MANUAL DE WORD 2013

MICROSOFT WORD 2013

Microsoft Word 2013 es un programa de procesamiento de texto disefiado para
ayudarle a crear documentos de calidad profesional. Con las mejores herramientas
de formato de documentos, Word ayuda a organizar y escribir sus documentos de
manera mas eficiente. También incluye versétiles herramientas de revision y edicion

para que pueda colaborar con otros con facilidad.
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s Abrir Un Archivo En Word 2013
v' Haga clic en la pestafia Archivo.

v" Haga clic en el tipo de archivo que desee abrir.
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Si aun no ve el archivo que desea, Presione simultaneamente las teclas Windows y
F.

Se abre un cuadro de dialogo escriba el nombre del documento y luego haga clic

en el icono de la lupa
Aparecera una lista de todos los archivos que cumplen los criterios especificados.

Para abrir cualquiera de los documentos haga doble clic, en el nombre del archivo.
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++ Establecer La Fuente Predeterminada

Si el documento ya contiene texto cuyo formato tiene las propiedades que desea

usar, seleccionelo.
Si comienza a partir de un documento en blanco, vaya al paso 2.

En la ficha Inicio, haga clic en el Iniciador del cuadro de didlogo Fuente y, a

continuacion, en la ficha Fuente.
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Seleccione las opciones que desee aplicar a la fuente predeterminada.
< REVISAR LA ORTOGRAFIA Y LA GRAMATICA AUTOMATICAMENTE

En esta seccidn se explica el funcionamiento de la revision ortografica y gramatical

automatica, y como activarla y desactivarla.

Nota: No hay ninguna opcion para revisar la ortografia mientras escribe en Access,

Excel o Project. La revision gramatical sélo esta disponible en Outlook y Word.

1. Funcionamiento De La Revision Ortografica Automéatica revisa la
ortografia automaticamente mientras escribe, tendra mayor seguridad de que

no debera corregir muchos errores. El programa de Microsoft Office puede

Marcar las palabras mal escritas mientras trabaja para que pueda identificarlas con

facilidad, como en el siguiente ejemplo.

En ocasicnes comet errores.pyede hacer clic con el botdn secundario en la palabra mal

escrita para ver sugerencias de correccion.




En ocasione et errores

cometo

COmen
come
COmes

CoOmen

v
g

En funcién del programa de Microsoft Office que esté utilizando, al hacer clic con el
boton secundario en una palabra se proporcionan otras opciones, por ejemplo,

agregarla al diccionario personalizado.

2. Funcionamiento de la revision gramatical automatica
Después de activar la revision gramatical automatica, Word y Outlook marcan
los posibles errores gramaticales y de estilo mientras trabaja en documentos
de Word y en elementos abiertos de Outlook (excepto las notas), como se

muestra en el siguiente ejemplo.c

Far gqué problema gramatic. .

Puede hacer clic con el botdn secundario en el error para ver mas opciones.

Par qué prnhlemdjgmétin:a anui

Omitir una vez

& | Gramatica
g | Acerca de esta fraze

En el menu contextual, puede mostrarse una correccion sugerida. También puede
elegir omitir el error o hacer clic en Acerca de esta oracidn para ver el motivo por

el cual el programa considera el texto como un error.




% GUARDAR UN DOCUMENTO DE WORD 2013 EN OTRO
FORMATO DE ARCHIVO

Los documentos de Word 2013 se pueden guardar en varios formatos de archivo

distintos.

Nota: No puede usar Word 2013 para guardar un documento como archivo JPEG

(.jpg) o GIF (.gif), pero puede guardar un archivo con el formato PDF (.pdf).

v' Haga clic en la pestafia Archivo.

v' Haga clic en Guardar como.

v' En el cuadro de dialogo Guardar como, haga clic en la flecha junto a la lista
Guardar como tipo y, a continuacion, haga clic en el tipo de archivo que

desee.

I

.docx Documento de Word

.docm Documento de Word habilitado para macros

.doc Documento de Word 97-2003

.dotx Plantilla de Word

.dotm Plantilla de Word habilitada para macros

.dot Plantilla de Word 97-2003

pdf PDF

XpS Documento XPS

.mht (MHTML) Pagina web de un solo archivo




.htm (HTML) Pagina web

.htm (HTML, filtrado) Pagina web, filtrada

rtf Formato de texto enriquecido
txt Texto sin formato

xml (Word 2007) Documento XML de Word

xml (Word 2003) Documento XML de Word 2003
odt Texto de OpenDocument

.wps Works 6.0-9.0

v" En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el documento.

v' Haga clic en Guardar.

Nota: se recomienda guardar el documento antes de terminar el trabajo para evitar

cualquier pérdida de informacion.

¢ Guardar un documento por primera vez

v' En la Barra de herramientas de acceso rapido, haga clic en Guardar, o

bien presione CTRL+G. =
v' Escriba un nombre para el documento y, a continuaciéon, haga clic en

Guardar.

Word guarda el documento en una ubicacion predeterminada. Para guardar el
documento en una ubicacion distinta, seleccione otra carpeta en la lista Vinculos
Favoritos si el equipo ejecuta Windows Vista o en la lista Guardar como si el

equipo usa Microsoft Windows XP. Si desea cambiar la ubicacién predeterminada

En la que Word guarda los documentos, ajuste la configuracion para guardar

documentos.
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++ Guardar un documento existente como si fuera nuevo

Para evitar sobrescribir el documento original, use el comando Guardar como con

el fin de crear un nuevo archivo en cuanto abra el documento original.

RN NERN

Abra el documento que desee guardar como un archivo nuevo.

Haga clic en la pestaia Archivo.

Haga clic en Guardar como.

Escriba un nombre para el documento y, a continuacion, haga clic en

Guardar.

Word guarda el documento en una ubicacion predeterminada.

Para guardar el documento en una ubicacion distinta, haga clic en otra carpeta en

la lista Guardar en del cuadro de didlogo Guardar como. Si desea cambiar la

ubicacion predeterminada en la que Word guarda los documentos, ajuste la

configuracion para guardar documentos.
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GUARDAR UN DOCUMENTO EN UN DISPOSITIVO DE MEMORIA USB
Inserte el dispositivo de memoria en un puerto USB.

Haga clic en la pestaiia Archivo.

Haga clic en Guardar como.

examinar

Haga clic en Equipo.

Dentro de Dispositivos con almacenamiento extraible, haga doble clic en
el dispositivo de memoria USB.

