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Información Básica 
de Microsoft Word 
para estudiantes de 

ESL



 HAGA 
CLICK EN EL 
SIGNO DE 
BUSCAR Y  
ESCRIBA 
“WORD” 



HAGA 
CLICK EN 
EL ÍCONO 

DE 
WORD



HAGA CLICK 
EN 

DOCUMENTO 
EN BLANCO 



AHORA 
PUEDE 

ESCRIBIR
SU 

DOCUMENTO 



Cómo cambiar el  
estilo y tamaño del 

texto.



Para seleccionar el texto que 
desea cambiar: 
1. Presione el botón del lado 

izquierdo del mouse
2. Mueva el cursor sobre el texto, 

utilizando el mouse.

1

Haga click en 
“Home” para ver 
estas opciones 

Puede cambiar es estilo y 
tamaño de la fuente (el 

texto) aquí 

2

3



Cómo 
Alinear el texto



Seleccione el texto 
y haga click en el 

ícono para “Alinear 
hacia la izquierda” 

en la sección  
“Paragraph” 

Note el alineamiento del 
texto (o la posición del 

texto)



Seleccione el texto y 
haga click en el 

ícono para alinear 
en el “Centro” en la 

sección  
“Paragraph” 

Note el alineamiento del 
texto (o la posición del 

texto)



Seleccione el texto 
y haga click en el 
ícono para alinear 
a la “derecha” en 

la sección  
“Paragraph” 

Note el alineamiento del 
texto (o la posición del 

texto)



Seleccione el texto 
y haga click en el 

ícono para 
“Justificar” en la 

sección  
“Paragraph” 

Note el alineamiento del 
texto (o la posición del 

texto)



 
Texto con espacio 

doble



Seleccione el 
texto utilizando el 

mouse. 
(explicación en la 

página 8).

3

Luego 
seleccione el 

tipo de espacio 
this icon to 

double space 
text

2

Haga click 
en“Home”  

1



4
Para espacio 

doble, Seleccione 
la opción “2.0”



Indentation 
(Sangría) en un 

Texto



2

Aquí 
puede cambiar la 
sangría del textoHaga click en 

“Home”  



1

También puede 
seleccionar el ícono 

en la esquina inferior 
al lado derecho de la 
sección  “Paragraph” 

No olvide seleccionar 
el texto de antemano 
cuando utilize esta 

opción.



3

2

En la sección 
“Special”, haga click 

en la flecha 
apuntando hacia 

abajo y seleccione la 
opción “First line” o 

“primera línea” 

Para finalizar, 
seleccione “OK”  



Comó enumerar su 
documento



1 2

3

Seleccione 
"Plain Number 3” 

(esta opción 
muestra el 

número en la 
esquina superior 

derecho) 

4

Haga click en 
"Insert”

Haga click 
en  “Page 
Number” 

Seleccione 
“Top of 
Page” 



Cómo guardar su 
documento



Haga click en 
“File”



1

2

3 4

5

Haga click 
en 

"Save As”

Seleccione
"Browse”

Aquí
Puede guardar su 
documento en el 
escritorio de su 

computador o en 
un dispositivo USB

Recuerde 
cambiar el 
nombre del 
document 
antes de 
guardarlo

Para 
finalizer 
oprima 
"Save”


