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INTRODUCCIÓN A WORDPAD
Con WordPad, se pueden crear y modificar documentos sencillos de texto o documentos con formatos complejos y gráficos. 

Se puede vincular o incrustar información de otros documentos en un documento de WordPad.

Un archivo de WordPad puede guardarse como archivo de texto, archivo de formato enriquecido, archivo de texto para MS-DOS o Unicode. 

Estos formatos proporcionan mayor flexibilidad cuando se trabaja con otros programas.

Los documentos que utilizan varios idiomas deben guardarse con formato de texto enriquecido (RTF).
Temas relacionados
Tareas comunes

Las siguientes tareas se realizan frecuentemente cuando se utiliza WordPad. 

Haga clic en la ficha Índice o Buscar para buscar una palabra o frase específica.


Crear, abrir o guardar un documento en WordPad
Para crear, abrir y guardar documentos de WordPad, haga clic en el menú Archivo y, a continuación, haga clic en Nuevo, en Abrir o en Guardar.

Procedimiento paso a paso

Ajstar el texto al tamaño de la ventana
Las opciones de ajuste de texto afectan únicamente a la forma en que el texto aparece en pantalla. 

Cuando se imprima el documento, se utilizarán los valores de márgenes especificados en el cuadro de diálogo Configurar página.


Imprimir un documento de WordPad
Para imprimir un documento de WordPad, en el menú Archivo, haga clic en Imprimir.


Cambiar la apariencia de un documento de WordPad
Puede cambiar el tamaño, el origen y la orientación del papel de un documento impreso.


Incrustar o vincular un objeto en WordPad
Puede incrustar o vincular objetos en un documento de WordPad.

Para crear, abrir o guardar un documento en WordPad

Puede crear, abrir y guardar documentos de WordPad si hace clic en el menú Archivo y, a continuación, hace clic en Nuevo, Abrir o Guardar.


Crear un documento nuevo
En el menú Archivo, haga clic en Nuevo. 

Haga clic en el tipo de documento que desea crear, haga clic en Aceptar y, a continuación, comience a escribir. 

También puede insertar la fecha y hora actuales en el documento. 

Haga clic en el lugar donde desea que aparezcan la fecha y la hora. A continuación, en el menú Insertar, haga clic en Fecha y hora. 

Haga clic en el formato que desee.


Abrir un documento
En el menú Archivo, haga clic en Abrir. 

En Buscar en, haga clic en la unidad que contiene el documento que desea abrir.

 Busque el documento, haga clic en el nombre y, a continuación, haga clic en Abrir. 

Si no encuentra el documento que busca, haga clic en un tipo de archivo diferente en Archivos de tipo. 

Por ejemplo, haga clic en Documentos de texto Unicode para ver únicamente archivos Unicode en la lista. 

O bien, puede abrir un documento que haya abierto recientemente; para ello, haga clic en su nombre en el menú Archivo.


Guardar los cambios efectuados en un documento
En el menú Archivo, haga clic en Guardar. 

Para guardar el archivo con un nombre nuevo, en el menú Archivo, haga clic en Guardar como, escriba un nombre diferente en Nombre de archivo y, a continuación, haga clic en Guardar. 

Los documentos que utilizan varios idiomas deben guardarse con formato de texto enriquecido (RTF).

WordPad guarda automáticamente los documentos como archivos de texto enriquecido, pero puede cambiar el tipo de archivo predeterminado en cualquier momento. 

En el menú Archivo, haga clic en Guardar como.

En Tipo, seleccione el formato de documento que desea establecer como predeterminado. 

Por ejemplo, para guardar siempre documentos como archivos de texto, haga clic en Documento de texto.

Active la casilla de verificación Predeterminar este formato y, después, haga clic en Guardar. 

Esta acción guarda el documento actual en el formato seleccionado y establece como predeterminado el formato de archivo hasta que vuelva a cambiarlo.

Temas relacionados
Tareas comunes

Las siguientes tareas se realizan frecuentemente cuando se utiliza WordPad. 

Haga clic en la ficha Índice o Buscar para buscar una palabra o frase específica.


Crear, abrir o guardar un documento en WordPad
Para crear, abrir y guardar documentos de WordPad, haga clic en el menú Archivo y, a continuación, haga clic en Nuevo, en Abrir o en Guardar.


Ajustar el texto al tamaño de la ventana
Las opciones de ajuste de texto afectan únicamente a la forma en que el texto aparece en pantalla. 

Cuando se imprima el documento, se utilizarán los valores de márgenes especificados en el cuadro de diálogo Configurar página.


Imprimir un documento de WordPad
Para imprimir un documento de WordPad, en el menú Archivo, haga clic en Imprimir.


Cambiar la apariencia de un documento de WordPad
Puede cambiar el tamaño, el origen y la orientación del papel de un documento impreso.


Incrustar o vincular un objeto en WordPad
Puede incrustar o vincular objetos en un documento de WordPad.

Para crear, abrir o guardar un documento en WordPad

Puede crear, abrir y guardar documentos de WordPad si hace clic en el menú Archivo y, a continuación, hace clic en Nuevo, Abrir o Guardar.


Crear un documento nuevo
En el menú Archivo, haga clic en Nuevo. 

Haga clic en el tipo de documento que desea crear, haga clic en Aceptar y, a continuación, comience a escribir. 

También puede insertar la fecha y hora actuales en el documento. 

Haga clic en el lugar donde desea que aparezcan la fecha y la hora. 

A continuación, en el menú Insertar, haga clic en Fecha y hora. 

Haga clic en el formato que desee.


Abrir un documento
En el menú Archivo, haga clic en Abrir. 

En Buscar en, haga clic en la unidad que contiene el documento que desea abrir. 

Busque el documento, haga clic en el nombre y, a continuación, haga clic en Abrir. 

Si no encuentra el documento que busca, haga clic en un tipo de archivo diferente en Archivos de tipo.

 Por ejemplo, haga clic en Documentos de texto Unicode para ver únicamente archivos Unicode en la lista. 

O bien, puede abrir un documento que haya abierto recientemente; para ello, haga clic en su nombre en el menú Archivo.


Guardar los cambios efectuados en un documento
En el menú Archivo, haga clic en Guardar. 

Para guardar el archivo con un nombre nuevo, en el menú Archivo, haga clic en Guardar como, escriba un nombre diferente en Nombre de archivo y, a continuación, haga clic en Guardar. 

Los documentos que utilizan varios idiomas deben guardarse con formato de texto enriquecido (RTF).

WordPad guarda automáticamente los documentos como archivos de texto enriquecido, pero puede cambiar el tipo de archivo predeterminado en cualquier momento.

 En el menú Archivo, haga clic en Guardar como.

En Tipo, seleccione el formato de documento que desea establecer como predeterminado. 

Por ejemplo, para guardar siempre documentos como archivos de texto, haga clic en Documento de texto.

Active la casilla de verificación Predeterminar este formato y, después, haga clic en Guardar. 

