinta de opciones

Con sus diferentes pestanas, contiene las herramientas de Word, conformados en
grupos con botones de comando de acceso directo.

Fichas o Pestaiias

Estdn disefiadas para estar orientadas a las tareas.

Grupos

Incluidos en cada pestaiia, dividen las tareas en subtareas
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Botones de Comando

Se encuentran en cada grupo y ejecutan un comando o muestran un menu de

comandos.
Cuadro de control
& Restawar
Estd ubicado en la esquina superior izquierda de la ventana de
Microsoft Word y contiene los comandos para el control dela = Mnimar
ventana como son Restaurar, Cerrar, Minimizar, etc. i R

Barra de herramientas de acceso rapido

Estd ubicada de forma predeterminada en la parte superior de la ventana de
Microsoft Word y proporciona acceso rapido a herramientas que se utilizan con
frecuencia. Es posible personalizar la Barra de herramientas de acceso rapido
agregandole comandos.

Regla

Se utiliza para definir margenes, sangrias y topes de tabulacion.

Iniciadores de cuadros de dialogo

Son pequefios iconos que aparecen en ciertos grupos. Al hacer clic en un Iniciador de
cuadros de didlogo se abre un cuadro de didlogo o un panel de tareas que
proporciona mas opciones relacionadas con dicho grupo.

Barra de estado

Muestra la pagina actual, el idioma y los botones de visualizacion del documento, asi
como también una barra de desplazamiento que permite aplicar Zoom a la pagina,
para agrandar o alejar la imagen.

Botones de Vistas de Documento

Cambian la vista de diseifio del documento a vista de disefio de impresion, lectura de
pantalla completa, vista de disefio Web, vista de esquema o vista de borrador.

Barras de desplazamiento

Permiten moverse a lo largo y ancho del documento utilizando el mouse para

desplazarse.
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Ayuda
Proporciona acceso rédpido a los temas de Ayuda.
Zoom

Permite aumentar o disminuir la vista general del documento.

Creacion de un documento

Para iniciar un escrito utilizando el procesador de palabras Word es recomendable
considerar los siguientes pasos:

1. Crear un nuevo documento (al entrar a Microsoft Word se crea
automaticamente)
Preparar la pagina
Escribir el documento
Guardarlo

Revisar ortografia

o v A W N

Mejorar la presentacién

Crear un nuevo documento

Al entrar al programa Microsoft Word presentard un documento nuevo, lo que
equivale a una hoja en blanco sobre la que se puede comenzar a escribir, adicional a
esto, es posible abrir otro nuevo documento:

1. Hacer clic en pestafia Archivo

2. Hacer clic en el comando Nuevo

3. Se desplegara una ventana de didlogo, seleccione la opcion Documento en

Nueve decumento
blanco. | .
Phantilas | Buscar glanlilla e Miuos ofl 3fee Online

I | Enbiancoy reciente
|

ki En blanco y reciente

LN 4

Domuments €0 | Mueva entrada
Destacado blan<o de biag

=ustenie..
Miciosolt Office Online
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Escribir en el documento

Se recomienda escribir el documento hasta concluirlo, posteriormente modificar su
presentacién utilizando las herramientas de edicién. Microsoft Word controla los
margenes y empieza nuevas lineas y hojas si es necesario. Una vez realizado el

escrito, es recomendable conocer algunas herramientas de edicién.

Herramientas de edicion

Insertar texto

Microsoft Word permite insertar letras o palabras entre el texto ya escrito.
1. Colocar el cursor en el lugar donde se desee insertar el texto
2. Comenzar a escribir

Borrar texto

Para borrar texto se utilizan las teclas de RETROCESO y SUPR.

Retroceso: Borra los caracteres que se encuentran a la izquierda del cursor.

Supr: Borra el cardcter que se encuentra a la derecha del curso.

