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4.1. Configurar Página 
 
Los primeros aspectos a considerar cuando se va a elaborar un documento son los 
relacionados a la Configuración de la página. Configurar página significa, preparar el 
documento en cuanto a las medidas de papel donde se imprimirá, orientación de la hoja, 
márgenes, encabezado y pie de página. 
 
Después procederemos a redactar el documento y darle formato (presentación), lo que 
implica definir tamaños, colores y tipos de letra, estilos de párrafo, viñetas, y 
alineaciones, entre otras cosas.. Posteriormente le daremos los últimos toques y luego lo 
revisaremos  en vista previa antes de imprimirlo, si fuera necesario.  
 
La información que cabe en una página tamaño carta no es la misma que cabe en una 
hoja tamaño legal, o sencillamente la distribución de la información en el documento no 
es la misma si la hoja se coloca horizontal o verticalmente, o si aumentamos o 
disminuimos los márgenes también se verá afectada la distribución del documento. 
 
La razón de realizar la Configuración de la página en primera instancia obedece a que 
si esto se hiciera posterior a la redacción y formateo del documento, se complicaría su 
puesta a punto. 
 
Para acceder a las características para configurar la página, abra el menú Archivo y de 
clic sobre el comando Configurar Página. Podrá ver el siguiente cuadro de diálogo: 
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4.1.1. Márgenes 

 
 
Los márgenes definen la distancia que habrá entre el texto normal del documento y el 
borde de la hoja. Fuera de estos límites no debería escribirse texto alguno.  
 
Abra el menú Archivo y ejecute el comando Configurar Página para establecer las 
medidas de los márgenes. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.1.1. Superior 

 
El margen superior define la distancia que habrá entre el borde superior de la hoja y el 
texto del documento. 
 

4.1.1.2. Inferior 

 
El margen inferior define la distancia que habrá entre el borde inferior de la hoja y el texto 
del documento. 
 

4.1.1.3. Izquierdo 

 
El margen izquierdo define la distancia que habrá entre el borde izquierdo de la hoja y el 
texto del documento. 
 

4.1.1.4. Derecho 

 

4.1.1.1 4.1.1.4 4.1.1.3 4.1.1.2 

4.1.1.5 

4.1.1.6 

4.1.1.7 

4.1.1.4 

4.1.1.3 

4.1.1.1 

4.1.1.5 

4.1.1.2 
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El margen derecho define la distancia que habrá entre el borde derecho de la hoja y el 
texto del documento 
 
 

4.1.1.5. Encuadernación 

 
Establece la cantidad de espacio agregado al margen izquierdo o superior para incluir la 
encuadernación. Si usted imprime y encuaderna el documento, requerirá un espacio 
extra, al margen izquierdo o superior, el cual se utilizará, para el broche o  arillo, según 
sea el caso dependiendo del tipo de encuadernado que desee darle a su documento. 
 

4.1.1.6. Encabezado 

 
Los márgenes de encabezado y pie de página los encuentra en la ficha diseño del 
cuadro de diálogo Configurar Página. 
 
Un encabezado es un elemento que aparece en la parte superior de todas la hojas del 
documento, usted puede colocar en el encabezado diferentes elementos como: texto, un 
dibujo, una imagen, el logo de una empresa, etc. 
 
El margen de encabezado establece la distancia que habrá entre el encabezado y el 
borde superior de la hoja. El margen de encabezado siempre debería de ser menor que 
el margen superior. 
 

 
 

4.1.1.7. Pie de página 

 
Un pie de página es un elemento que aparece en la parte inferior de la hoja. Su 
característica principal es que se repite en todas las hojas del documento. El margen de 
pie de página establece la distancia que habrá entre el borde inferior de la hoja y el texto 

4.1.1.6 

4.1.1.7 
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del documento. El margen de pie de página siempre debería de ser menor que el margen 
inferior. 

4.1.1.8. Alineación vertical 

 
 
Seleccione de esta lista el tipo de alineación vertical que dará al texto del documento. 
 
Ejemplos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Superior  Abajo  

Centrada  Justifi cada  
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4.1.1.9. Márgenes Simétricos 

Si el documento se imprime por ambas caras de la hoja y requiere de encuadernación, 
seguramente necesitará hacer uso de esta característica. Al establecer márgenes 
simétricos para un documento se logra que el margen derecho de una página par se 
convierta en el margen izquierdo de una página impar y viceversa. 
 