Esta acción guarda el documento actual en el formato seleccionado y establece como predeterminado el formato de archivo hasta que vuelva a cambiarlo.
Temas relacionados
Para crear, abrir o guardar un documento en WordPad

Puede crear, abrir y guardar documentos de WordPad si hace clic en el menú Archivo y, a continuación, hace clic en Nuevo, Abrir o Guardar.


Crear un documento nuevo
En el menú Archivo, haga clic en Nuevo. Haga clic en el tipo de documento que desea crear, haga clic en Aceptar y, a continuación, comience a escribir. 

También puede insertar la fecha y hora actuales en el documento.

Haga clic en el lugar donde desea que aparezcan la fecha y la hora. 

A continuación, en el menú Insertar, haga clic en Fecha y hora. 

Haga clic en el formato que desee.


Abrir un documento
En el menú Archivo, haga clic en Abrir. 

En Buscar en, haga clic en la unidad que contiene el documento que desea abrir. 

Busque el documento, haga clic en el nombre y, a continuación, haga clic en Abrir. 

Si no encuentra el documento que busca, haga clic en un tipo de archivo diferente en Archivos de tipo. 

Por ejemplo, haga clic en Documentos de texto Unicode para ver únicamente archivos Unicode en la lista. 

O bien, puede abrir un documento que haya abierto recientemente; para ello, haga clic en su nombre en el menú Archivo.


Guardar los cambios efectuados en un documento
En el menú Archivo, haga clic en Guardar.

Para guardar el archivo con un nombre nuevo, en el menú Archivo, haga clic en Guardar como, escriba un nombre diferente en Nombre de archivo y, a continuación, haga clic en Guardar. 

Los documentos que utilizan varios idiomas deben guardarse con formato de texto enriquecido (RTF).

WordPad guarda automáticamente los documentos como archivos de texto enriquecido, pero puede cambiar el tipo de archivo predeterminado en cualquier momento. 

En el menú Archivo, haga clic en Guardar como. 

En Tipo, seleccione el formato de documento que desea establecer como predeterminado. 

Por ejemplo, para guardar siempre documentos como archivos de texto, haga clic en Documento de texto. 

Active la casilla de verificación Predeterminar este formato y, después, haga clic en Guardar. 

Esta acción guarda el documento actual en el formato seleccionado y establece como predeterminado el formato de archivo hasta que vuelva a cambiarlo.
Temas relacionados
Para ajustar el texto al tamaño de la ventana

En el menú Ver, haga clic en Opciones. 

Bajo Ajuste de línea, haga clic en la opción que desee. 
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Las opciones de ajuste únicamente afectan a la forma en que aparece el texto en pantalla. 

Cuando se imprima el documento, se utilizarán los valores de márgenes especificados en Configurar página. 

Puede definir distintas opciones de ajuste para cada uno de los formatos de texto en los que puede guardar documentos. 
Temas relacionados
Para buscar o reemplazar caracteres o palabras específicos
Puede buscar palabras o caracteres en el documento. 

También puede buscar y reemplazar palabras o caracteres con el texto que especifique.


Buscar
En el menú Edición, haga clic en Buscar. 

En Buscar, escriba el texto que desea buscar y, a continuación, haga clic en Buscar siguiente. 

Para buscar otros casos en los que aparezca el mismo texto, siga haciendo clic en Buscar siguiente. 

Si cierra el cuadro de diálogo Buscar, puede presionar F3 para continuar buscando el mismo texto.


Buscar y reemplazar
En el menú Edición, haga clic en Reemplazar. 

En Buscar, escriba los caracteres o las palabras que desee buscar. 

En Reemplazar con, escriba el texto por el que desea reemplazarlo. 

Haga clic en Buscar siguiente y, a continuación, en Reemplazar. 

Para reemplazar el texto todas las veces que aparezca en el documento, haga clic en Reemplazar todo.
Temas relacionados
Para cortar, copiar, pegar o eliminar texto
Para cortar texto y moverlo a otra ubicación, seleccione el texto y, después, haga clic en la opción Cortar del menú Edición. 

Para copiar texto y pegarlo en otra ubicación, seleccione el texto y, después, haga clic en la opción Copiar del menú Edición. 

Para pegar texto que ha cortado o copiado, haga clic en el lugar en el que desee pegar el texto y, después, haga clic en la opción Pegar del menú Edición. 

Para eliminar texto, selecciónelo y, después, haga clic en la opción Eliminar del menú Edición. 

Notas

Para deshacer una acción, haga clic en Edición y, después, en Deshacer. 

Puede seleccionar todo el texto de una vez si hace clic en Edición y, después, en Seleccionar todo. 
Temas relacionados
Para incrustar o vincular un objeto en WordPad

En el menú Insertar, haga clic en Objeto. 

Haga clic en Crear desde archivo y, a continuación, escriba o busque la ruta de acceso y el nombre del archivo en Archivo. 

Para incrustar o vincular el objeto, realice una de las acciones siguientes: 

Para incrustar el objeto, asegúrese de que la casilla de verificación Víncular está desactivada. 

Para vincular el objeto, active la casilla de verificación Vincular. 

Notas

También puede incrustar o vincular un objeto de otro documento con los comandos Copiar y Pegar, o Copiar y Pegado especial, respectivamente. 

Para crear un objeto, haga clic en Crear nuevo y, a continuación, haga clic en un tipo de objeto. Cuando haya terminado de crear el objeto, haga clic fuera del objeto para volver a WordPad. 
Temas relacionados
Para buscar o reemplazar caracteres o palabras específicos

Puede buscar palabras o caracteres en el documento. 

También puede buscar y reemplazar palabras o caracteres con el texto que especifique.


Buscar
En el menú Edición, haga clic en Buscar. 

En Buscar, escriba el texto que desea buscar y, a continuación, haga clic en Buscar siguiente.

Para buscar otros casos en los que aparezca el mismo texto, siga haciendo clic en Buscar siguiente. 

Si cierra el cuadro de diálogo Buscar, puede presionar F3 para continuar buscando el mismo texto.


Buscar y reemplazar
En el menú Edición, haga clic en Reemplazar.

 En Buscar, escriba los caracteres o las palabras que desee buscar. 

En Reemplazar con, escriba el texto por el que desea reemplazarlo. 

Haga clic en Buscar siguiente y, a continuación, en Reemplazar. 

Para reemplazar el texto todas las veces que aparezca en el documento, haga clic en Reemplazar todo.
Temas relacionados
Para cortar, copiar, pegar o eliminar texto

Para cortar texto y moverlo a otra ubicación, seleccione el texto y, después, haga clic en la opción Cortar del menú Edición. 

Para copiar texto y pegarlo en otra ubicación, seleccione el texto y, después, haga clic en la opción Copiar del menú Edición. 

Para pegar texto que ha cortado o copiado, haga clic en el lugar en el que desee pegar el texto y, después, haga clic en la opción Pegar del menú Edición. 

Para eliminar texto, selecciónelo y, después, haga clic en la opción Eliminar del menú Edición. 

Notas

Para deshacer una acción, haga clic en Edición y, después, en Deshacer. 