Otra opcidn es seleccionar el texto que desea borrar y presionar la tecla Supr

Formato de texto

Tipo de fuente

Esta opcidn permite modificar el tipo de fuente o letra del texto, para hacerlo siga los

siguientes pasos:

1. Seleccionar el texto a modificar. i Hi R E
Fuentes def tema ~[
. . A 1| calibriLight oo | |
2. Hacer clic en la flecha junto al cuadro del tipo de | Cali cuesn| |
Fuentes ulilirsdas recientemente [
. . T Book fAntiqua
fuente para desplegar la lista con todos los tipos . Gatamond

| T Arial
de fuentes o letras. i.;j"‘“’;‘“‘“
gy
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3. Puedes mover el cursor sobre las diferentes fuentes y podras ver como
luciria en el documento.

4, Hacer clic sobre tipo de fuente o letra para seleccionarla.

Tamaio de fuente

12 | =
Esta opcidn permite modificar el tamafio de la fuente o letra del texto, 2
para hacerlo siga los siguientes pasos: E
1. Seleccionar el texto a modificar. b
2. Hacer clic en la flecha que encuentras junto al cuadro de ;;
tamano de fuente para desplegar la lista de valores. Puedes e
mover el cursor sobre ellos para que veas cédmo luciria cada Ei

tamaio en tu documento.

3. Hacer clic en el tamafio de fuente para seleccionarlo.

Color de fuente

Bl Automitico
Esta opcidn permite modificar el color de la fuente o letra del PE—
E En (1]

texto, para hacerlo siga los siguientes pasos:

1. Seleccionar el texto a modificar. .IIlllllll

Coloras estandar

2. Hacer clic en la flecha que se encuentra junto al am [
Mas colores...
comando de color de fuente. far Mes ol

[ Degradado 2

3. Hacer clic sobre el color para seleccionarlo.

Negrita, Cursiva y Subrayado
Esta opcidn permite aplicar el efecto de negrita, cursiva o subrayado a la fuente o
letra del texto, para hacerlo siga los siguientes pasos:

1.  Seleccionar el texto al cual aplicaras las modificaciones.

2. Hacer clic sobre el comando Negrita (N), Cursiva (k) o Subrayado (S) para

aplicarlo al texto seleccionado.

NKS-sx.x A-%-A- [gs - amx.x A-¥-A- §-ax. x A-¥-A- =
Fuente : Fuente 7 Fuente F}
Negrita (Ctrl+N) Cursiva (Ctrl+I0) Subrayado (Ctrl+S)

Activa el formato de negrita del texto, Aplica el fermato de cursiva al texte, Polité Aplica el formato de subrayado al tedo,
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Modificar a mayusculas y minusculas
Para cambiar un texto a mayusculas o minudsculas Microsoft Word posee un comando
con el que puedes hacerlo de forma automatica siguiendo los siguientes pasos:

1.  Seleccionar el texto que deseas modificar.

2. Hacer clic en la opcién indicada en la figura.

r'-‘, } d o= s g Documentol - Microsoft Word
— | imga | meestar  DeseAodepigma.  Referencas Comespongensa  Redsae Wista  POFeiement
=] & Cortar el v -a e E e e —_— . o
53 copine i | o) S| 2 || aabtcce | asgoccne AaBbCt Ak
Fa N §-ex x 8 W-A- E==521= B - | tvema |rsnesps. ttuel

3 F ovi farrnly
Famapapeie ) Fuente | Tipa orstian. !

b $43 F= b fed mindiscuts

iy
'''' MAYLISCLLAS |
Pomner en mayisailas cada palanra

aternar WA/ min

£k e russta

3.  Elegir mayusculas o minusculas segun lo que desea realizar.
Alineacion de Texto en Microsoft Word
Para cambiar la alineacion del texto puedes hacerlo siguiendo los siguientes pasos:
1.  Selecciona el texto que desea alinear.
2.  Escoge como quieres alinear el texto haciendo clic en una de estas
opciones: Alinear texto a la lzquierda, Centrar, Derecha y Justificar, las

cuales se encuentran en el area de botones de comando.

Insertar imagenes

Microsoft Word permite la insercion de imagenes predisefiadas y/o imagenes que se
encuentran en su ordenador.