 
 
Al activar la opción de márgenes simétricos, significa que deseamos que al hojear el 
documento encuadernado, los márgenes mostrarán simetría. Como se ve en las 
siguientes figuras: 

 

 
 

Al poner cara a cara una página par contra una página impar, parecerá que se están 
reflejando en un espejo, es decir sus márgenes coincidirán perfectamente. 
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Es importante mencionar que al activar márgenes simétricos los márgenes izquierdo y 
derecho dejan de existir como tales, y en su lugar se tendrán dos tipos de márgenes 
llamados Margen Interior(1) y Margen Exterior(2), como se muestra en la figura de arriba. 
 

4.1.2. Tamaño de Papel 

 
Para establecer el tamaño de papel que usará en su documento haga lo siguiente.  
 

 Abra el menú Archivo  

 Ejecute el comando Configurar Página 

 Cambie a la ficha Papel 

 Despliegue la lista Tamaño de Papel   

 Seleccione el tamaño de papel deseado 
 
 

 

4.2.1 

2 

1 
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4.1.2.1. Definir un tamaño personal 

 
Si el tamaño de papel que desea utilizar para un cierto documento no aparece en la lista 
desplegable Tamaño de Papel elija la opción Tamaño Personal.  
 
 

 
 
 

4.1.2.1.1. Ancho 

 
Establezca en este cuadro la medida que desee para el ancho del tamaño personalizado 
de papel. 
 

4.1.2.1.2. Alto 

 
Establezca en este cuadro la medida que desee  para el alto del tamaño personalizado 
de papel. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.2.1.2 

4.1.2.1.1 
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4.1.2.2. Orientación 

 
En la ficha Márgenes del cuadro de diálogo Configurar Página  encontrará las opciones 
para establecer la orientación de la hoja.  
 

 
 
 

4.1.2.2.1. Vertical 

 
Seleccione esta opción para que el documento presente la orientación Vertical. El lado 
de la hoja que mida más, será el que se mida en sentido vertical y el lado de la hoja que 
sea más pequeño, se medirá ahora en sentido horizontal. (Hoja parada) Observe la 
siguiente imagen. 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.2.2.2. Horizontal 

Seleccione esta opción para que el documento presente la orientación Horizontal. El lado 
de la hoja que mida más, será el que se mida en sentido Horizontal y el lado de la hoja 
que sea mas pequeño, se medirá ahora en sentido Vertical.(Hoja acostada) 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.2.2.1 

4.1.2.2.2 

A______ 
B______ 
C______ 

A________ 
B________ 
C________ 
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4.1.3. Aplicar a 

 
 
Las secciones son partes en la cuales se puede descomponer un documento. 
Seccionar un documento sirve para tener encabezados diferentes en cada parte del 
documento.  
 
Así mismo  se tiene diferente orientación de hoja y diferentes tipos de márgenes en cada 
parte del documento.  
 
Por ejemplo: Si está usando el nombre de capítulo como encabezado, usted requerirá 
que este encabezado cambie en cada capítulo de su escrito.  
 
Para acceder a esta característica abra el menú Archivo y ejecute el comando 
Configurar Página, a continuación verá un cuadro de diálogo como el siguiente. 

 

 
 
 
La lista Aplicar a, aparece en todas las fichas del cuadro de diálogo Configurar Página. 
 
Cuando un documento se encuentra dividido en varias secciones usted puede elegir si 
los cambios realizados en el cuadro de diálogo Configurar Página se aplicarán en 
alguna sección específica o a todo el documento sin importar las secciones que pueda 
haber. 
 
Si el documento no se encuentra seccionado sólo tendrá opción a aplicar los cambios de 
la página activa en adelante, o para todo el documento. 
 

4.1.3 
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Abra la lista desplegable Aplicar a y seleccione la opción según lo que usted requiera. 

4.1.4. Predeterminar 

 
Predeterminar significa hacer que la configuración actual de un cuadro de diálogo sea la 
que se usará por omisión al crear nuevos documentos. Es decir, si no se específica otra 
cosa, estos valores serán, los que a partir de ese momento, regirán el formato de 
cualquier documento nuevo que se genere. 
 