GUARDAR UN DOCUMENTO EN UNA CARPETA DE RED
Haga clic en la pestaiia Archivo.
Haga clic en Guardar como.

examinar

Busque la carpeta de red.
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Si la carpeta de red esta asignada en el equipo, en la lista de ubicaciones haga clic
en RED vy, a continuacion, haga clic en el nombre del equipo en red y después

guarde el archivo en la carpeta disponible.
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% GUARDAR UN DOCUMENTO PARA QUE SE PUEDA ABRIR EN UNA
VERSION ANTERIOR DE WORD

Si guarda el documento en el formato de archivo predeterminado .docx, los usuarios
de Microsoft Word 2003, Word 2002 y Word 2000 deberan instalar el Paquete de
compatibilidad de Microsoft Office para los formatos de archivo Open XML de Word,
Excel y PowerPoint para abrir el documento. O bien, puede guardar el documento
en un formato que pueda abrirse directamente en versiones anteriores de
Word (pero el formato y el disefio que dependen de las nuevas caracteristicas de
Word 2010 podrian no estar disponibles en versiones anteriores). Para obtener mas
informacion acerca de las caracteristicas que estan disponibles en versiones
anteriores de Word, vea el tema sobre como crear un documento que pueda usarse

en versiones anteriores de Word.

v" Haga clic en la pestafa Archivo.

v" Haga clic en Guardar como.

v" En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el documento vy,
a continuacion, haga clic en Guardar.

v' En la lista Guardar como tipo, haga clic en Documento de Word 97-2003.

Asi se cambia el formato del archivo a .doc.
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v' Escriba un nombre para el documento y, a continuacién, haga clic en

Guardar.

Nota: Si desea guardar con frecuencia un documento en el formato de Word 97-
2003, vea el tema sobre como guardar documentos en un formato de archivo

anterior de forma predeterminada.

% GUARDAR UN DOCUMENTO EN FORMATOS DE ARCHIVO
ALTERNATIVOS

Si esta creando un documento para otras personas, puede configurarlo de modo
gue se pueda leer pero no editar, o que se pueda tanto leer como editar. Si desea
que un documento se pueda leer pero no editar, guardelo como archivo PDF o XPS
0 como una pagina web. Si desea que el documento se pueda leer y también editar,
pero prefiere otro formato distinto de .docx o .doc, hay diversos formatos que puede
usar, por ejemplo: texto sin formato (.txt), formato de texto enriquecido (.rtf), texto
de OpenDocument (.odt) y Microsoft Works (.wps).

PDFy XPS PDF y XPS son formatos que otras personas pueden leer en una amplia
gama de software disponible. Estos formatos conservan el disefio de pagina del

documento.

% GUARDAR UN DOCUMENTO COMO UN ARCHIVO PDF O XPS

v' Haga clic en la pestafa Archivo.

v' Haga clic en Guardar como.

v" En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el archivo.
v

En la lista Guardar como tipo, seleccione PDF o Documento XPS.

Si el documento solamente esta destinado a verse en Internet, puede comprimir el
tamafio del archivo haciendo clic en Tamafio minimo (publicacidon en linea) junto

a Optimizar para.

Si solamente desea guardar una parte del documento, si desea incluir marcas de
revision o propiedades del documento o si desea crear automaticamente

hipervinculos a titulos o0 marcadores en el documento,
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Haga clic en Opciones y, a continuacion, haga clic en las opciones que
desee usar.

Haga clic en Guardar.

GUARDAR UN DOCUMENTO COMO PAGINA WEB

Haga clic en la pestaiia Archivo.

Haga clic en Guardar como.

Si va a publicar el documento en un servidor web, busque el nombre del
servidor y haga clic en él (no haga doble clic).

En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el archivo.

En el cuadro Guardar como tipo, haga clic en Pagina web o en P4gina web de

un solo archivo.

Nota: Si guarda el documento como pagina web (formato HTML) y més tarde desea

moverlo a otra ubicacion o enviarlo adjunto a un mensaje de correo electronico, no

olvide incluir la carpeta donde estén los archivos auxiliares. Esta carpeta se llama

igual que el documento. Si guarda el documento como pagina web de un solo

archivo, toda la informacién estara incluida en el documento.

Haga clic en Guardar.

AJUSTAR LA CONFIGURACION QUE USA WORD AL GUARDAR LOS
DOCUMENTOS

Haga clic en la pestafia Archivo.

Clic en Opciones.

Haga clic en Aceptar.

INTERLINEADO EN WORD 2010

En Microsoft Word 2010, el espaciado predeterminado para la mayoria de los

conjuntos de estilos rapidos es de 1,15 entre lineas y una linea en blanco entre

parrafos. El espaciado predeterminado en los documentos de Office Word 2003 es

de 1,0 entre lineas y ninguna linea en blanco entre parrafos.
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1. Interlineado de 1,0 y ningun espacio entre parrafos
2. Interlineado de 1,15 y una linea en blanco entre parrafos

Para obtener mas informacion acerca de por qué el interlineado tiene aspecto
diferente o para crear documentos nuevos que parezcan documentos creados con

Word 2003, haga clic en un vinculo de la seccidon Vea también.
1. CAMBIAR EL INTERLINEADO

La forma mas sencilla de cambiar el interlineado de un documento completo es
aplicar un conjunto de estilos rapidos que use el interlineado que desee. Si desea
cambiar el interlineado de una parte del documento, puede seleccionar los parrafos

y cambiar la configuracion de interlineado.
Usar un conjunto de estilos para cambiar el interlineado de un documento completo
En el grupo Estilos de la ficha Inicio, haga clic en Cambiar estilos.

Elija Conjunto de estilos y, a continuacion, seleccione los diferentes conjuntos de
estilos. Con la vista previa dinamica, observe como cambia el interlineado de un

conjunto de estilos al siguiente.

Por ejemplo, los conjuntos de estilos Tradicional y Word 2003 usan interlineado

sencillo. El conjunto de estilo Manuscrito usa interlineado doble.




Cuando vea el interlineado que desee, haga clic en el nombre del conjunto de estilo
correspondiente.

Cambiar el interlineado en una parte del documento

Seleccione los parrafos en los que desee cambiar el interlineado.
En el grupo Parrafo de la ficha Inicio, haga clic en Interlineado.
Siga uno de estos procedimientos:

Haga clic en el niumero de espacios entre lineas que desee usar.

Por ejemplo, haga clic en 1,0 para usar el interlineado sencillo usado en versiones
anteriores de Word. Haga clic en 2,0 para usar interlineado doble en el parrafo
seleccionado. Haga clic en 1,15 para aplicar el interlineado sencillo usado en Word
2007.