Para insertar imagenes que se encuentran guardadas en su ordenador puede hacerlo

siguiendo los siguientes pasos:
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1. En la pestaiia Insertar, hacer clic en la opcién Imagen.
&‘_)\uq—'\ Documental - Microsoft Word
Inlcia |nsmar| [ _.' renaas r"_ 5 evisar  Vista PDFelzment
Iﬁj [ .:@Eﬂg»&jj;"—'-jj
Pnrhd- Phg Sclndn 'lﬂx hmpn' Imagenes  Formas Smartart Grafico Iperuin; Pz de  WNomero de Cln
p predisefiadas  ~ ) cruzada X néamr sgina~ || dete
2. En el cuadro de didlogo, indique la ubicacién donde se encuentra guardada
su imagen.
) Inserte imagen *
~ = |+ Esteequipo » Imagenes » Imdgenes guardadas w b Buseni en lendgenes gusdadas 0
trganaar v Mueva carpeta =+ @ @
5 @ OeDiie - Persanal 7 y :"*_\
- (&
» L chentecesd [10132.1] ,\;;;
e
» T Escreona
3 (| Imdgenes
> v Mhisica
» [ vidaoe

+ il Windows (Cil
* am Recovery Image [TH

v B i

Mewmbes d srchive: | logo-pal.png | [ Tadas lisimigense amtmwn

Bl T |

3. La imagen seleccionada quedara insertada en el documento
_.aﬁuﬂ g
| iricin | e Diiefis depagina  Relersniss  Comsspondenaa |
Ir_‘flj ;::::} | Calibri (Cuz o =1 -l 1_|| HEe =
vagar

canar e [ § o a P A ESEE

Para insertar imagenes predisefiadas puede hacerlo siguiendo los siguientes pasos

1. En la pestaiia Insertar, hacer clic en la opcién Imagenes predisefiadas

ROk

bicie | bamtar

0

Bocssmamta - Misroanlt Ward
Dusicdupigna | Falwanims  Carvipandemn | Beiser:  Vika | DOFalwant -

EI:IE&‘_{U)H-Q&J B A

Imegen Imipetes  Fammas Smari Gifio mhmmm trranen:
predsead |
i
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2.  Se abrird un cuadro de didlogo el cual le permitirda buscar imagenes

predisefiadas.

Imagenes predisenadas v %
Buscar:
Buscar en:
Todas las colecdones b4
Los resultados deben ser:
Todos los tipos de archivos multimedia -

[~ 5 = =

TEEETE e |

3. Seleccione la imagen deseada haciendo clic en ella, la imagen quedara

insertada en el documento.

Insertar encabezado y pie pagina

El encabezado y el pie de pagina son areas en la hoja, ubicados en la parte superior e
inferior y son utiles para escribir textos como el titulo de un trabajo, el nombre del
autor, la fecha, logos, nombre de un capitulo, etc.
Para insertar un encabezado de pagina siga los siguientes pasos:
1. En la pestafia Insertar, hacer clic en la opcion Encabezado, como se puede
observar en la siguiente figura. Esto le permitird insertar un encabezado al

documento, ademas de seleccionar un estilo para dicho encabezado.
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2. Ingrese el texto que desea incluir en el encabezado.
3. Para terminar la edicion del texto del encabezado, haga doble clic fuera del

area del mismo.

NT* R B

@‘i: m| Bisei s Reusm vite  POFelemert R
=Y O

Parada Paging S:jtnét

Imegery Imbgenes: Fyrmas SmaniArt Grdfice | Hipervincuto Marcador Hmn.n(li {Encabezads
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R A —
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Para insertar un pie de pagina siga los siguientes pasos:
1. En la pestafia Insertar, hacer clic en la opcion Pie de pagina, como se puede
observar en la siguiente figura. Esto le permitird insertar un encabezado al

documento, ademas de seleccionar un estilo para dicho encabezado.