 

 
 
 

4.2. Vistas de Microsoft Word 
 
Con el propósito de revisar el documento de una manera más práctica y dinámica, 
obedeciendo a los requerimientos de visualización de cada tipo de documento, Microsoft 
Word integra 5 diferentes vistas. Ya que no es lo mismo visualizar un documento con 
formato para web que uno que se desea presentar impreso. O por ejemplo, no es lo 
mismo visualizar una pequeña carta con su sobre que un manual que incluye varios 
capítulos, el cual se puede manejar mejor desde un esquema y así facilitar la navegación  
a través del documento. Usted puede acceder a estas vistas abriendo el menú Ver y 
seleccionando entre cada una de las siguientes vistas. 
 
 

 Vista Normal. 

 Vista Diseño Web. 

 Vista Diseño de Impresión. 

 Vista Diseño de Lectura. 

 Vista Esquema. 

4.1.4 
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4.2.1. Vista Normal 

 
Esta vista muestra el documento en formato de texto mediante un diseño de página 
sencillo. La Vista Normal resulta práctica para la mayoría de las tareas relacionadas en 
la aplicación y modificación de formato.  
 
Puede usar la Vista Normal para escribir y modificar texto rápidamente. 
 

 
 
 
En la Vista Normal no aparecen los límites de página, encabezados y pies de página, 
fondos, objetos de dibujo e imágenes que no tengan el estilo de ajuste En línea con el 
texto.(esto se explicará mas adelante) 
 
Para pasar a la Vista Normal, de clic en Normal del menú Ver. O también puede dar clic 
sobre el botón Vista Normal que se encuentra en el extremo izquierdo de la barra de 
desplazamiento horizontal como se muestra en el siguiente ejemplo: 
 

 
 

 
 
 
 

4.2.1 

javascript:AppendPopup(this,'wodefNormalView_3')
javascript:AppendPopup(this,'wodefNormalView_3')
javascript:AppendPopup(this,'wodefNormalView_3')
javascript:AppendPopup(this,'ofheaderandfooter_4')
javascript:AppendPopup(this,'ofdrawingobject_5')
javascript:AppendPopup(this,'ppdefPicture_6')
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4.2.2. Vista diseño web 

 
Esta es la vista de un documento como se verá en un explorador Web. El documento 
puede aparecer, por ejemplo, como una página larga sin saltos de página cuyo texto y 
tablas se ajustan al tamaño de la ventana.  
 
Cuando esté creando una página Web o un documento pensado para verse sólo en 
pantalla,  no precisamente para imprimirlo, puede utilizar esta vista. 
 
 

 
 
 
En la vista Diseño Web, los fondos están visibles, el texto se ajusta a la ventana, y los 
gráficos se colocan del mismo modo que en un Explorador Web. 
 
En esta vista también puede darle animación a la fuente. 
 
Para pasar a la vista Diseño Web, de clic en Diseño Web del menú Ver, o en el botón 
Vista diseño Web que se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana de Word. 
 

 
 

javascript:AppendPopup(this,'IDH_wodefOnlineLayoutView_2')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_wodefOnlineLayoutView_2')
javascript:AppendPopup(this,'IDH_wodefOnlineLayoutView_2')
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4.2.3. Vista diseño de impresión 

 
Esta es la vista de un documento tal como aparecerá cuando lo imprima. Los elementos, 
como encabezados, pies de página, columnas y cuadros de texto, por ejemplo, 
aparecerán en sus posiciones reales.  
Sirve para ver la colocación de texto, gráficos y otros elementos en la página impresa. 
 

 
 
Esta vista resulta útil para modificar los encabezados y los pies de página, ajustar los 
márgenes y trabajar con columnas y objetos de dibujo.  
 
Para pasar a la Vista Diseño de impresión, de clic en Diseño de impresión del menú Ver, 
o de clic sobre el botón Vista diseño de impresión que se encuentra en la parte inferior 
izquierda de la ventana de Word. 
 

4.2.2 

javascript:AppendPopup(this,'OfPrintLayoutView_1')
javascript:AppendPopup(this,'OfPrintLayoutView_1')
javascript:AppendPopup(this,'OfPrintLayoutView_1')
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4.2.4. Vista diseño de lectura 

 
Para leer un documento sin forzar la vista y con herramientas de lectura optimizadas, 
utilice la Vista Diseño de Lectura. El documento cambia de tamaño hasta ajustarse a la 
pantalla y se eliminan la mayoría de las barras de herramientas, pero hay comandos para 
la exploración, comentarios y búsqueda de palabras. 
 