Puede seleccionar todo el texto de una vez si hace clic en Edición y, después, en Seleccionar todo. 
Temas relacionados
Para deshacer la última acción

En el menú Edición, haga clic en Deshacer. 
Temas relacionados
Para mostrar u ocultar las barras de herramientas de WordPad

Puede mostrar u ocultar la barra de herramientas, la barra de formato, la regla y la barra de estado de WordPad si hace clic en el menú Ver y, después, hace clic en el nombre de la barra de herramientas que desea mostrar u ocultar. 

Aparecerá una marca de verificación junto al comando cuando la barra de herramientas esté visible.


Barra de herramientas
Los botones de la barra de herramientas son accesos directos para tareas comunes de administración de archivos, como crear o guardar un archivo. Puede ver una descripción de cada icono de la barra de herramientas si coloca el mouse (ratón) sobre él. 

También puede arrastrar la barra de herramientas a cualquier ubicación de la ventana.


Barra de formato
Los botones de la barra de formato cambian el formato del texto; por ejemplo, ponen el texto en negrita o lo subrayan.

 Para dar formato a un texto, selecciónelo y, a continuación, haga clic en el botón correspondiente de la barra de formato. 

También puede arrastrar la barra de formato a cualquier ubicación de la ventana.


Regla
Para establecer las tabulaciones con la regla, haga clic en cada punto de la regla en el que desee colocar una tabulación.

 Para eliminar tabulaciones, arrástrelas fuera de la regla. 

Para cambiar la unidad de medida a pulgadas, centímetros, puntos o picas, en el menú Ver, haga clic en Opciones, haga clic en la ficha Opciones y, a continuación, haga clic en la unidad de medida que desee.


Barra de estado
La barra de estado proporciona información adicional acerca del uso de los botones y comandos en WordPad.
Temas relacionados
Para cambiar el tipo, el estilo o el tamaño de fuente
Seleccione el texto que desee cambiar. 

En el menú Formato, haga clic en Fuente. 

Haga clic en las opciones que desee. 
Notas

Puede especificar una fuente para el texto nuevo si cambia la configuración de la fuente antes de comenzar a escribir. 

Puede seleccionar todo el texto de una vez si hace clic en Edición y, después, en Seleccionar todo. 
Temas relacionados
Para cambiar el tipo, el estilo o el tamaño de fuente

Seleccione el texto que desee cambiar. 

En el menú Formato, haga clic en Fuente. 

Haga clic en las opciones que desee. 

Notas

Puede especificar una fuente para el texto nuevo si cambia la configuración de la fuente antes de comenzar a escribir. 

Puede seleccionar todo el texto de una vez si hace clic en Edición y, después, en Seleccionar todo. 
Temas relacionados
Para cambiar la alineación de un párrafo

Haga clic en cualquier lugar del párrafo al que desee dar formato. 

En el menú Formato, haga clic en Párrafo. 

En Alineación, haga clic en una posición. 

Nota

Para establecer la alineación de un documento nuevo, cambie las opciones de formato antes de comenzar a escribir. 
Temas relacionados
Para crear una lista con viñetas

Haga clic en el lugar donde desee que comience la lista con viñetas. 

En el menú Formato, haga clic en Estilo de viñeta y, a continuación, escriba el texto. Cuando presione ENTRAR, aparecerá otra viñeta en la línea siguiente. 

Para terminar la lista con viñetas, en el menú Formato, haga clic en Estilo de viñeta de nuevo. 

Notas

También puede crear una lista con viñetas si hace clic en el botón Viñetas de la barra de formato. 

Para crear un párrafo con sangría en una lista con viñetas, presione MAYÚS+ENTRAR. 
Temas relacionados
Para establecer o quitar tabulaciones en párrafos

Seleccione los párrafos en los que desea establecer las tabulaciones. 

En el menú Formato, haga clic en Tabulaciones. 

En el cuadro de diálogo Tabulaciones, realice una de las acciones siguientes: 

Para establecer una tabulación, escriba la medida para una nueva tabulación en Posiciones de tabulación y, a continuación, haga clic en Establecer. 

Para eliminar una tabulación, haga clic en la misma en la lista de tabulaciones y, después, haga clic en Borrar. 

Para eliminar todas las tabulaciones del párrafo seleccionado, haga clic en Borrar todas. 

Notas

Para establecer las tabulaciones con la regla, haga clic en cada punto de la regla en el que desee colocar una tabulación. Para eliminar tabulaciones, arrástrelas fuera de la regla. 

Para cambiar la unidad de medida a pulgadas, centímetros, puntos o picas, en el menú Ver, haga clic en Opciones, después seleccione la ficha Opciones y, a continuación, haga clic en la unidad de medida que desee. 
Temas relacionados
Para mostrar u ocultar las barras de herramientas de WordPad

Puede mostrar u ocultar la barra de herramientas, la barra de formato, la regla y la barra de estado de WordPad si hace clic en el menú Ver y, después, hace clic en el nombre de la barra de herramientas que desea mostrar u ocultar. 

Aparecerá una marca de verificación junto al comando cuando la barra de herramientas esté visible.


Barra de herramientas
Los botones de la barra de herramientas son accesos directos para tareas comunes de administración de archivos, como crear o guardar un archivo. 

Puede ver una descripción de cada icono de la barra de herramientas si coloca el mouse (ratón) sobre él. 

También puede arrastrar la barra de herramientas a cualquier ubicación de la ventana.


Barra de formato
Los botones de la barra de formato cambian el formato del texto; por ejemplo, ponen el texto en negrita o lo subrayan. 

Para dar formato a un texto, selecciónelo y, a continuación, haga clic en el botón correspondiente de la barra de formato. 

También puede arrastrar la barra de formato a cualquier ubicación de la ventana.


Regla
Para establecer las tabulaciones con la regla, haga clic en cada punto de la regla en el que desee colocar una tabulación.

 Para eliminar tabulaciones, arrástrelas fuera de la regla. 

Para cambiar la unidad de medida a pulgadas, centímetros, puntos o picas, en el menú Ver, haga clic en Opciones, haga clic en la ficha Opciones y, a continuación, haga clic en la unidad de medida que desee.


Barra de estado
La barra de estado proporciona información adicional acerca del uso de los botones y comandos en WordPad.
Temas relacionados
Para cortar, copiar, pegar o eliminar texto

Para cortar texto y moverlo a otra ubicación, seleccione el texto y, después, haga clic en la opción Cortar del menú Edición. 

Para copiar texto y pegarlo en otra ubicación, seleccione el texto y, después, haga clic en la opción Copiar del menú Edición. 

Para pegar texto que ha cortado o copiado, haga clic en el lugar en el que desee pegar el texto y, después, haga clic en la opción Pegar del menú Edición. 

Para eliminar texto, selecciónelo y, después, haga clic en la opción Eliminar del menú Edición. 

Notas

Para deshacer una acción, haga clic en Edición y, después, en Deshacer. 

Puede seleccionar todo el texto de una vez si hace clic en Edición y, después, en Seleccionar todo. 
Temas relacionados
Para buscar o reemplazar caracteres o palabras específicos

Puede buscar palabras o caracteres en el documento. También puede buscar y reemplazar palabras o caracteres con el texto que especifique.