""‘3 Ha-a Dccuments ] - Wcrasht Veont
:JJ ke | e | Diesfedepdgna  Aefesiii Cenganteeda  Bedid Wile ISRt
| N =T il 5 “ a 3 - T = d A= S
1= = a 5 3 = :
B2 ] ol a2 B EED El 1 [ 5 vt
Podeds  Pagind Saffade | Tably | beagen  mebgenes - Forwar it Grifiee  Hissmindubs Marode Refeosils | Eacabessds | Rt e een e | Cundda Elensntod Wardiel Lsf |
= bbewn pagne | - orednefodn merd = peqmati psgine= || detedec vapdm= < amel= 9 Outy
Tasiay e iz [abe iiprds i
i = e |
En Hinzs lres cobmmsal 1
[ e [
Ataheta

2. Ingrese el texto que desea incluir en el pie.

3. Para terminar la edicidn del texto del pie, haga doble clic fuera del area del

mismo.

T )'; CERTEE Documenzal - Microsoft Word

g0 | msertar | Dueficdepsgins.  Referencas Comespondencis.  Revisar  Wiste  FOFelement

40— Td B OPE @ B %S0 B 3 4488

Portada Pagina Saltnde | Tabla | Imsgen Imigenes  Formas Smartart Grafico | Hiperdnoubo Marador Referencis | Endbezadn| Pede Bimero de | Cusdro  Bementos WordAm (et
= enbiaaco pigna = fiadar - ruzada | - lpgina- pigina~ | detedto~ rapigosc - cepitel-

Pagmas Tabiat listtrattane Vinziiss [ -
il !‘!I-l-l‘l'!-t:}?‘:l PR SR TR S SO S 43| n blanco.

s uma prusks B |

En Bilanci {bres colimnas)

P ol sk Tartm et

PEscritsir e i ded dpcumenn| ||.-\.-‘ "]

Austeso [pagina lmpas)

[PSR——] e ]

S| | Editar encabazaga

3 uitagencabezads
L sy

%! uarear seiecrion an galens e snenemc

Manipulacidn de texto.

Se puede modificar la estructura del documento copiando, moviendo o eliminando
informaciéon. Para poder realizar estas acciones es necesario conocer algunas

herramientas auxiliares.
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Seleccionar texto.
Para modificar un texto escrito es necesario seleccionarlo. Seleccionar un texto
equivale a sombrearlo de la siguiente manera:

1. Colocar el puntero al inicio del texto que se desea seleccionar

2. Hacer clicy arrastrar para extender la seleccién

un texio equivale a sombreado

Palabra seleccionada

Otros métodos con el mouse son:

Para seleccionar: Hacer
Una palabra Daoble clic en la palabra
Un renglén Hacer clic fuera del margen izquierdo
Una frase Presionar CONTROL+ un clic en cualquier lugar de la frase
Un parrafo Clic tres veces en el parrafo o hacer doble clic fuera del

margen izguierdo

Un bloque grande de Clic al principio del texto, presionar SHIFT y hacer clic al
texto final del texto

Un bloque vertical Presionar ALT Yy arrastrar

Todo el documento Clic tres veces fuera del margen izquierdo

Copiar bloques de texto.
Al copiar texto, éste se duplica dejando el original en la posicién inicial.
1. Seleccionar el texto que se desea copiar.
2. En la pestafia Inicio, hacer clic en el botén Copiar. (o con la combinacién de
teclas CONTROL + C).
3. Posicionar el cursor donde desee pegar el texto copiado.
4. En la pestana Inicio, hacer clic en el boton Pegar (o con la combinacién de

teclas CONTROL + V).

Facultad Politécnica UNA | www.pol.una.py
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Guardar un documento

Una vez creado el documento, éste debera guardarse en algin dispositivo de
almacenamiento permanente para ser utilizado posteriormente.

Para guardar el documento por primera vez siga los siguientes pasos.

. . = _.u—.h‘#\ =
1. Hacer clic en el icono ' de la Barra de EBIH -0 )=

herramientas de acceso rapido, 6 bien, Inicia Inserta

Hacer clic en el icono del Botén office y elegir la

opcién Guardar.

2. Se mostrara el siguiente cuadro de didlogo:

feuar dar coms EEI

G g L BIEREGS IROIREC TN « @R ¥l

Pl te
=t porkinza

Devamrtos
S rmentes
 errom

e
= decurmsetne:

s L H

¥inwhics e
g ]

lsowbetde athivd | A der
Cuaardar ot I | o ek e Wond 9720003 (. o

[maramenias = ot I_cmh |

3. Escribir el nombre del archivo en el cuadro Nombre de archivo:
4. Elegir la ubicacién donde se desea guardar el archivo.

