Edicién

Word nos permite realizar busquedas dentro de todo nuestro documento,
como palabras clave o frases, para esto utilizaremos la herramienta de
edicion, en la cual encontraremos las siguientes opciones:

Buscar

Nos servira para buscar texto u otro contenido en el documento.
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Cree un esquema interactivo de su
documento.

Es una buena manera de saber dénde se
encuentra o moverse rapidamente por el
contenido.

Para comenzar, vaya a la pestafia Inicio y
aplique estilos de encabezado a los
encabezados de su documento.



Edicién

Reemplazar

Busca texto que se desea cambiar y lo reemplazara por otro diferente, damos
clic en el apartado de 3. Reemplazar Y @ continuacion nos aparecera Ia
siguiente pantalla.
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Insertamos el texto que deseamos cambiar y en el apartado de Remplazar
con, agregamos el texto con que queremos que se reemplace.

Seleccionar

Permite seleccionar texto y objetos del documento, resulta especialmente Gtil
para seleccionar texto con determinado formato u objetos que estan detrds

del texto.
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