Buscar
En el menú Edición, haga clic en Buscar. 

En Buscar, escriba el texto que desea buscar y, a continuación, haga clic en Buscar siguiente. 

Para buscar otros casos en los que aparezca el mismo texto, siga haciendo clic en Buscar siguiente. 

Si cierra el cuadro de diálogo Buscar, puede presionar F3 para continuar buscando el mismo texto.


Buscar y reemplazar
En el menú Edición, haga clic en Reemplazar. 

En Buscar, escriba los caracteres o las palabras que desee buscar. 

En Reemplazar con, escriba el texto por el que desea reemplazarlo. 

Haga clic en Buscar siguiente y, a continuación, en Reemplazar. 

Para reemplazar el texto todas las veces que aparezca en el documento, haga clic en Reemplazar todo.
Temas relacionados
Para crear una lista con viñetas

Haga clic en el lugar donde desee que comience la lista con viñetas. 

En el menú Formato, haga clic en Estilo de viñeta y, a continuación, escriba el texto. Cuando presione ENTRAR, aparecerá otra viñeta en la línea siguiente. 

Para terminar la lista con viñetas, en el menú Formato, haga clic en Estilo de viñeta de nuevo. 
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También puede crear una lista con viñetas si hace clic en el botón Viñetas de la barra de formato. 

Para crear un párrafo con sangría en una lista con viñetas, presione MAYÚS+ENTRAR. 
Temas relacionados
Para aplicar sangría a un párrafo

Haga clic en cualquier lugar del párrafo al que desee dar formato. 

En el menú Formato, haga clic en Párrafo. 

Bajo Sangría, escriba una cantidad para la sangría del párrafo. 

Nota

Puede aplicar sangría a todos los párrafos de un documento nuevo si cambia las opciones de formato antes de comenzar a escribir. 
Temas relacionados
Para cambiar el tipo, el estilo o el tamaño de fuente

Seleccione el texto que desee cambiar. 

En el menú Formato, haga clic en Fuente. 

Haga clic en las opciones que desee. 

Notas

Puede especificar una fuente para el texto nuevo si cambia la configuración de la fuente antes de comenzar a escribir. 

Puede seleccionar todo el texto de una vez si hace clic en Edición y, después, en Seleccionar todo. 
Temas relacionados
Para aplicar sangría a un párrafo
Haga clic en cualquier lugar del párrafo al que desee dar formato. 

En el menú Formato, haga clic en Párrafo. 

Bajo Sangría, escriba una cantidad para la sangría del párrafo. 

Nota

Puede aplicar sangría a todos los párrafos de un documento nuevo si cambia las opciones de formato antes de comenzar a escribir. 
Temas relacionados
Para cambiar la alineación de un párrafo

Haga clic en cualquier lugar del párrafo al que desee dar formato. 

En el menú Formato, haga clic en Párrafo. 

En Alineación, haga clic en una posición. 

Nota

Para establecer la alineación de un documento nuevo, cambie las opciones de formato antes de comenzar a escribir. 
Temas relacionados
Para crear una lista con viñetas

Haga clic en el lugar donde desee que comience la lista con viñetas. 

En el menú Formato, haga clic en Estilo de viñeta y, a continuación, escriba el texto. Cuando presione ENTRAR, aparecerá otra viñeta en la línea siguiente. 

Para terminar la lista con viñetas, en el menú Formato, haga clic en Estilo de viñeta de nuevo. 

Notas

También puede crear una lista con viñetas si hace clic en el botón Viñetas de la barra de formato. 

Para crear un párrafo con sangría en una lista con viñetas, presione MAYÚS+ENTRAR. 
Temas relacionados
Para establecer o quitar tabulaciones en párrafos

Seleccione los párrafos en los que desea establecer las tabulaciones. 

En el menú Formato, haga clic en Tabulaciones. 

En el cuadro de diálogo Tabulaciones, realice una de las acciones siguientes: 

Para establecer una tabulación, escriba la medida para una nueva tabulación en Posiciones de tabulación y, a continuación, haga clic en Establecer. 

Para eliminar una tabulación, haga clic en la misma en la lista de tabulaciones y, después, haga clic en Borrar. 

Para eliminar todas las tabulaciones del párrafo seleccionado, haga clic en Borrar todas. 

Notas

Para establecer las tabulaciones con la regla, haga clic en cada punto de la regla en el que desee colocar una tabulación. Para eliminar tabulaciones, arrástrelas fuera de la regla. 

Para cambiar la unidad de medida a pulgadas, centímetros, puntos o picas, en el menú Ver, haga clic en Opciones, después seleccione la ficha Opciones y, a continuación, haga clic en la unidad de medida que desee. 
Temas relacionados
Para aplicar sangría a un párrafo

Haga clic en cualquier lugar del párrafo al que desee dar formato. 

En el menú Formato, haga clic en Párrafo. 

Bajo Sangría, escriba una cantidad para la sangría del párrafo. 

Nota

Puede aplicar sangría a todos los párrafos de un documento nuevo si cambia las opciones de formato antes de comenzar a escribir. 
Temas relacionados
Para cambiar la alineación de un párrafo

Haga clic en cualquier lugar del párrafo al que desee dar formato. 

En el menú Formato, haga clic en Párrafo. 

En Alineación, haga clic en una posición. 

Nota

Para establecer la alineación de un documento nuevo, cambie las opciones de formato antes de comenzar a escribir. 
Temas relacionados
Para establecer o quitar tabulaciones en párrafos

Seleccione los párrafos en los que desea establecer las tabulaciones. 

En el menú Formato, haga clic en Tabulaciones. 

En el cuadro de diálogo Tabulaciones, realice una de las acciones siguientes: 

Para establecer una tabulación, escriba la medida para una nueva tabulación en Posiciones de tabulación y, a continuación, haga clic en Establecer. 

Para eliminar una tabulación, haga clic en la misma en la lista de tabulaciones y, después, haga clic en Borrar. 

Para eliminar todas las tabulaciones del párrafo seleccionado, haga clic en Borrar todas. 

Notas

Para establecer las tabulaciones con la regla, haga clic en cada punto de la regla en el que desee colocar una tabulación. Para eliminar tabulaciones, arrástrelas fuera de la regla. 

Para cambiar la unidad de medida a pulgadas, centímetros, puntos o picas, en el menú Ver, haga clic en Opciones, después seleccione la ficha Opciones y, a continuación, haga clic en la unidad de medida que desee. 
Temas relacionados
Para imprimir un documento de WordPad

En el menú Archivo, haga clic en Imprimir. 

En la ficha General, seleccione la impresora y las preferencias que desee y haga clic en Imprimir. 

Notas

Deberá tener una impresora predeterminada establecida en la carpeta Impresoras. Para obtener más información, haga clic en Temas relacionados. 

Para ver la apariencia que tendrá el documento antes de imprimirlo, en el menú Archivo, haga clic en Vista preliminar. Para volver al documento, en Vista preliminar, haga clic en el botón Cerrar. 
Temas relacionados
Para cambiar el tipo, el estilo o el tamaño de fuente

Seleccione el texto que desee cambiar. 