5. Hacer clic en el botén Guardar.
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Guardar una copia de un documento existente en una

unidad distinta

El comando Guardar como, permite guardar un documento existente con un nombre
distinto en una unidad de disco diferente.
1. Hacer clic en el icono de Botdn office, seleccionar la opcién Guardar como,
ingrese el nombre con el cual desea guardar la copia del documento.
2. Indique la ubicacién donde se desea guardar el documento.
3. Hacer clic en el botén Guardar
Cerrar un documento
1. Hacer clic en el icono de Botdn office
2. Hacer clic en la opcion Cerrar.
Abrir un documento
1. Para poder trabajar con un documento que se ha guardado previamente, es
necesario abrirlo.
2. Hacer clic en el icono de Botodn office.

3. Hacer clic en la opcidn Abrir. Se mostrara el siguiente cuadro de didlogo:

Abrir i
Bt g ) A G DFECTS = @0 X503
ot | RTINS

— confiens
[aciaranis
et
(o Esrtann
e
= dovrmsnion
L e
Pl @3 do
i
iercin o arctrea: =
Dina 9. paehivay Teatkin et chocimion b et |7, s * oo *doby; * detey * sdac; ok * b, ® iy =
[ aprvaranan < e o | coweie |

4. Seleccionar la ubicacion de donde se desea abrir el archivo
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5. Hacer doble clic sobre el documento o seleccionarlo y presionar el botdn

Abrir.

Revision ortografica de un documento

Es recomendable revisar el documento para detectar posibles errores ortograficos y
gramaticales, Microsoft Word cuenta con un diccionario principal que contiene la mayoria de
las palabras mas comunes; cuando Microsoft Word encuentra una palabra que no se
encuentra en dicho diccionario, la considera como un posible error. Es probable que no todas
las palabras se encuentren en el diccionario principal, como son: nombres propios, términos
técnicos, etc. Para evitar que Microsoft Word las desconozca se pueden agregar al diccionario
principal o a un diccionario personalizado.
La revision ortografica y gramatical se podra personalizar y realizar de varias formas:

Automaticamente a medida que se escribe: Cuando estd activa esta opcién
Microsoft Word revisara la ortografia conforme se va escribiendo, cuando no reconoce una
palabra la subrayara con una linea rojo.

Al final de la edicion de un documento: La revisidn ortografica puede ser realizada
también al terminar de crear un documento realizando los siguientes pasos:

1. Colocar el cursor a partir de donde se desea realizar la revision

2. Hacer clic en la pestafia Revisar

3. Hacer clic en la opcién Ortografia y gramatica

Cia NCEE HE Documentol - Microsoft Word

vista PDFalement

Inicia Insertar Disefio de pagina Reterandias Correspandenda Aevisar

V[ L a
l:'llog"sfl& Referencla Sinbnimos Traducin
¥ oramdtica

i3 Sugerencia de infopmacion en pantalla para traduccion =

"% Definir idioma
: || Control de Globos

i) Contar palabras camblas= o+ (3] Par

4. Una vez iniciada la revision, Microsoft Word le permitira visualizar los errores
ortograficos encontrados presentando también sugerencias para la correccién de dichos
errores. Haga clic en Cambiar para ir realizando correcciones palabra por palabra o Cambiar

todo para realizar la correcciéon automatica en todo el texto.
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e R Do
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U t"] E 53 DI e ‘J _J —‘I =
Qrragratie Referandd Sindnimen Traude - Nowwn Elminar Aptaiar Sigii
K OTmAn e Cnmtar palunean Rt
v Comentaius
! F R R T S T S T e D TR |
Ortografis y gramstics: Esperiol (Paragusy) i *

o se encontrd:
;Eslo esunaprugh

El disefio de impresidn permite visualizar la ) o P A e T T L

6@ d9 -0+ Documentol - Microsoft Word - o %
=

Calibii (Cugrpe) | i = A e

pagina tal y como se imprimird, con graficos,

imagenes, encabezados y pie de pdgina, etc.