Haga clic en Opciones de interlineado y, a continuacién, seleccione las opciones
deseadas en Espaciado. Para obtener mas informacién, vea la lista siguiente de

opciones disponibles.
2. OPCIONES DE INTERLINEADO

Sencillo Esta opcidn se ajusta a la fuente de mayor tamafio de esa linea, mas una
pequefia cantidad de espacio adicional. La cantidad de espacio adicional varia

segun la fuente usada.
1,5 lineas Esta opcién corresponde a una vez y media el interlineado sencillo.
Doble Esta opcién equivale al doble del interlineado sencillo.

Minimo Con esta opcion se define el interlineado minimo necesario para ajustarse

a la fuente o el grafico de mayor tamafio de la linea.

Exacto Con esta opcion se define un interlineado fijo, expresado en puntos. Por
ejemplo, si el texto estd en una fuente de 10 puntos, puede especificar un

interlineado de 12 puntos.
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Multiple Con esta opcion se define un interlineado que puede expresarse en
nameros mayores que 1. Por ejemplo, si se define el interlineado en 1,15 el espacio
aumenta en un 15 por ciento y si se define en 3 aumenta en un 300 por ciento (triples

espacios).

Nota: Si una linea contiene un caracter de texto grande, un grafico o una formula,
Word aumenta el interlineado de dicha linea. Para espaciar de manera uniforme las
lineas de un pérrafo, use interlineado exacto y especifique el interlineado necesario
para que quepa el caracter o grafico de mayor tamafio de la linea. Si los elementos

aparecen cortados, aumente el interlineado.

% CAMBIAR EL ESPACIADO DE DELANTE O DE DETRAS DE LOS
PARRAFOS

La forma mas sencilla de cambiar el espaciado entre parrafos de un documento
completo es aplicar un conjunto de estilos rapidos con el espaciado que desee. Si
desea cambiar el espaciado entre parrafos de una parte del documento, puede
seleccionar los parrafos y cambiar la configuracion del espaciado anterior y el

espaciado posterior.

Usar un conjunto de estilos para cambiar el espaciado entre parrafos de un

documento completo

En el grupo Estilos de la ficha Inicio, haga clic en Cambiar estilos.
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Elija Conjunto de estilos y, a continuacion, seleccione los diferentes conjuntos de
estilos. Con la vista previa dinamica, observe como cambia el interlineado de un

conjunto de estilos al siguiente.

Por ejemplo, el conjunto de estilos de Word 2003 no inserta ningun espacio adicional

entre parrafos e inserta un pequefo espacio encima de los titulos. El conjunto de




estilos de Word 2007 usa doble espacio entre parrafos y agrega mas espacio

encima de los titulos.

Cuando vea el interlineado que desee, haga clic en el nombre del conjunto de estilo

correspondiente.

1. CAMBIAR EL ESPACIADO ANTERIOR Y POSTERIOR DE LOS
PARRAFOS SELECCIONADOS

De manera predeterminada, los parrafos estan seguidos de una linea en blanco y
los titulos tienen espacio adicional encima de ellos.

Seleccione el parrafo cuyo espaciado anterior o posterior desee modificar.

En el grupo Parrafo de la ficha Disefio de pagina, en Espaciado, haga clic en la

flecha situada junto a Antes o Después, y escriba la cantidad de espacio que desea.

Aplicar sangria Espaciado
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% CAMBIAR MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

Usted puede cambiar una palabra totalmente minlscula a mayuscula. ¢Como se

hace eso?, es muy sencillo:

v Primero seleccione el parrafo o palabra.

v Dirijase a fuente haga clic en cambiar mayusculas y minasculas.

v’ Se abrird un cuadro, entonces puede escoger algunas de las
alternativas que se muestran, como por ejemplo: tipo titulos,
mayusculas, minuscula y tipo inverso.

GRAFICOS DE COLUMNAS

K/
°e

En un grafico de columnas se pueden trazar datos que se organizan en columnas o
filas de una hoja de célculo. Este tipo de gréfico es util para mostrar cambios de

datos en un periodo de tiempo o para ilustrar comparaciones entre elementos.
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En los graficos de columnas, las categorias normalmente se organizan en el eje

horizontal y los valores en el eje vertical.

Ventas del Este asiatico
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Los gréficos de columnas tienen los siguientes subtipos de grafico:

1. COLUMNAS AGRUPADAS Y COLUMNAS AGRUPADAS EN 3D Los
gréficos de columnas agrupadas comparan valores entre categorias. Un
gréafico de columnas agrupadas muestra valores en rectangulos verticales
en 2D. Un gréfico de columnas agrupadas en 3D simplemente muestra
los datos con perspectiva 3D; no se usa un tercer eje de valores (eje de

profundidad).

‘ i e

Puede utilizar un tipo de gréafico de columna agrupada cuando tiene categorias que

representan: Rangos de valores (por ejemplo, recuentos de elementos).

Disposiciones de escala especificas (por ejemplo, una escala de Likert con
entradas, como totalmente de acuerdo, de acuerdo, neutral, en desacuerdo,

totalmente en desacuerdo).

Nombres gue no se encuentran en ningun orden especifico (por ejemplo, nombres

de articulos, nombres geogréficos o los nombres de personas).




Nota Para presentar datos en un formato 3D con tres ejes (un eje horizontal, uno
vertical y uno de profundidad) que se puedan modificar, use en cambio el subtipo

de grafico de columnas 3D.

Puede utilizar un grafico de columnas 100% apiladas cuando tenga dos o mas series
de datos y desee destacar las contribuciones al conjunto, especialmente si el total

es el mismo para cada categoria.

2. COLUMNAS 3D Los gréficos de columnas 3D utilizan tres ejes que se
pueden modificar (un eje horizontal, un eje vertical y un eje de

profundidad) y comparan puntos de datos en los ejes horizontal y de

)

Puede utilizar un grafico de columnas 3D cuando desee comparar del mismo modo

profundidad.

datos entre categorias y entre series, ya que este tipo de grafico muestra

Categorias a lo largo de los ejes horizontales y de profundidad, mientras que el eje

vertical muestra los valores.