En el menú Formato, haga clic en Fuente. 

Haga clic en las opciones que desee. 

Notas

Puede especificar una fuente para el texto nuevo si cambia la configuración de la fuente antes de comenzar a escribir. 

Puede seleccionar todo el texto de una vez si hace clic en Edición y, después, en Seleccionar todo. 
Temas relacionados
Para cambiar la apariencia de un documento de WordPad

En el menú Archivo, haga clic en Configurar página. 

En el cuadro de diálogo Configurar página, realice una de las siguientes acciones: 

Para cambiar el tamaño del papel o del sobre, haga clic en un tamaño de la lista Tamaño. 

Para cambiar el origen del papel, haga clic en el nombre de una bandeja o alimentador en la lista Origen. 

Para imprimir el documento verticalmente, haga clic en Vertical; para imprimirlo horizontalmente, haga clic en Horizontal. 

Para cambiar los márgenes, escriba un valor en uno de los cuadros Márgenes. 

Para cambiar la configuración de la impresora, haga clic en Impresora. 

Nota

Para cambiar la unidad de medida a pulgadas, centímetros, puntos o picas, en el menú Ver, haga clic en Opciones, después seleccione la ficha Opciones y, a continuación, haga clic en la unidad de medida que desee. 
Temas relacionados
Para especificar la impresora predeterminada

En muchos de los programas basados en Windows, cuando haga clic en la opción Imprimir del menú Archivo se utilizará la impresora predeterminada, a menos que especifique otra. 

Abra 
Impresoras y faxes. 

Haga clic con el botón secundario en la impresora que desea que sea la impresora predeterminada y, a continuación, haga clic en Establecer como impresora predeterminada. 

En Impresoras y faxes, aparecerá una marca de verificación junto al icono de la impresora.

Nota

Para abrir Impresoras y faxes, haga clic en Inicio, Panel de control, Impresoras y otro hardware y, a continuación, en Impresoras y faxes. 
Temas relacionados
Para cambiar la apariencia de un documento de WordPad
En el menú Archivo, haga clic en Configurar página. 

En el cuadro de diálogo Configurar página, realice una de las siguientes acciones: 

Para cambiar el tamaño del papel o del sobre, haga clic en un tamaño de la lista Tamaño. 

Para cambiar el origen del papel, haga clic en el nombre de una bandeja o alimentador en la lista Origen. 

Para imprimir el documento verticalmente, haga clic en Vertical; para imprimirlo horizontalmente, haga clic en Horizontal. 

Para cambiar los márgenes, escriba un valor en uno de los cuadros Márgenes. 

Para cambiar la configuración de la impresora, haga clic en Impresora. 

Nota

Para cambiar la unidad de medida a pulgadas, centímetros, puntos o picas, en el menú Ver, haga clic en Opciones, después seleccione la ficha Opciones y, a continuación, haga clic en la unidad de medida que desee. 
Temas relacionados
Para imprimir un documento de WordPad

En el menú Archivo, haga clic en Imprimir. 

En la ficha General, seleccione la impresora y las preferencias que desee y haga clic en Imprimir. 

Notas

Deberá tener una impresora predeterminada establecida en la carpeta Impresoras. Para obtener más información, haga clic en Temas relacionados. 

Para ver la apariencia que tendrá el documento antes de imprimirlo, en el menú Archivo, haga clic en Vista preliminar. Para volver al documento, en Vista preliminar, haga clic en el botón Cerrar. 
Temas relacionados
Vincular o incrustar un objeto en WordPad
La vinculación e incrustación se utiliza para intercambiar información entre documentos creados en diferentes programas.

La incrustación significa insertar información, como un texto o un gráfico, en otro documento de otro programa.

La información incrustada, u objeto, se convierte en parte del nuevo documento. 

Para modificar un objeto incrustado, haga doble clic en él; se abrirá el programa con el que se creó. 

Cuando termine de modificar el objeto y vuelva a su documento, el documento reflejará todos los cambios realizados, pero el objeto original permanecerá inalterado. 

Para incrustar información, utilice las opciones Copiar y Pegar del menú Edición.

La vinculación significa insertar información, como datos de una hoja de cálculo, que conserva una conexión con la información almacenada en otro archivo. 

Utilice la vinculación cuando desee que la información se actualice dinámicamente a medida que cambien los datos del archivo de origen. 

Para vincular información seleccionada, utilice Copiar y Pegado especial. 

Algunos programas no admiten la vinculación. 

Si la vinculación no está disponible, el comando Pegado especial no aparecerá en el menú Edición.

Utilice la incrustación cuando desee modificar la información de forma separada del archivo de origen o si piensa que el archivo de origen no estará disponible.

Para incrustar o vincular un objeto en WordPad

En el menú Insertar, haga clic en Objeto. 

Haga clic en Crear desde archivo y, a continuación, escriba o busque la ruta de acceso y el nombre del archivo en Archivo. 

Para incrustar o vincular el objeto, realice una de las acciones siguientes: 

Para incrustar el objeto, asegúrese de que la casilla de verificación Víncular está desactivada. 

Para vincular el objeto, active la casilla de verificación Vincular. 

Notas

También puede incrustar o vincular un objeto de otro documento con los comandos Copiar y Pegar, o Copiar y Pegado especial, respectivamente. 

Para crear un objeto, haga clic en Crear nuevo y, a continuación, haga clic en un tipo de objeto. Cuando haya terminado de crear el objeto, haga clic fuera del objeto para volver a WordPad. 
Temas relacionados
Para editar objetos vinculados

Haga clic en el objeto para seleccionarlo. 

En el menú Edición, seleccione el tipo de objeto que ha seleccionado (por ejemplo, Objeto Secuencia de MIDI u Objeto Imagen de mapa de bits) y, a continuación, realice una de las acciones siguientes: 

Para modificar el objeto en la ventana de WordPad, haga clic en Edición o Editar paquete. Cuando haya terminado, haga clic fuera del objeto para volver al documento de WordPad. 

Para modificar el objeto en el programa en el que se creó, haga clic en Abrir o en Activar contenido. Cuando haya terminado, haga clic en Archivo y, a continuación, elija Salir para volver al documento de WordPad. 

Notas

También puede hacer doble clic en el objeto que desee abrir, ejecutar o activar, según el tipo de objeto. 

Los comandos que aparecen en el menú Edición dependen del objeto seleccionado. 
Temas relacionados
Vincular o incrustar un objeto en WordPad

La vinculación e incrustación se utiliza para intercambiar información entre documentos creados en diferentes programas.

La incrustación significa insertar información, como un texto o un gráfico, en otro documento de otro programa. 

La información incrustada, u objeto, se convierte en parte del nuevo documento.

Para modificar un objeto incrustado, haga doble clic en él; se abrirá el programa con el que se creó. 

Cuando termine de modificar el objeto y vuelva a su documento, el documento reflejará todos los cambios realizados, pero el objeto original permanecerá inalterado. 