En esta vista, Word quita de la pantalla los elementos que puedan distraer, como las 
barras de herramientas. Word también utiliza la configuración de pantalla del equipo para 
dar al documento el tamaño óptimo para su lectura. 
 
Si desea modificar el documento, de clic donde desee realizar el cambio y modifique el 
documento de la forma habitual. 
 
La Vista Diseño de lectura no muestra el documento del modo que se verá una vez 
impreso. El texto puede aparecer más grande de lo que se espera y los saltos de página 
no corresponden necesariamente con los que se verán en las páginas impresas. 
 
Para cambiar a la vista Diseño de lectura, de clic en Lectura  en la Barra de herramientas 
Estándar o abra el menú Ver y ejecute el comando Diseño de Lectura. 
 

4.2.3 
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Para desactivar la Vista Diseño de lectura, de clic en Cerrar  en la Barra de Herramientas 
Diseño de lectura o presione ALT+C. 
 

 
 
 

4.2.5. Vista esquema 

 
Esta vista muestra los títulos de un documento con sangría para representar su nivel en 
la estructura del documento. 
 
La vista de esquema también puede utilizarse para trabajar con documentos maestros, 
para ver la estructura de un documento y para mover, copiar y reorganizar texto 
arrastrando títulos.  
 

 
 
En la vista Esquema se puede contraer un documento para ver solamente los títulos 
principales o se puede expandir para ver todos los títulos e incluso texto independiente. 
 

4.2.4 
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En la vista Esquema, los límites de página, los encabezados y pies de página, los 
gráficos, y los fondos no aparecen. 
 
Para pasar a la vista Esquema, de clic en Esquema del menú Ver, o también puede dar 
clic sobre el botón Vista esquema que se encuentra en la parte inferior izquierda de la 
ventana de Word. 
 

 
 

 
 

4.3. Edición y Formato de Texto 
 

4.3.1. Edición de texto 

 

4.3.1.1. Escribir 

 
Esta es la labor más común de un procesador de textos, aunque quizá la menos 
comprendida. A continuación una serie de puntos que debe considerar al momento 
teclear un documento. 
 
 

 La barra vertical intermitente que aparece en el área del documento, se 
denomina Punto de inserción e indica la posición dónde aparecerá el próximo 
carácter cuando usted presione una tecla o inserte una imagen u objeto. 

 
 

4.2.5 
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 Para mover el Punto de inserción existen varios métodos. Los más sencillos 
son utilizando las flechas de dirección del teclado ó el apuntador del mouse 
dando clic en la posición que desee colocarlo. 

 
 

 Sólo será necesario insertar un salto de línea (ENTER), después de un punto y 
aparte. Esto significa que mientras escriba texto de un mismo párrafo, deberá 
escribir seguido sin necesidad de presionar la tecla <ENTER> para cambiar de 
línea ya que el texto se adapta automáticamente. 

 

 Puede utilizar saltos de línea para definir el espacio entre párrafos pulsando 
varias veces la tecla ENTER. 

 
 

 No es necesario poner en mayúscula la primera letra de un párrafo u oración, ya 
que de manera predeterminada Microsoft Word pone en mayúscula la primera 
letra después de un punto y aparte o punto y seguido. 

 
 

 Existen algunas correcciones automáticas que hace Word al momento que 
escribimos, (errores comunes de ortografía) por ejemplo: la palabra ñqeu" es 
cambiada por ñqueò, y ñacia" por ñhaciaò entre muchas otras. Esto se verá con 
más detalle en el tema autocorrección que se explica más adelante en este 
manual. 

 



Microsoft Word Core Specialist  
 

 
 

 

4.3.1.2. Dar clic y escribir 

 
Usted podrá escribir en el lugar de la hoja que desee, simplemente dando doble clic 
sobre el lugar que prefiera.  
 
El apuntador del mouse toma diferentes aspectos según el área de la hoja donde se 
encuentre. A lo anterior se le llama dar clic y escribir. 
 
Ejemplos: Abra un documento nuevo, desplace el apuntador del mouse y de doble clic 
sobre las diferentes áreas para que compruebe lo siguiente 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Esta característica sólo está disponible si la opción Dar clic y escribir se encuentra 
activa en el cuadro de diálogo Opciones del menú Herramientas en la ficha Edición. 
 