3. CILINDRO, CONO Y PIRAMIDE Los gréaficos de cilindros, conos y
pirdmides estan disponibles en los mismos tipos de gréaficos agrupados,
apilados, 100% apilados y en 3D proporcionados para graficos de
columnas rectangulares, y muestran y comparan datos de la misma
manera. La Unica diferencia es que estos tipos de graficos muestran

formas de cilindro, cono y piramide en lugar de rectangulos.

y 1 H JuY Iy ‘
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4. GRAFICOS DE LINEAS

En un grafico de lineas se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas
de una hoja de calculo. Los gréficos de lineas pueden mostrar datos continuos en
el tiempo, establecidos frente a una escala comun y, por tanto, son idoneos para
mostrar tendencias en datos a intervalos iguales. En un grafico de lineas, los datos
de categoria se distribuyen uniformemente en el eje horizontal y todos los datos de

valor se distribuyen uniformemente en el eje vertical.
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Use un grafico de lineas si las etiquetas de categorias son texto, y representan
valores gque estan separados uniformemente entre si, por ejemplo meses, trimestres
o ejercicios fiscales. Este tipo de grafico es valido especialmente si hay mas de una
serie: si solo hay una, se recomienda utilizar un gréafico de dispersion. Utilice también

un gréfico de lineas si tiene etiquetas numéricas con valores

Separados uniformemente entre si, especialmente afios. Si tiene mas de diez

etiquetas numéricas, utilice en su lugar un grafico de dispersion.
5. GRAFICOS CIRCULARES

En un gréfico circular se pueden representar datos contenidos en una columna o
una fila de una hoja de calculo. Los graficos circulares muestran el tamafio de los
elementos de una serie de datos en proporcion a la suma de los elementos. Los
puntos de datos de un grafico circular se muestran como porcentajes del total del

gréfico circular. Ventas de comida

H sandwiches

H Ensaladas
Sopa

E Bebidas
Postres
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Piense en utilizar un grafico circular cuando:

Sélo tenga una serie de datos que desee trazar.

Ninguno de los valores que desea trazar son negativos.

Casi ninguno de los valores que desea trazar son valores cero.
No tiene mas de siete categorias.

Las categorias representan partes de todo el grafico circular.

AN N N N NN

Los gréficos circulares tienen los siguientes subtipos de gréfico:

6. CIRCULAR Y CIRCULAR EN 3D Los graficos circulares muestran la
contribucién de cada valor a un total con un formato 2D o 3D. Puede

extraer manualmente sectores de un gréfico circular para destacarlos.

Sugerencia Si desea extraer manualmente los sectores, considere la posibilidad

de usar un grafico circular o un gréfico circular 3D.
7. GRAFICOS DE BARRAS

En un gréfico de barras se pueden trazar datos que se organizan en columnas o
filas de una hoja de célculo. Los graficos de barras muestran comparaciones entre

elementos individuales.

Ventas por region

Japon §
EE.UU. |

Eurcpa |

-5 50 % 100 & 150 % 200 % 250 %
Miles
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v Piense en utilizar un grafico de barras cuando:
v’ Las etiquetas de eje son largas.

v Los valores que se muestran son duraciones.
v

Los graficos de barras tienen los siguientes subtipos de gréfico:

8. BARRA AGRUPADA Y BARRA AGRUPADA EN 3D Los graficos de
barras agrupadas comparan valores entre categorias. En un gréafico de
barras agrupadas, las categorias se suelen organizar a lo largo del eje
vertical, mientras que los valores lo hacen a lo largo del horizontal. Un
gréfico de barras agrupadas en 3D muestra rectangulos horizontales en

formato 3D; no presenta los datos en tres ejes.

9. BARRA APILADA Y BARRA APILADA EN 3D Los graficos de barras

apiladas muestran la relacion de elementos individuales con el conjunto.
Un gréfico de barras apiladas en 3D muestra rectangulos horizontales en

formato 3D; no presenta los datos en tres ejes.

o

10.GRAFICOS DE AREA

En un gréafico de area se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas

de una hoja de célculo. Los gréaficos de area destacan la magnitud del cambio
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En el tiempo y se pueden utilizar para enfocar la atencién en el valor total en una
tendencia. Por ejemplo, se pueden trazar los datos que representan el beneficio en

el tiempo en un grafico de area para destacar el beneficio total.

Al mostrar la suma de los valores trazados, un grafico de area también muestra la

relacion de las partes con un todo.

Los graficos de area tienen los siguientes subtipos de gréfico:
Ventas por Estado

H idaho

B Montana
COregdn

B Washington

H Utah

11.Gréficos de anillgg? 2004 2005

En un gréfico de anillos se pueden representar datos organizados Unicamente en

columnas o en filas de una hoja de calculo. Al igual que un gréfico circular, un

Gréfico de anillos muestra la relacion de las partes con un todo pero puede contener

mas de una serie de datos.

Ventas trimestrales

H Trimi
H Trim2
M Trim3

H Trims

Nota Los graficos de anillos no son faciles de leer. Puede que desee utilizar un

grafico de columnas apiladas o un grafico de barras apiladas en su lugar.
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Los graficos de anillos tienen los siguientes subtipos de grafico:

12.Anillos Los gréficos de anillos muestran los datos en anillos, donde cada
anillo representa una serie de datos. Si se muestran porcentajes en

etiquetas de datos, cada anillo totalizara el 100%.

»
=4

13.ANILLOS SECCIONADOS De manera muy similar a los graficos
circulares seccionados, los graficos de anillos seccionados muestran la

contribucién de cada valor a un total mientras se destacan los valores

individuales, pero pueden contener mas de una serie de datos.

[/
'\ 4

<> INSERTAR UNA TABLA

En Microsoft Word puede insertar una tabla eligiendo un disefio entre varias tablas
con formato previo (rellenas con datos de ejemplo) o seleccionando el nimero de
filas y columnas deseadas. Se puede insertar una tabla en un documento o bien

insertar una tabla dentro de otra para crear una tabla mas compleja.

v’ Elija el elemento de una galeria de plantillas de tablas con formato previo.
v" Use el menu Tabla para especificar el numero de filas y columnas que desee.

v" Use el cuadro de dialogo Insertar tabla.




1. USAR PLANTILLAS DE TABLA

Puede utilizar plantillas de tabla para insertar tablas basadas en una galeria de

tablas con formato previo. Las plantillas de tabla contienen datos de ejemplo para

ayudar a visualizar el aspecto que tendra la tabla cuando se agreguen datos.

v
v

v

Haga clic donde desee insertar una tabla.
En laficha Insertar, dentro del grupo Tablas, haga clic en Tabla, elija Tablas
rapidas y, a continuacion, haga clic en la plantilla que desee usar.

Reemplace los datos incluidos en la plantilla con los datos deseados.

. UTILIZAR EL MENU TABLA

Haga clic donde desee insertar una tabla.
En laficha Insertar, en el grupo Tablas, haga clic en Tablay, a continuacion,
en Insertar tabla, arrastre para seleccionar la cantidad de filas y columnas

que desee.

UTILIZAR EL COMANDO INSERTAR TABLA

v' El comando Insertar tabla permite especificar las dimensiones de la tabla y

aplicarle formato antes de insertar la tabla en un documento.

Haga clic donde desee insertar una tabla.