Para incrustar información, utilice las opciones Copiar y Pegar del menú Edición.

La vinculación significa insertar información, como datos de una hoja de cálculo, que conserva una conexión con la información almacenada en otro archivo. 

Utilice la vinculación cuando desee que la información se actualice dinámicamente a medida que cambien los datos del archivo de origen. 

Para vincular información seleccionada, utilice Copiar y Pegado especial. 

Algunos programas no admiten la vinculación. 

Si la vinculación no está disponible, el comando Pegado especial no aparecerá en el menú Edición.

Utilice la incrustación cuando desee modificar la información de forma separada del archivo de origen o si piensa que el archivo de origen no estará disponible.

Para editar objetos vinculados

Haga clic en el objeto para seleccionarlo. 

En el menú Edición, seleccione el tipo de objeto que ha seleccionado (por ejemplo, Objeto Secuencia de MIDI u Objeto Imagen de mapa de bits) y, a continuación, realice una de las acciones siguientes: 

Para modificar el objeto en la ventana de WordPad, haga clic en Edición o Editar paquete. Cuando haya terminado, haga clic fuera del objeto para volver al documento de WordPad. 

Para modificar el objeto en el programa en el que se creó, haga clic en Abrir o en Activar contenido. Cuando haya terminado, haga clic en Archivo y, a continuación, elija Salir para volver al documento de WordPad. 

Notas

También puede hacer doble clic en el objeto que desee abrir, ejecutar o activar, según el tipo de objeto. 

Los comandos que aparecen en el menú Edición dependen del objeto seleccionado.
Temas relacionados
Introducción al visor de la Ayuda

El visor de la Ayuda es la ventana que ve ahora. Se utiliza para proporcionar la Ayuda específica de ciertos programas y características de Windows XP, como Bloc de notas, Paint y la Barra de idioma.

Puede ajustar el tamaño del visor de la Ayuda u ocultar el panel de exploración si necesita colocar el visor de la Ayuda junto al programa que utiliza. 

Puede cambiar las fuentes y los colores que se muestran en el panel derecho del visor si necesita que el texto sea más grande o más legible.

Para obtener Ayuda más completa de Windows XP, haga clic en Ayuda y soporte técnico en el menú Inicio. 

El Centro de ayuda y soporte técnico ofrece temas de Ayuda acerca de todas las características de Windows, un paseo por Windows, artículos de nuevas características importantes, actualizaciones de productos y Asistencia remota.

Para obtener ayuda inmediata en los cuadros de diálogo, puede hacer que se muestre Ayuda emergente acerca de un control o elemento particular. 

Haga clic en [image: image37] en la barra de título del cuadro de diálogo y, a continuación, haga clic en un elemento del cuadro de diálogo.
Temas relacionados
Modificar el visor de la Ayuda
Puede ocultar el panel izquierdo (navegación) del visor de la Ayuda para hacer la ventana más pequeña, ajustar el tamaño de ésta desde cualquier lado o esquina y cambiar las fuentes y los colores de la ventana de la Ayuda.

Los cambios que realice en el visor de la Ayuda no afectan a la ventana Centro de ayuda y soporte técnico.


Ocultar o mostrar el panel de exploración de la Ayuda
En la barra de herramientas de la Ayuda, haga clic en Ocultar ([image: image39]) para ocultar el panel de navegación, que incluye las fichas Contenido, Índice y Buscar. 

En la barra de herramientas de la Ayuda, haga clic en Mostrar ([image: image40]) para ver el panel de exploración. 

Cambiar el tamaño de la ventana de la Ayuda
Para reducir o ampliar los paneles de exploración o de temas, sitúe el cursor en la zona de separación de los dos paneles. Cuando el puntero cambie a una flecha de dos puntas ([image: image41]), arrastre el separador a la izquierda o a la derecha. 

Para reducir o ampliar proporcionalmente todo el visor de la Ayuda, señale a cualquiera de sus esquinas. Cuando el puntero cambie a una flecha de dos puntas ([image: image42]), arrastre la esquina. 

Para cambiar la altura o la anchura del visor de Ayuda, señale con el puntero al borde superior, inferior, izquierdo o derecho. Cuando el puntero cambie a una flecha de dos puntas ([image: image43]), arrastre el lado. 


Cambiar las fuentes de la Ayuda
En la barra de herramientas, haga clic en Opciones y, a continuación, en Opciones de Internet. 

En la ficha General, haga clic en Fuentes. 

En el cuadro de diálogo Fuentes, seleccione las opciones que desea y haga clic en Aceptar. 

En la ficha General, haga clic en Accesibilidad. 

En Formato, active las casillas de verificación correspondientes a las opciones deseadas y haga clic en Aceptar dos veces. 

Notas

Con este procedimiento se cambian las fuentes únicamente en el panel de temas derecho del visor de la Ayuda, no en el panel de exploración, en el que se encuentran las fichas Contenido, Índice y Búsqueda. 

Con este procedimiento también se cambian las fuentes usadas para mostrar páginas Web en Internet Explorer. 


Cambiar colores en una ventana de la Ayuda
En la barra de herramientas, haga clic en Opciones y, a continuación, en Opciones de Internet. 

En la ficha General, haga clic en Colores. 

En el cuadro de diálogo Colores, desactive la casilla de verificación Usar los colores de Windows. 

Haga clic en Texto o Fondo y, a continuación, en el color que desea. Haga clic en Aceptar cuando haya finalizado. 

En la ficha General, haga clic en Accesibilidad. 

En Formato, active la casilla de verificación Omitir colores especificados en páginas Web y haga clic en Aceptar dos veces 

Notas

Con este procedimiento se cambian los colores únicamente en el panel de temas derecho del visor de la Ayuda, no en el panel de exploración, en el que se encuentran las fichas Contenido, Índice y Búsqueda. 

Con este procedimiento también se cambian los colores usados para mostrar páginas Web en Internet Explorer. 

Importante

Si elige colores similares para el texto y el fondo, el texto de la Ayuda puede resultar ilegible. 

Si utiliza la combinación de color negro de alto contraste, es posible que no pueda leer el texto en el visor de la Ayuda, ya que el fondo se confunde con el color en primer plano. Para solucionarlo, en la ficha General haga clic en Accesibilidad y active la casilla de verificación Omitir colores especificados en páginas Web. 

Temas relacionados
Obtener Ayuda

El visor de la Ayuda facilita la búsqueda de información acerca de la característica que se utiliza en un momento determinado.

Las fichas Contenido, Índice y Buscar muestran información útil que puede imprimir o copiar. 

Haga clic en un encabezado a continuación para obtener información detallada.


Buscar un tema de Ayuda
Para buscar la información que desea, use una de las tres opciones de exploración del panel izquierdo del visor de la Ayuda:


Ficha Contenido
Para examinar los temas de Ayuda, haga clic en la ficha Contenido. Haga clic en los iconos en forma de libro para que se muestren las entradas de los temas y los libros secundarios.

Haga clic en una entrada de la tabla de contenido para que se muestre el tema correspondiente.