De doble clic en esta posición y comience a 
escribir texto. Cuando el apuntador del mouse 
tiene esta apariencia quiere decir que el texto 
se alineará a la izquierda. 

Cuando el apuntador tiene esta 
apariencia, quiere decir que al dar 
doble clic y escribir, el texto se 
centrará 

Cuando el apuntador tiene esta 
apariencia, quiere decir que al dar 
doble clic y escribir, el texto se 
alineará a la derecha 
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4.3.1.3. Fecha y hora 

 
Es la forma más confiable de insertar la fecha y hora en un documento, ya que Word 
toma estos datos del reloj de la computadora. 
 
Además tiene la opción de que la fecha sea actualizada automáticamente, cada vez que 
usted abra o imprima el documento. 
 
Para acceder a esta característica abra el menú Insertar  y ejecute el comando Fecha y 
horaé Aparecerá un cuadro de diálogo como el siguiente: 
 

 
 
 
a. Lista de Formatos disponibles. Seleccione el formato que requiera para insertar la 

fecha y hora actual. 
b. Idioma. Si lo desea puede escoger el formato de fecha en otro idioma, por ejemplo: 

en el estilo anglo-sajón el mes se antepone al día. 
c. Casilla Actualizar automáticamente. Active esta casilla de verificación para que la 

fecha se actualice de forma automática cada vez que abra o imprima el documento. 

a 

b 

c 

d 



Microsoft Word Core Specialist  
 

 
 

 

d. Botón de comando Predeterminar. Si desea que de aquí en adelante ese sea el 
formato de fecha a insertar, de clic en este botón. 

 

4.3.1.4. Números de página 

 
Para numerar las páginas de un documento, abra el menú Formato y ejecute el 
comando Números de páginaéAparecerá un cuadro de diálogo como el siguiente: 
 

 
 
 
a. Posición. Elija de esta lista desplegable la posición para insertar los números de 

página. Puede ser en la parte superior, en la parte inferior o centrada verticalmente. 
b. Alineación. Elija la posición horizontal que tendrán los números de página. Esta lista 

también incluye opciones que se complementan con el uso de márgenes simétricos. 
Pruebe diferentes opciones y vea el resultado en la vista previa de este cuadro de 
diálogo. 

c. Número en la primera página. Active esta casilla para que en la primera página del 
documento se incluya su número de página. 

4.3.1.5. Buscar 

 
En ocasiones es necesario buscar cierto texto en un documento; pero si el documento es 
extenso, esta tarea se puede volver tediosa y lenta. Para localizar un texto específico en 
el documento con rapidez, abra el menú Edición y ejecute el comando Buscar, o 
presione la combinación de teclas Ctrl. + B. Aparecerá el siguiente cuadro de diálogo. 
 

 
 

 
a. Buscar. Escriba en este espacio el texto que desea buscar. 
b. Buscar Siguiente. De clic sobre este botón de comando para ir revisando el 

documento en busca del texto que escribió en el paso anterior. Por cada vez que 
presione Buscar siguiente Word avanzará en el documento hasta encontrar la 

a 

b 

c 

a b 

c 
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siguiente ocurrencia del texto buscado y la resaltará. Cuando desee detener la 
búsqueda de clic sobre el botón cancelar. 

 
c. Más. Presione este botón si desea realizar una búsqueda más específica. Al 

presionar este botón el cuadro de diálogo se expande como se ve en la siguiente 
figura. 

 

 
 
 
 
 
a. Buscar. De esta lista seleccione: Todo, si desea hacer la búsqueda en todo el 

documento. Hacia delante, si desea efectuar la búsqueda a partir del lugar donde se 
encuentra el punto de inserción y hasta el final del documento. Hacia atrás, Word 
efectuará la búsqueda a partir del lugar donde se encuentra el punto de inserción y 
hasta el inicio del documento.  

b. Coincidir mayúsculas y minúsculas. Active esta casilla para que al hacer la 
búsqueda Word encuentre exactamente por palabras que coincidan en cuánto a 
mayúsculas y minúsculas. 

c. Sólo palabras completas. Active esta casilla para que Word ubique solamente las 
palabras que coinciden exactamente con el texto buscado, letra a letra. Ni un 
carácter de más, ni un carácter de menos. Por ejemplo: si usted activa esta opción y 
est§ buscando la palabra ñerrorò s·lo localizar§ la palabra ñerrorò tal cual. De no 
hacerlo, Word podría encontrar palabras como: òerroresò, ñterroresò, ñterrorò,  
ñterroristaò, òterrorismoò, òaterrorizadoò , ñaterrorizarò.  