En el grupo Tablas de la ficha Insertar, haga clic en Tabla y, a continuacion,
en Insertar tabla.

En Tamafo de la tabla, escriba el numero de columnas y filas.

En Autoajuste, elija las opciones necesarias para ajustar el tamafio de la

tabla.

4. DIBUJAR UNA TABLA

Puede dibujar una tabla compleja; por ejemplo, una con celdas de diferente alto o

gue tengan un namero variable de columnas por fila.

v

Haga clic en el lugar en que desee crear la tabla.




v' En el grupo Tablas de la ficha Insertar, haga clic en Tablay, a continuacién,
en Dibujar tabla.

v El puntero se convierte en un lapiz.

Para definir los limites exteriores de la tabla, dibuje un rectangulo. A continuacion,

dibuje las lineas de las columnas y de las filas dentro del rectangulo.

2rimera... luego. ..
—»

o bien..”

L,

y todo igual...
_.’j?
Ly

v Para borrar una linea o un bloque de lineas, en Herramientas de tabla, en
la ficha Disefio, en el grupo Dibujar bordes, haga clic en Borrador.

v' Haga clic en la linea que desee borrar. Si desea borrar toda la tabla, vea el
tema sobre como eliminar una tabla.

v" Una vez dibujada la tabla, haga clic en una celda y comience a escribir o

inserte un grafico.

5. Convertir texto en una tabla

Inserte caracteres separadores (por ejemplo, comas o tabulaciones) para indicar
donde desea dividir el texto en columnas. Use marcas de parrafo para indicar el

lugar donde desea comenzar una nueva fila.

Por ejemplo, en una lista con dos palabras en una linea, inserte una coma o una

tabulacion detras de la primera palabra para crear una tabla de dos columnas.

v Seleccione el texto que desee convertir.
v' En el grupo Tablas de la ficha Insertar, haga clic en Tablay, a continuacién,

en Convertir texto en tabla.
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v

v

En el cuadro de didlogo Convertir texto en tabla, bajo Separar texto en,
haga clic en la opcion del caracter separador usado en el texto.

Seleccione cualquier otra opcién que desee.

6. AGREGAR O ELIMINAR FILAS O COLUMNAS

% Agregar una fila encima o debajo

v' Haga clic con el botén secundario en la celda que se encuentra encima
0 debajo de donde desee agregar una fila.

v En el menud contextual, elija Insertar y, a continuaciéon, haga clic en

Insertar filas en la parte superior o Insertar filas en la parte inferior.

Nota: Para agregar rdpidamente una fila al final de una tabla, haga clic en la celda

inferior derecha y, a continuacion, presione la tecla TAB.

X/
L X4

X/
°

Agregar una columna a la izquierda o a la derecha

Haga clic con el boton secundario en la celda que se encuentra a la izquierda
0 a la derecha de donde desee agregar una columna.

En el mend contextual, elija Insertar y, a continuacion, haga clic en Insertar
columnas a la izquierda o Insertar columnas a la derecha.

Eliminar una fila

En el grupo Péarrafo de la ficha Inicio, haga clic en Mostrar u ocultar.

Seleccione la fila que desee eliminar haciendo clic a la izquierda de la fila.

a8 ]

En el menu contextual, haga clic en Eliminar filas.

Eliminar una columna
En el grupo Péarrafo de la ficha Inicio, haga clic en Mostrar u ocultar.
Seleccione la columna que desee eliminar haciendo clic en la cuadricula o el

borde superior de la columna.




v" En el menu contextual, haga clic en Eliminar columnas.

X/

« Eliminar una tabla

Puede eliminar toda la tabla o s6lo su contenido, y conservar la estructura de las

filas y columnas.
% Eliminar toda la tabla

En la vista Disefio de impresion, sitde el puntero sobre la tabla hasta que aparezca

el icono de desplazamiento de la tabla Fly, a continuacion, haga clic en dicho icono.

Nota: Si no esta seguro de si esta en la vista Disefio de impresién, haga clic en el

icono Disefio de impresion en la parte inferior de la ventana.

®,

< Elimine el contenido de la tabla.

Es posible eliminar el contenido de una celda, una fila, una columna o toda la tabla.
Si elimina el contenido de una tabla, las filas y las columnas de la tabla

permaneceran en el documento.

Seleccione el contenido que desee borrar.

Toda la tabla En la vista Disefio de impresion, sitie el puntero sobre la

tabla hasta que aparezca el icono de desplazamiento de la
tabla [y haga clic en dicho icono.




Una o varias |m |m

Haga clic a la izquierda de la fila. ﬁﬁj
filas

Una o varias Haga clic en la linea de cuadricula o el borde superior de la
¥

columnas i

i

columna.

Una celda Haga clic en el borde izquierdo de la celda

< INSERTAR UN SALTO DE PAGINA
Word inserta automaticamente un salto de pagina al llegar al final de una pagina.

Si desea colocar un salto de pagina en otro lugar, puede insertar un salto de pagina

manual. También puede configurar reglas para que Word coloque los

Saltos de pagina automaticos en los lugares que desee. Esto resulta especialmente

atil cuando se trabaja con documentos largos.
1. insertar un salto de pagina manual
Haga clic donde desee empezar la pagina nueva.

En el grupo P4ginas de la ficha Insertar, haga clic en Salto de pagina.

E Portada -
[] Pagina en blanco
"= Salto de pagina

Paginas




2. Controlar Dénde Debe Colocar Word Los Saltos De Pagina
Automaéticos

Si se insertan saltos de pagina manuales en documentos que constan de varias
paginas, es posible que sea necesario cambiar dichos saltos a medida que se vaya
modificando el documento. Para evitar la dificultad de cambiar manualmente los

saltos de pagina, puede configurar opciones para controlar dénde debe colocar
Word los saltos de pagina automaticos.

3. Impedir Que Se Inserten Saltos De Pagina En Medio De Los
Péarrafos
v Seleccione el parrafo que no desea que se divida en dos paginas.
v' En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Selector de cuadro de dialogo
Parrafo y, a continuacion, en la pestafia Lineas y saltos de pagina.

v Active la casilla de verificacion Conservar lineas juntas.

4. Impedir gue se inserten saltos de pagina entre parrafos
v Seleccione los parrafos que desee mantener juntos en la misma pagina.
v En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Selector de cuadro de didlogo
Parrafo y, a continuacion, en la pestafia Lineas y saltos de pagina.

v Active la casilla de verificacién Conservar con el siguiente.

5. Especificar un salto de pagina antes de un parrafo
v' Haga clic en el parrafo que desee que vaya a continuacion del salto de
pagina.
v' En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Selector de cuadro de dialogo
Parrafo y, a continuacion, en la pestafia Lineas y saltos de pagina.

v Active la casilla de verificacién Salto de pagina anterior.