Ficha Índice
Para ver una lista de entradas de índice, haga clic en la ficha Índice y, a continuación, escriba una palabra o desplácese a través de la lista.

Los temas suelen estar indizados por más de una entrada.

Haga doble clic en una entrada del índice para que se muestre el tema correspondiente.


Ficha Buscar
Para buscar una palabra o una frase, haga clic en la ficha Buscar, escriba la palabra o la frase y, a continuación, haga clic en Mostrar temas.

Haga doble clic en una entrada con el resultado de la búsqueda para que se muestre el tema correspondiente.

Nota

Si no puede encontrar la información que necesita, haga clic en Ayuda y soporte técnico en el menú Inicio para buscar otras opciones de Ayuda. 


Usar vínculos en los temas de Ayuda
En un tema de Ayuda, puede hacer clic en las palabras subrayadas o en Temas relacionados para ver otra información relacionada con el tema.

Para ver la definición de un término subrayado, haga clic en el término. Haga clic en la definición para que desaparezca. 

Para abrir un programa, tener acceso a una página Web o a un tema de Ayuda en Internet, o bien para ver otro tema, haga clic en las palabras subrayadas. 

Para que se muestren otros temas que contienen información relacionada, haga clic en Temas relacionados y, a continuación, haga clic en el título del tema que desea. Si sólo hay un tema relacionado, la Ayuda le lleva inmediatamente a ese tema, en vez de mostrar una lista con los títulos de los temas. 


Moverse por los temas de Ayuda que ya ha visto
En la barra de herramientas de la Ayuda, haga clic en Atrás ([image: image52]) para que se muestre el tema de la Ayuda consultado anteriormente. 

En la barra de herramientas de la Ayuda, haga clic en Adelante ([image: image53]) para que se muestre el tema siguiente de la Ayuda en una secuencia de temas consultados previamente. 


Copiar un tema de Ayuda
En el visor de la Ayuda, haga clic con el botón secundario del mouse (ratón) en del tema que desea copiar y, a continuación, haga clic en Seleccionar todo. 

Dentro del tema, vuelva a hacer clic con el botón secundario del mouse y, a continuación, haga clic en Copiar. 

El tema se copiará en el Portapapeles.

Abra el documento en el que desea pegar el tema. 

Haga clic en el lugar del documento en el que desea que aparezca la información. 

En el menú Edición, haga clic en Pegar. 

Notas

Si sólo desea copiar parte de un tema, seleccione la parte que desee copiar, haga clic con el botón secundario del mouse en la selección y, a continuación, haga clic en Copiar. 

Las palabras que son vínculos a otros temas y los números de los pasos no se copian en el Portapapeles. 


Imprimir un tema de Ayuda
Haga clic con el botón secundario del mouse en el tema y, a continuación, haga clic en Imprimir. 

Notas

Para imprimir un tema emergente, haga clic con el botón secundario del mouse (ratón) dentro de la ventana emergente y, a continuación, haga clic en Imprimir tema. 

Para imprimir todos los temas de un libro, seleccione el libro en la ficha Contenido. En la barra de herramientas de la Ayuda, haga clic en Opciones, en Imprimir y en Imprimir el título seleccionado y todos los subtemas. 

Temas relacionados
Obtener Ayuda

El visor de la Ayuda facilita la búsqueda de información acerca de la característica que se utiliza en un momento determinado. 

Las fichas Contenido, Índice y Buscar muestran información útil que puede imprimir o copiar.

 Haga clic en un encabezado a continuación para obtener información detallada.


Buscar un tema de Ayuda
Para buscar la información que desea, use una de las tres opciones de exploración del panel izquierdo del visor de la Ayuda:


Ficha Contenido
Para examinar los temas de Ayuda, haga clic en la ficha Contenido. 

Haga clic en los iconos en forma de libro para que se muestren las entradas de los temas y los libros secundarios.

Haga clic en una entrada de la tabla de contenido para que se muestre el tema correspondiente.


Ficha Índice
Para ver una lista de entradas de índice, haga clic en la ficha Índice y, a continuación, escriba una palabra o desplácese a través de la lista. 

Los temas suelen estar indizados por más de una entrada.

Haga doble clic en una entrada del índice para que se muestre el tema correspondiente.


Ficha Buscar
Para buscar una palabra o una frase, haga clic en la ficha Buscar, escriba la palabra o la frase y, a continuación, haga clic en Mostrar temas.

Haga doble clic en una entrada con el resultado de la búsqueda para que se muestre el tema correspondiente.

Nota

Si no puede encontrar la información que necesita, haga clic en Ayuda y soporte técnico en el menú Inicio para buscar otras opciones de Ayuda. 


Usar vínculos en los temas de Ayuda
En un tema de Ayuda, puede hacer clic en las palabras subrayadas o en Temas relacionados para ver otra información relacionada con el tema.

Para ver la definición de un término subrayado, haga clic en el término. Haga clic en la definición para que desaparezca. 

Para abrir un programa, tener acceso a una página Web o a un tema de Ayuda en Internet, o bien para ver otro tema, haga clic en las palabras subrayadas. 

Para que se muestren otros temas que contienen información relacionada, haga clic en Temas relacionados y, a continuación, haga clic en el título del tema que desea. Si sólo hay un tema relacionado, la Ayuda le lleva inmediatamente a ese tema, en vez de mostrar una lista con los títulos de los temas. 


Moverse por los temas de Ayuda que ya ha visto
En la barra de herramientas de la Ayuda, haga clic en Atrás ([image: image62]) para que se muestre el tema de la Ayuda consultado anteriormente. 

En la barra de herramientas de la Ayuda, haga clic en Adelante ([image: image63]) para que se muestre el tema siguiente de la Ayuda en una secuencia de temas consultados previamente. 


Copiar un tema de Ayuda
En el visor de la Ayuda, haga clic con el botón secundario del mouse (ratón) en del tema que desea copiar y, a continuación, haga clic en Seleccionar todo. 

Dentro del tema, vuelva a hacer clic con el botón secundario del mouse y, a continuación, haga clic en Copiar. 

El tema se copiará en el Portapapeles.

Abra el documento en el que desea pegar el tema. 

Haga clic en el lugar del documento en el que desea que aparezca la información. 

En el menú Edición, haga clic en Pegar. 

Notas

Si sólo desea copiar parte de un tema, seleccione la parte que desee copiar, haga clic con el botón secundario del mouse en la selección y, a continuación, haga clic en Copiar. 

Las palabras que son vínculos a otros temas y los números de los pasos no se copian en el Portapapeles. 


Imprimir un tema de Ayuda
Haga clic con el botón secundario del mouse en el tema y, a continuación, haga clic en Imprimir. 

Notas

Para imprimir un tema emergente, haga clic con el botón secundario del mouse (ratón) dentro de la ventana emergente y, a continuación, haga clic en Imprimir tema. 

Para imprimir todos los temas de un libro, seleccione el libro en la ficha Contenido. En la barra de herramientas de la Ayuda, haga clic en Opciones, en Imprimir y en Imprimir el título seleccionado y todos los subtemas. 
Temas relacionados
Modificar el visor de la Ayuda

Puede ocultar el panel izquierdo (navegación) del visor de la Ayuda para hacer la ventana más pequeña, ajustar el tamaño de ésta desde cualquier lado o esquina y cambiar las fuentes y los colores de la ventana de la Ayuda.