d. Usar caracteres comodín. En un juego de cartas, un comodín es una carta 
indefinida que se puede utilizar de la forma que el jugador necesite o le convenga, 
pudiendo tomar el significado, lugar o valor de cualquier carta, según se acomode a 
su juego. En Word los caracteres comodines, son caracteres no definidos, en una 
cadena de texto y pueden llegar a tomar el lugar o significado de cualquier otro 
carácter. Por ejemplo, un carácter comodín de uso frecuente es el símbolo de 
asterisco ñ * ñ  y lo puede utilizar de la siguiente manera: Si usted escribe ñ *oro ò el 
carácter de asterisco al principio de la cadena indica que la palabra a buscar puede 
empezar con cualquier texto, pero debe terminar en ñoroò como: inodoro, adoro, coro, 
cloro, comodoro, tesoro, etc. Pero si usted escribe el asterisco al final, o sea ñ oro* ò, 
quiere decir que las palabras a buscar deben comenzar con ñoroò y pueden terminar 

a 

b 

c 

d 

e 

f 
h g i 
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con cualquier texto. Ejemplos: oros, orografía,  etc. Ahora bien si coloca un símbolo 
de asterisco antes y al final de la cadena buscada, o sea, as²: ñ * oro * ñ . Entonces 
quiere decir que no importa con que texto comience o finalice, simplemente que debe 
contener la cadena  ñoroò. Ejemplos: oloroso, moros, loros, amoroso, etc. Por 
ejemplo, se utiliza el carácter comodín asterisco (*) para buscar una cadena de 
caracteres ("s*n" encontrará "san" y "según").Usted debe activar la casilla 
Caracteres comodín  para poder hacer uso de estas características.  

e. Suena como. Active esta casilla para que Word ubique todas las palabras que tienen 
similitud fonética con la palabra buscada. 

f. Todas las formas de la palabra. Active esta casilla para que Word localice todas las 
formas de la palabra posibles. 

g. Formato. Puede ser que, además de buscar un texto específico, también desee que 
ese texto tenga un cierto formato. Por ejemplo: Indique las veces que aparezca la 
palabra instructor, pero no todas, solo las que están en negritas y de color azul 
oscuro. En otras ocasiones lo que se está buscando no es precisamente texto, si no 
un formato específico. Por ejemplo: buscar en el documento todas las palabras que 
tengan aplicado el estilo de negritas. Es decir no importa que texto sea, pero debe 
estar en negritas. O buscar en un documento todos los párrafos que estén centrados 
y con sangría izquierda de 2 cm. independientemente de su contenido. Se puede 
hacer la búsqueda de formatos de párrafo, de fuente, de tabulaciones, etc. Al dar clic 
en el botón Formato aparecerá la lista de formatos disponibles que se pueden 
buscar, como se ve en la siguiente figura.  

 

 
 
En la figura de arriba se ve como se busca la palabra ñInstructorò, pero con la 
característica de que debe ser fuente arial, negrita cursiva y de color azul oscuro.  
 
En la siguiente figura se buscan todos los textos que tengan tipo de fuente: Verdana, 
Tamaño: 12 puntos y Estilo: Negrita. Observe como en el cuadro Buscar no se 
encuentra escrito ningún texto. Lo cual quiere decir: ñNo estoy buscando ningún texto en 
específico, simplemente quiero que est® en Verdana, de tama¶o 12 y negritaò. Al 
presionar Buscar Siguiente, Word irá resaltando el texto o los textos que tengan 
aplicado ese formato. 
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h. Especial. Esta opción sirve para buscar caracteres especiales, como marcas de 

párrafo, de tabulaciones (las cuales se explican mas adelante en este manual). Otros 
como gráficos, saltos de línea, etc. Este tipo de búsquedas especiales, no implican la 
búsqueda de ningún texto específico. Al dar clic sobre el botón Especial se 
desplegará un menú que incluye los diferentes elementos que se pueden buscar, 
como se ve en la siguiente  figura. 

 

 
 
i. Sin formato. Presione este botón cuando desee eliminar los formatos aplicados al 

cuadro Buscar. Como se ve en la siguiente figura. 
 

 
 