6. Colocar al menos dos lineas de un parrafo al principio o al final

de una pagina




En un documento de aspecto profesional, una pagina nunca termina
con una unica linea de un parrafo nuevo ni comienza con la ultima
linea de un parrafo de la pagina anterior. La ultima linea de un parrafo
situada sola al principio de una pagina se conoce como linea viuda.
La primera pagina de un parrafo situada sola al final de una pagina se
conoce como linea huérfana.
v' Seleccione los parrafos en los que desee impedir que aparezcan lineas
viudas y huérfanas.
v En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Selector de cuadro de didlogo
Péarrafo y, a continuacion, en la pestafia Lineas y saltos de pagina.

v Active la casilla de verificacién Control de lineas viudas y huérfanas.
Nota: De manera predeterminada, esta opcidn esta activada.

7. Impedir que se produzcan saltos de pagina dentro de las filas de

las tablas

Haga clic en la fila de la tabla que no desea que se divida en dos paginas.

Seleccione toda la tabla si no desea que ésta se divida en distintas paginas.
Nota: las tablas cuyo tamafio es mayor que una pagina se deben dividir.

En la ficha Herramientas de tabla, haga clic en Presentacion.
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En el grupo Tabla, haga clic en Propiedades de tabla.




L Propiedades de tabla ?

Texto alternativo

n Aceptar Caneelar

Haga clic en la pestafa Fila y desactive la casilla de verificacion Permitir dividir

las filas entre paginas.
<+ BORDE DE PAGINA

Usted puede colocar bordes a la paginas para hacerlas mas inherentes y
presentable .en el menud formato haga clic en borde y sombreado, luego en la solapa
bordes de péagina. Alli se muestran distintas opciones con la que usted puede
satisfacer sus necesidades. Puede escoger un borde tipo cuadro, tipo

Sombra, tipo 3D o personalizado. También puede escoger el tipo de linea, grosor y
ademas su color. Si ha seleccionado algunas de las opciones acepte.

% AGREGAR UNA FORMA AL ARCHIVO

v' En laficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en Formas.

ARCHIVO IMICIO IMSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFEREMCIA

B Portada- FE | o ed O B Ml &)

[ Pagina en blanco ]
- Tabla | Imagenes Imagenes Formas Smart&rt Grafico Captura
'— Salto de pagina = en linea = S

Faginas Tablas llustraciones

v" Haga clic en la forma que desee, haga clic en cualquier lugar del documento

y, a continuacion, arrastre para colocar la forma.




1. Agregar Una Lista Con Vifietas O Numerada A Una Forma
v Seleccione el texto en la forma a la que desea agregar vifietas o numeracion.
v" Haga clic con el botén secundario en el texto seleccionado y, en el menu
contextual, siga uno de estos procedimientos:
v' Para agregar vifietas, sefiale Vifietas y, a continuacion, elija las opciones
que desee. Para agregar numeracion, sefiale Numeracion

2. Agregar Un Estilo Rapido A Una Forma

Realice lo siguiente para todos los programas enumerados en "Corresponde a" en
la parte superior del articulo. Los estilos rapidos son combinaciones de diferentes
opciones de formato que se muestran en una miniatura en la galeria de estilos
rapidos en el grupo Estilos de forma. Al dejar el puntero sobre una miniatura de
estilo rapido, puede ver el modo en que el Estilo de forma (o estilo rapido) afecta

a la forma.

v" Haga clic en la forma a la que desea aplicar un estilo rapido nuevo o diferente.
v En Herramientas de dibujo, en la ficha Formato, en el grupo Estilos de

forma, haga clic en el estilo rapido que desee.

we | [ n

Estilos de forma Ma

- & Relleno de farma ~

M '-__"' Contorno de forma -~

-

¥ Efectos de forma ~

v La ficha Formato en Herramientas de dibujo.

v' Para ver mas estilos rapidos, haga clic en el boton Méas ™.

3. Cambiar De Una Forma A Otra

Realice lo siguiente para todos los programas enumerados en "Corresponde a" en

la parte superior del articulo.

v' Haga clic en la forma que desee cambiar por una diferente.
v' Para cambiar varias formas, presione CTRL mientras hace clic en las formas

gue desea cambiar.




v

v

En Herramientas de dibujo, en la ficha Formato, en el grupo Insertar
formas, haga clic en Editar formaf=~, elja Cambiar forma y, a

continuacion, haga clic en la nueva forma que desee.

N n

Estilos de forma la

- & Relleno de forma -

4

E Contorno de forma -

T | ¥ Efectos de forma~

La ficha Formato en Herramientas de dibujo.

4. ELIMINAR UNA FORMA DEL ARCHIVO

Realice lo siguiente para todos los programas enumerados en "Corresponde a" en

la parte superior del articulo.

v
v

X/
L X4

Haga clic en la forma que desea eliminar y presione SUPR.
Para eliminar varias formas, presione la tecla CTRL mientras hace clic en las

formas que desea eliminar y, a continuacion, presione SUPR.

INSERTAR UNA IMAGEN DE UNA PAGINA WEB

Abra el documento.

Desde la pagina Web, arrastre hasta el documento de Word la imagen que

desee insertar.

Asegurese de que la imagen elegida no es un vinculo a otra pagina Web. Si

arrastra una imagen vinculada, se insertara en el documento como vinculo

en lugar de como imagen.

1. Insertar Una Imagen Que Incluye Un Hipervinculo De Una Pagina
Web

Abra el documento de Word.

En la pagina Web, haga clic con el botén secundario del mouse (ratén) en la

imagen que desee y haga clic en Copiar.

En el documento de Word, haga clic con el botén secundario en el lugar

donde desee insertar la imagen y, a continuacién, haga clic en Pegar.




% INSERTAR UNA IMAGEN DESDE UN ARCHIVO

Para insertar una imagen de un escaner o una camara, use el software suministrado
con el escaner o la cdmara para transferir la imagen a su equipo. Guarde la imagen

y, a continuacion, insértela siguiendo estos pasos.

v Haga clic en el lugar donde desee insertar la imagen en el documento.
v" En el grupo llustraciones de la ficha Insertar, haga clic en Imagen.

Imagenes Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura
en linea 2 =

llustraciones

v" Busque la imagen que desee insertar. Por ejemplo, podria tener un archivo
de imagen que se encuentra en Mis documentos.

v' Haga doble clic en la imagen que desee insertar.