Esta opcidn se encuentra en la esquina inferior
derecha, tal como se puede visualizar en la

siguiente imagen.

Falabmsid | o4 |
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Las opciones que pueden visualizarse en esta seccién son las siguientes:

Opcion

Descripcion

Lectura de pantalla
completa

Diseiio Web

Vista Esquema

Vista Borrador

Vista preliminar

Oculta todas las barras de herramientas, excepto Diseno de lectura y
Revisidn.

Permite ver fondos con colores o texturas, el texto se ajusta a la ventana, v los
graficos se colocan del mismo modo que en un explorador Web.

Se utiliza para crear y editar esquemas. Esta vista solo muestra los litulos
de un documento y resulta de particular utilidad para elaborar notas.

Muestra el documento como un borrador para editar el texto rapidamente.
Algunos elementos del documento, como encabezados o pies de pagina,
no estaran visibles en esta vista.

En este tipo de vista se muestran las paginas completas en un tamafio
reducido, el cual podra variar con la finalidad de ver una o mas paginas a
la vez y verificar saltos de pagina, distribucion del texto, formato, etc.

Antes de iniciar el escrito de un nuevo documento se recomienda preparar la pagina,

especificando el tamafio de hoja, margenes, encabezados y pies de pagina; sin

embargo, no es indispensable preparar la pagina en ese momento, se puede hacer en

cualquier momento. Las partes que componen una hoja y que se podran modificar

son las siguientes:

Largo de la pagina

Ancho de la pagina

F========7="7

Enmbeade

Margendel |
i Encabezado |

Margen I
| -
Superior '

.................
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Es comun realizar escritos que requieran diferentes tamafios de papel, por lo que es
importante que el procesador de textos que se utilice permita manejar diferentes

tamanos.

Configurar margenes, tamafio y orientacion de un

documento

Para configurar margenes, tamaio y orientacidon de un documento siga los siguientes
pasos:

1. Seleccionar la pestafia Disefio de Pagina

2. Como se puede observar en la siguiente figura, se habilitan las opciones que le

permitirdn cambiar el disefio predeterminado de la pagina.

ENE90): =

i [
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

E Colores = [ [ Dax lj [==| |‘=sattos-
...... | Efetpa L= =y : S Niimeros de linea ~

Margenes Orientacion Tamano Columnas
& .Efectos - = £ = 2L bi” Guiones *

Temas Configurar pagina (]
E 3-|-1-|-1-|-g-l-l-l-;-l-zw-.1-|-5-|-5-|

Estoes una prusba

Insertar Disefio de paging Referensias Correspondericia
s . e | = = saltos =
Los margenes predeterminados pueden ser L. Ll % [ ]
|Mdrgenssi Orentaciin Tamafio Columoas M
5 - - - - be GuEDnes - a
modificados de acuerdo a las necesidades ’J o e sl
zda. 3em Deha, 3em [l
particulares, haciendo clic en la opcion Margenes, [ o
!. | zda.: 127 em Dtha. 127 em
esto le permitird seleccionar una configuracion Moderado _ .
up.: 2,54 tm Inf: 254 em
tzda.: 1.91 cm Deha: 1.8t m
predeterminada o personalizar los margenes. mo o
e Sy Him Towen
Refl=jacio
Superior: 254 cm Inferion 254m
Interior: 3,13 cm Edtsrior: 2,54 ¢m

Margenes persanalizadas...
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La opcién Tamaio permite seleccionar el tamafio de la hoja del documento.

@=

| inide  Insertar | Disefio de pagina | Referendds

o Guiones =

b

A3
207 emu A2 cm

D 14,8 cmx 21 cm

Letter
21,59 tm x 27,94 cm

Legal
21,59 m x 35,56 cm

S TR N X o N e S o L

La opcién Columnas permite dividir el documento en columnas, segun la cantidad de

columnas que seleccione.

Izguierda

Derecha

b R T B I T S SR I G

§§| Mas columnas..,
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