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Microsoft Word
Basics for ESL 

Microsoft Word Básico
para ESL



CLICK ON 
SEARCH 

ICON AND 
TYPE IN 
“WORD”

PULSE EN
EL ICONO DE 
BUSCAR     Y 
ESCRIBA LA 

PALABRA 
“WORD”



CLICK ON: 
WORD 

ICON

PULSE EN: 
EL ICONO DE 

WORD



CLICK ON: 
BLANK 

DOCUMENT 

PULSE EN EL: 
DOCUMENTO 
EN BLANCO



START: 
TYPING 
YOUR 

DOCUMENT

PUEDE 
COMENZAR: 

A ESCRIBIR SU 
DOCUMENTO



How to Modify the 
Text of 

Your Document 

COMO MODIFICAR EL  
TEXTO DE SU 
DOCUMENTO



YOU CAN MODIFY 
THE FONT SIZE 

AND STYLE HERE: 

USTED PUEDE 
MODIFICAR  EL 

TAMAÑO Y 
ESTILO DE LA 
LETRA AQUI: 



YOU CAN ALSO 
SELECT THE TEXT: 
AND MODIFY THE 
TEXT IN THE BOX 

THAT WILL APPEAR

TAMBIEN PUEDE 
SELECCIONAR EL 

TEXTO: 
Y MODIFICAR LA 

LETRA EN EL 
CUADRO QUE 
APARECERA



Aligning Text

ALINEAR UN TEXTO



Select your text 
and click the align 

Left icon in the 
Paragraph group

Seleccione Su Texto
Y Pulse En Alinear A 

La Izquierda 



Select your text 
and click the 

Center icon In the 
Paragraph group

Seleccione Su
Texto Y Pulse En

Alinear En El 
Centro



Select your text 
and click the align 
Right icon in the 

“Paragraph” group

Seleccione Su Texto
Y Pulse En Alinear

A La Derecha



Select your text 
and click the 

Justify icon in the 
“Paragraph” group

Seleccione Su
Texto Y Pulse En

Alinear Justificado



Double Space Your  
Documents

AGREGAR DOBLE 
ESPACIO A SU 
DOCUMENTO



Pulse El Icono 
De Line And 

Spacing

Click the Line 
and Paragraph 
Spacing icon 



Select 2.0 TO 
DOUBLE SPACE 
THE DOCUMENT

Seleccione 2.0 
PARA AGREGAR 
DOBLE ESPACIO 
AL DOCUMENTO



How to Indent 
Text

COMO ¨INDENT¨ UN 
TEXTO



YOU CAN 
MODIFY YOUR 
INDENTATION:  

HERE

USTED PUEDE 
MODIFICAR LA 

¨INDENTATION¨
AQUI 



OR YOU CAN ALSO 
CLICK IN THE 

RIGHT CORNER 
OF THE 

PARAGRAPH 
GROUP

O TAMBIEN 
PUEDE PULSAR: 
EN LA ESQUINA 

INFERIOR 
DERECHA 



A BOX WILL 
APPEAR. YOU CAN 

MODIFY THE 
INDENTANTION 

THERE 

EN EL CUADRO 
QUE APARECERA. 

USTED PUEDE 
MODIFICAR 

“INDENTATION”



PRESS TAB ON 
THE KEYBOARD

ONE TIME

AGREGAR ½ PULGADA A LA 
PRIMERRA LINEA

HALF-INCH

PRESIONE TAB
EN SU  

TECLADO

INDENT 1/2 INCH ON THE 
FIRST LINE OF EACH 

PARAGRPAH



Insert Page Numbers 
in Your Document

INSERTAR NUMERO 
DE PAGINA 



CLICK ON: 
THE INSERT 

RIBBON

FIND PAGE 
NUMBER: 

CLICK ON TOP 
OF PAGE

SELECT SIMPLE: 
PLAIN NUMBER 3



PULSE EN: 
LA PESTAÑA 

DE INSERTAR

ENCUENTRE 
NUMERO DE 

PAGINA: 
PULSE LA 
PRIMERA 
OPCION

SELECCIONE  
SIMPLE: 

PLAIN NUMBER 3



How to Save 
Your Document

COMO GUARDAR  
SU DOCUMENTO





CLICK ON: 
“Save as”

THEN 
CLICK ON: 

Browse 

FIND 
YOUR FLASH 
DRIVE: HERE

CHANGE 
THE NAME 
OF YOUR 

DOCUMENT

CLICK ON: 
SAVE



PULSE EN: 
“Save as”

DESPUES 
PULSE EN 
BUSCAR: 
¨Browse¨

ENCUENTRE 
SU MEMORIA 

USB: AQUI

CAMBIE EL 
NUMBRE DE 

SU 
DOCUMENTO

PULSE 
GUARDAR: 

¨SAVE¨



Formatting Papers
in MLA Style 

FORMATEAR 
DOCUMENTOS EN 

ESTILO MLA



MLA Guidelines
Ø Double-space everything
Ø Use 12 pt. Times New Roman 

font
Ø Leave only one space after 

punctuation
Ø Set all margins to 1 inch on all 

sides
Ø Indent the first line of each 

paragraph by ½ inch



MLA Regulaciones
Ø Agrega Doble Espacio a todo
Ø Usa estilo de letra Times New 

Roman tamaño 12 pt. 
Ø Deje sólo un espacio después 

de la puntuación
Ø Establecer todos los 

márgenes 1 pulgada en todos 
los lados

Ø Indentar el párrafo de primera 
línea una media pulgada







SU DOCUMENTO SE DEBE 
MIRA COMO ESTE

YOUR DOCUMENT SHOULD 
LOOK LIKE THIS ONE



Para aprender mas acerca del 
MLA formato

Visite este sitio web.

To learn more about MLA format, 
visit the website below.

https://owl.purdue.edu/owl/research_and_citation/mla_style/mla_formatting_and_style_guide/mla_general_format.html