< INSERTAR UNA IMAGEN DESDE UN ESCANER O UNA CAMARA

Para insertar una imagen desde un escaner o una camara, use el software
suministrado con el escaner o la camara para transferir la imagen a su equipo.
Guarde la imagen y, a continuacién, insértela siguiendo las instrucciones para

insertar una imagen desde un archivo.

% CONSERVAR UNA IMAGEN JUNTO AL TEXTO QUE LA ACOMPANA O
EN UN LUGAR ESPECIFICO DE LA PAGINA

Una imagen alineada mantiene su posicion en relaciéon con una parte del texto. En
Word, las imagenes se insertan como imagenes alineadas de forma
predeterminada. Una imagen flotante mantiene su posicion en relacién con la pagina
y "flota” en dicha posicion mientras el texto fluye a su alrededor. Por ejemplo, si se
coloca la imagen en el medio del lado izquierdo de la pagina y, a continuacion, se
agregan dos parrafos al principio de la pagina, la imagen permanecera en su

posiciéon, en el medio del lado izquierdo de la pagina.
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Para asegurarse de gque la imagen permanece junto al texto que hace referencia a
ella, por ejemplo una descripcién acerca de la imagen, cologue laimagen como Una
imagen alineada. Si agrega dos parrafos encima de la descripcion, la imagen se
desplazara hacia abajo de la pagina junto con la descripcidon. Si la imagen no se
encuentra en un lienzo de dibujo, seleccione la imagen. Si la imagen se encuentra

en un lienzo de dibujo, seleccione el lienzo.
v' En Herramientas de imagen, ficha Formato, haga clic en Posicion.

= .
|+ Alinear =

Posicion Ajustar .
- testo - Cili Panel de seleccién "k Girar -

Crganizar

v Sino aparece la opcion Posicién, haga clic en Ajustar texto y seleccione la

opcion que mas se adapte a sus necesidades.

« QUITAR EL FONDO DE UNA IMAGEN
v' Puede quitar el fondo de una imagen para destacar o resaltar el tema de la

imagen o para quitar detalles que distraigan.

v' Sobre la imagen hacemos un clic, seleccionamos la pestafia formato.

v Seleccionamos la opcion quitar fondo.

i . . L
|::| Correcciones :IZ(Comprlmlrlmagenes e g
- L
Q.'t [&] Calor- EgCamblarlmagen L N

urar

fondo Efectosartl'sticos' L] Restablecer imagen ~

$ Ajustar Estilos de imagen

|
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- | & Efectos de laimagen ~

F‘,:, Disefio de imagen =
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Nota: Comprimir una imagen para reducir el tamafio del archivo cambia
la cantidad de detalles que se conservan en la imagen de origen. Esto
significa que después de comprimirla, la imagen puede tener un aspecto
diferente al que tenia antes de la compresion. Por esta razon, debe comprimir
la imagen y guardar el archivo antes de quitar el fondo. Puede rehacer la
compresion incluso después de guardar el archivo, siempre y cuando no haya
cerrado el programa con el que esté trabajando, si al aplicar la compresion y
quitar el fondo no obtiene el aspecto que deseaba.

v Seleccione la imagen.

Wid9-0= Herramientas de imag
m Eliminacién delfondo  Vista Formato
i % Correcciones ~ 13 Comprimir imagenes —
- 8 Color ~ B3 Cambiar imagen ]

Quitar 7
tondo Efectos artisticos * g Restablecer imagen

Ajustar

v’ Seleccionamos la opcién quitar fondo y automaticamente elimina el fondo

de la imagen.
WHd9-03= Documentol - 1
I o nsetsr Diseiodepagna  Referencis
% Correcciones ~ 13 Comprimir imagenes —
—d &y Color ~ 3 Cambiar imagen el

fondo Efectos artisticos ~ g Restablecer imagen

o—m 5

% INSERTAR WORDART
v' Haga clic donde desee insertar texto decorativo en un documento.
v' En laficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en WordArt.
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v
v

Para

A ] Elementos rapidos - D,' Linea defirma -
Cuadro de ey

texto - [Objeto -
Texto

Haga clic en cualquier estilo de WordArt y comience a escribir.
1. Realizar Cambios En WordArt
Haga clic en cualquier parte del texto de WordArt que desee cambiar.

En la ficha Formato de herramientas de dibujo, haga

2. Agregar un efecto al texto
Seleccione el texto al que desee agregar un efecto.
En la ficha Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en Efectos de texto.

Haga clic en el efecto que desee.

ver mas opciones, elija Esquema, Sombra, Reflejos o lluminado vy, a

continuacion, haga clic en el efecto que desee agregar.

v
v

3. Quitar un efecto del texto
Seleccione el texto al que desee quitar un efecto.

En el grupo Fuente de la ficha Inicio, haga clic en Borrar formato

< CAMBIAR EL ENCABEZADO O EL PIE DE PAGINA EN UNA SECCION

Cuando agrega un salto de seccion, Word sigue usando automaticamente el

encabezado y el pie de pagina de la seccién anterior. Para usar otro encabezado o

pie de pagina en una seccién, debe romper el vinculo entre las secciones.

En el grupo Encabezado y pie de pagina de la ficha Insertar, haga clic en

Encabezado o en Pie de pagina.

Haga clic en Editar encabezado o en Editar pie de pagina.




¢,Que Son Los Margenes De Pagina?

Los margenes de pagina son el espacio en blanco de una pagina. Generalmente,
el texto y los gréficos se insertan en el &rea de impresion dentro de los méargenes.
No obstante, algunos elementos pueden colocarse en los margenes: por ejemplo,

los encabezados y pies de pagina y los niumeros de pagina.

< ESTABLECER MARGENES SIMETRICOS
En el menud haga clic en disefio de pagina, y a continuacion en margenes.
Despliegue la opcion y dentro una serie de opciones.

Para personalizar los margenes selecciones donde dice margenes personalizados

y agregue los margenes que usted requiera.

v' Seleccionar la orientacion de la pagina

v" En el menud haga clic en disefio de pagina.

v’ continuacion despliegue la flecha y seleccione la orientacion de su gusto.
< IMPRIMIR UN DOCUMENTO.

En la ficha Imprimir, aparecen automaticamente las propiedades de la impresora
predeterminada en la primera seccion, y la vista previa de su documento aparece

automaticamente en la segunda seccion.
Haga clic en la pestafia Archivo y, a continuacién, haga clic en Imprimir.

Sugerencia: Para volver al documento y realizar cambios antes de imprimirlo, haga

clic en la pestafia Archivo.

Cuando las propiedades de la impresora y el documento aparecen de la manera

gue quiere, haga clic en Imprimir.

Nota: Para cambiar las propiedades para su impresora, en el nombre de la

impresora, haga clic en Propiedades de impresora.