Los cambios que realice en el visor de la Ayuda no afectan a la ventana Centro de ayuda y soporte técnico.


Ocultar o mostrar el panel de exploración de la Ayuda
En la barra de herramientas de la Ayuda, haga clic en Ocultar ([image: image67]) para ocultar el panel de navegación, que incluye las fichas Contenido, Índice y Buscar. 

En la barra de herramientas de la Ayuda, haga clic en Mostrar ([image: image68]) para ver el panel de exploración. 


Cambiar el tamaño de la ventana de la Ayuda
Para reducir o ampliar los paneles de exploración o de temas, sitúe el cursor en la zona de separación de los dos paneles. Cuando el puntero cambie a una flecha de dos puntas ([image: image70]), arrastre el separador a la izquierda o a la derecha. 

Para reducir o ampliar proporcionalmente todo el visor de la Ayuda, señale a cualquiera de sus esquinas. Cuando el puntero cambie a una flecha de dos puntas ([image: image71]), arrastre la esquina. 

Para cambiar la altura o la anchura del visor de Ayuda, señale con el puntero al borde superior, inferior, izquierdo o derecho. Cuando el puntero cambie a una flecha de dos puntas ([image: image72]), arrastre el lado. 


Cambiar las fuentes de la Ayuda
En la barra de herramientas, haga clic en Opciones y, a continuación, en Opciones de Internet. 

En la ficha General, haga clic en Fuentes. 

En el cuadro de diálogo Fuentes, seleccione las opciones que desea y haga clic en Aceptar. 

En la ficha General, haga clic en Accesibilidad. 

En Formato, active las casillas de verificación correspondientes a las opciones deseadas y haga clic en Aceptar dos veces. 

[image: image74]Notas

Con este procedimiento se cambian las fuentes únicamente en el panel de temas derecho del visor de la Ayuda, no en el panel de exploración, en el que se encuentran las fichas Contenido, Índice y Búsqueda. 

Con este procedimiento también se cambian las fuentes usadas para mostrar páginas Web en Internet Explorer. 


Cambiar colores en una ventana de la Ayuda
En la barra de herramientas, haga clic en Opciones y, a continuación, en Opciones de Internet. 

En la ficha General, haga clic en Colores. 

En el cuadro de diálogo Colores, desactive la casilla de verificación Usar los colores de Windows. 

Haga clic en Texto o Fondo y, a continuación, en el color que desea. Haga clic en Aceptar cuando haya finalizado. 

En la ficha General, haga clic en Accesibilidad. 

En Formato, active la casilla de verificación Omitir colores especificados en páginas Web y haga clic en Aceptar dos veces 

Notas

Con este procedimiento se cambian los colores únicamente en el panel de temas derecho del visor de la Ayuda, no en el panel de exploración, en el que se encuentran las fichas Contenido, Índice y Búsqueda. 

Con este procedimiento también se cambian los colores usados para mostrar páginas Web en Internet Explorer. 

Importante

Si elige colores similares para el texto y el fondo, el texto de la Ayuda puede resultar ilegible. 

Si utiliza la combinación de color negro de alto contraste, es posible que no pueda leer el texto en el visor de la Ayuda, ya que el fondo se confunde con el color en primer plano. Para solucionarlo, en la ficha General haga clic en Accesibilidad y active la casilla de verificación Omitir colores especificados en páginas Web. 
Temas relacionados
Usar métodos abreviados de teclado para el visor de la Ayuda

Si no tiene la posibilidad de emplear el mouse (ratón) o prefiere usar el teclado, puede recurrir a los siguientes comandos del teclado cuando utilice el visor de la Ayuda.

 Estos métodos abreviados se aplican sólo al visor de la Ayuda, no al Centro de ayuda y soporte técnico.

Si desea expandir los encabezados con el teclado, pulse F6 para pasar del panel de exploración al panel de temas de la Ayuda. 

Presione la tecla TAB para seleccionar el encabezado del método abreviado de teclado deseado y, a continuación, presione ENTRAR para expandir la lista.


Métodos abreviados de teclado para el visor de la Ayuda
	Presione
	Para 

	ALT+BARRA ESPACIADORA
	Mostrar el menú del sistema.

	MAYÚS+F10
	Mostrar el menú contextual para el visor de la Ayuda.

	ALT+TAB
	Pasar del visor de la Ayuda a otras ventanas abiertas.

	ALT+O
	Mostrar el menú Opciones.

	ALT+O y, a continuación, T
	Ocultar o mostrar el panel de exploración.

	CTRL+TAB
	Pasar a la ficha siguiente en el panel de exploración.

	CTRL+MAYÚS+TAB
	Pasar a la ficha anterior en el panel de exploración.

	FLECHA ARRIBA
	Subir al tema anterior en la tabla de contenido, en el índice o en la lista de resultados de la búsqueda.

	FLECHA ABAJO
	Bajar al tema siguiente en la tabla de contenido, en el índice o en la lista de resultados de la búsqueda.

	RE PÁG
	Ir a la página anterior de la tabla de contenido, del índice o de la lista de resultados de la búsqueda.

	AV PÁG
	Ir a la página siguiente de la tabla de contenido, del índice o de la lista de resultados de la búsqueda.

	F6
	Pasar del panel de exploración al panel de temas y viceversa.

	ALT+O y, a continuación, R
	Actualizar el tema que aparece en el panel de temas.

	FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO
	Desplazarse por un tema.

	CTRL+INICIO
	Ir al comienzo de un tema.

	CTRL+FIN
	Ir al final de un tema.

	CTRL+A
	Resaltar el texto que se muestra en el panel de temas.

	ALT+O y, a continuación, P
	Imprimir un tema.

	ALT+O y, a continuación, B
	Volver al tema consultado anteriormente.

	ALT+O y, a continuación, F
	Avanzar hasta el tema siguiente (consultado anteriormente).

	ALT+F4
	Cerrar el visor de la Ayuda.



Métodos abreviados de teclado para la ficha Contenido
	Presione
	Para

	ALT+C
	Mostrar la ficha Contenido.

	FLECHA DERECHA
	Abrir un libro.

	FLECHA IZQUIERDA
	Cerrar un libro.

	RETROCESO
	Volver al libro abierto anteriormente.

	FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO
	Seleccionar un tema.

	ENTRAR
	Mostrar el tema seleccionado.



Métodos abreviados de teclado para la ficha Índice
	Presione
	Para

	ALT+N
	Mostrar la ficha Índice.

	FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO
	Seleccionar una palabra clave de la lista.

	ALT+D o ENTRAR
	Mostrar el tema asociado.



Métodos abreviados de teclado para la ficha Buscar
	Presione
	Para

	ALT+S
	Mostrar la ficha Buscar.

	ALT+L
	Iniciar una búsqueda.

	ALT+D o ENTRAR
	Mostrar el tema seleccionado.


