📝 1. Cambiar el interlineado en Word
1. Selecciona el texto al que deseas cambiar el interlineado.
2. Dirígete a la pestaña "Inicio".
3. En el grupo "Párrafo", haz clic en el ícono de "Interlineado y espaciado" (representado por líneas horizontales con flechas hacia arriba y hacia abajo).
4. Elige la opción de interlineado que prefieras, como "1.0" (sencillo), "1.5" o "2.0" (doble).
5. Si deseas personalizar aún más, selecciona "Opciones de interlineado" y ajusta según tus necesidades.
Para establecer un interlineado predeterminado:
1. En el cuadro de diálogo de opciones, ajusta el interlineado y el espaciado antes/después de los párrafos.
2. Haz clic en "Establecer como predeterminado".
3. Selecciona "Todos los documentos basados en la plantilla Normal".
4. Haz clic en "Aceptar".

📋 2. Insertar viñetas en Word
1. Selecciona el texto que deseas convertir en una lista con viñetas.
2. Ve a la pestaña "Inicio".
3. En el grupo "Párrafo", haz clic en el ícono de "Viñetas".
4. El texto seleccionado se convertirá en una lista con viñetas predeterminadas.
Para personalizar las viñetas:
1. Haz clic en la flecha hacia abajo junto al ícono de "Viñetas".
2. Selecciona "Definir nueva viñeta".
3. Puedes elegir entre símbolos, imágenes o incluso fuentes personalizadas para las viñetas.

✨ 3. Aplicar efectos de texto en Word
1. Selecciona el texto al que deseas aplicar un efecto.
2. Ve a la pestaña "Inicio".
3. En el grupo "Fuente", haz clic en el botón de "Efectos de texto y tipografía" (representado por una letra "A" con un brillo).
4. Elige el efecto que prefieras, como sombra, contorno, resplandor, entre otros.
Para más opciones:
1. Haz clic en "Contorno", "Sombra", "Reflejo" o "Iluminado".
2. Selecciona el efecto específico que desees aplicar.

🖋️ 4. Insertar un encabezado en Word
1. Ve a la pestaña "Insertar".
2. Haz clic en "Encabezado".
3. Elige uno de los estilos predefinidos o selecciona "Editar encabezado" para personalizarlo.
4. Escribe el texto que deseas que aparezca en el encabezado.
5. Para salir del modo de edición del encabezado, haz clic en "Cerrar encabezado y pie de página" o presiona la tecla Esc.

💾 5. Guardar el documento en una carpeta específica
1. Con el documento abierto, ve a la pestaña "Archivo".
2. Selecciona "Guardar como".
3. En el panel que se abre, navega hasta la ubicación deseada en tu Explorador de archivos.