Imprimir varias copias alavez




v' Haga clic en la pestafia Archivo y, a continuacién, haga clic en

Imprimir

En el cuadro que dice copias, escriba el nimero de copias que desea imprimir.

METODOS ABREVIADOS DE TECLADO
< WORD
Referencia de teclas de funcién

Teclas de funcion

PARA

Obtener ayuda o visitar Microsoft Office.com.
Mover texto o graficos.

Repetir la tltima accion.

Elegir el comando Ir a (menu Edicién).

Ir al panel o marco siguiente.

Elegir el comando Revision ortogréfica (ficha Revisar).

Extender una seleccion.

Actualizar los campos seleccionados.

Mostrar informacién sobre teclas.

Ir al campo siguiente.

PRESIONE

F1

F2

F4

F5

F6

F7

F8

F9

F10

F11
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Elegir el comando Guardar como. F12

% MAYUS+Tecla de funcién

PARA

Iniciar la ayuda contextual o mostrar el formato.

Copiar texto.

Cambiar mayusculas o minusculas.

Repetir una accién de Buscar o Ir a.

Desplazarse al ultimo cambio.

Ir al panel o marco anterior (después de presionar F6).

Elegir el comando Sinénimos (ficha Revisar, grupo Revision).

Reducir el tamafio de una seleccion.

Pasar de un cédigo de campo a su resultado y viceversa.

Mostrar un menu contextual.

Ir al campo anterior.

Elegir el comando Guardar.

PRESIONE

MAYUS+F1

MAYUS+F2

MAYUS+F3

MAYUS+F4

MAYUS+F5

MAYUS+F6

MAYUS+F7

MAYUS+F8

MAYUS+F9

MAYUS+F10

MAYUS+F11

MAYUS+F12
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< CTRL+Tecla de funcién

PARA PRESIONE
Expandir o contraer la cinta de opciones. CTRL+F1
Elegir el comando Vista previa de impresion. CTRL+F2
Cortar y pegar en Especial. CTRL+F3
Cerrar la ventana. CTRL+F4
Ir a la siguiente ventana. CTRL+F6
Insertar un campo vacio. CTRL+F9
Maximizar la ventana del documento. CTRL+F10
Bloquear un campo. CTRL+F11
Elegir el comando Abrir. CTRL+F12
< CTRL+MAYUS+Tecla de funcion

PARA PRESIONE
Insertar el contenido de Especial. CTRL+MAYUS+F3
Modificar un marcador. CTRL+MAYUS+F5

Ir a la ventana anterior. CTRL+MAYUS+F6
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Actualizar la informacion vinculada en CTRL+MAYUS+F7
un documento de origen de Word
2010.

Extender una seleccion o un bloque. CTRL+MAYUS+F8 y, a continuacion,

presionar una tecla de direccién.

Desvincular un campo. CTRL+MAYUS+F9
Desbloquear un campo. CTRL+MAYUS+F11
Elegir el comando Imprimir. CTRL+MAYUS+F12

< ALT+Tecla de funcién

PARA PRESIONE
Ir al campo siguiente. ALT+F1
Crear un nuevo Bloque de creacién. ALT+F3
Salir de Word 2010. ALT+F4
Restaurar el tamafo de la ventana del programa. ALT+F5

Desplazarse de un cuadro de dialogo abierto al documento, en los ALT+F6

cuadros de didlogo que admiten este comportamiento.

Buscar el siguiente error de ortografia o gramatical. ALT+F7

Ejecutar una macro. ALT+F8

Pasar de todos los cédigos de campo a sus resultados y viceversa. ALT+F9
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Mostrar el panel de tareas Seleccion y visibilidad. ALT+F10

Mostrar codigo de Microsoft Visual Basic. ALT+F11

% ALT+MAYUS+Tecla de funcién

PARA PRESIONE

Ir al campo anterior. ALT+MAYUS+F1
Elegir el comando Guardar. ALT+MAYUS+F2
Mostrar el panel de tareas Referencia. ALT+MAYUS+F7

Ejecutar GOTOBUTTON o MACROBUTTON desde el ALT+MAYUS+F9

campo que muestra los resultados de campo.
Mostrar un menu o mensaje de una accion disponible. ALT+MAYUS+F10

Elija el boton Tabla de contenido en el contenedor de la ALT+MAYUS+F12

tabla de contenido cuando el contenedor esta activo.
< CTRL+ALT+Tecla de funciéon
PARA PRESIONE

Mostrar la informacion del sistema de Microsoft. CTRL+ALT+F1

Elegir el comando Abrir. CTRL+ALT+F2
Eliminar texto y graficos

PARA PRESIONE
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Eliminar un caracter hacia la izquierda. RETROCESO

Eliminar una palabra hacia la izquierda. CTRL+RETROCESO
Eliminar un caracter hacia la derecha. SUPRIMIR
Eliminar una palabra hacia la derecha. CTRL+SUPR

Cortar el texto seleccionado y pegarlo en el Portapapeles CTRL+X
de Office.

Deshacer la ultima accion. CTRL+Z

Cortar y pegar en Especial. CTRL+F3

v DESHACER Y REHACER ACCIONES

PARA PRESIONE
Cancelar una accion. ESC
Deshacer una accion. CTRL+Z

Rehacer o repetir una acciéon. CTRL+Y

< CAMBIAR LA FUENTE O SU TAMANO

Nota: Los siguientes métodos abreviados de teclado no funcionan en el modo

Lectura de pantalla completa.

PARA PRESIONE
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Abrir el cuadro de dialogo Fuente para cambiar la fuente.

Aumentar el tamano de fuente.

Disminuir el tamafo de fuente.

Aumentar en un punto el tamafio de fuente.

Disminuir en un punto el tamafio de fuente.
Alinear parrafos

PARA

CTRL+MAYUS+F

CTRL+MAYUS+>

CTRL+MAYUS+<

ALT+CTRL+<

ALT+CTRL+>

PRESIONE

Cambiar la alineacion de un péarrafo de centrada a alineada a CTRL+T

la izquierda.

Cambiar la alineacion de un parrafo de justificada a alineadaa CTRL+J

la izquierda.

Cambiar la alineacién de un parrafo de alineada a la derechaa CTRL+D

alineada a la izquierda.

Alinear un pérrafo a la izquierda.

Aplicar sangria a un pérrafo a la izquierda.

Quitar la sangria a la izquierda de un parrafo.

Crear una sangria francesa.

Reducir una sangria francesa.

Quitar el formato de parrafo.

CTRL+Q

CTRL+H

CTRL+MAYUS+R

CTRL+F

CTRL+MAYUS+H

CTRL+W
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