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* Elment de la pestafia Archivo y la vista Backstage contienen
comandos para trabajar con archivos de programa, como Abrir,
Guardar, Cerrar, Nuevo, e Imprimir.

® Crear un Documento Nuevo: Hacer clic en la
pestaiia Archivo, seleccionar Nuevo, elegir
una plantilla y hacer clic en el botén Crear, o
presionar Ctrl + U.

©

Informacién

¢ Abrir un Documento: Hacer clic en la
pestaia Archivo y seleccionar Abrir, o
presionar Ctrl + A.

Nuevo
* Guardar un Documento: Hacer clic en el
boton E Guardar de la barra de

herramientas de acceso rapido o presionar
Ctrl + G.

Abrir
Guardar

Guardar como * Guardar un Documento con un Nombre

diferente: Hacer clic en la pestaiia Archivo,
seleccionar Guardar como y escribir el nuevo
nombre del documento.

Imprimir

* Obtener la Vista Previa de un Documento:
Hacer clic en la pestaiia Archivo y
seleccionar Imprimir, o presionar Ctrl + P.

¢ Imprimir un Documento: Hacer clicen la
pestaia Archivo y seleccionar Imprimir o
presionar Ctrl + P.

* Ver las Opciones de Impresion Avanzadas:
Hacer clic en la pestaiia Archivo y
seleccionar Imprimir. Seleccionar las
opciones en Configuracion.

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

¢ Para Deshacer: Hacer clic en el boton
Deshacer de la barra de herramientas de
acceso rapido o presionar Ctrl + Z.

Comentarios

Botones de Vista

Principios basicos

Mover Texto con el Raton: Resaltar el texto que
se desea mover, arrastrarlo hasta la nueva
ubicacion y soltar el boton del raton.

Reemplazar Texto: Hacer clic en el boton
Reemplazar del grupo Edicion en la pestafia
Inicio o presionar Ctrl + L.

Cerrar un Documento: Hacer clic en el boton
Cerrar o presionar Ctrl +R.

Corregir un Error Ortografico: Hacer clic
derecho en el error y seleccionar una correccion
del menU contextual, o presionar F7 para ejecutar
el corrector ortogréfico.

Usar Sinonimos: Hacer clic derecho en la
palabra que se desea buscar y seleccionar
Sinonimos del menu contextual. Seleccionar una
palabra o Sinénimos para buscar sinonimos.

Minimizar la Cinta: Hacer clic en el boton =
Minimizar Cinta o presionar Ctrl + F1, o bien,
hacer doble clic en una pestafa. También se
puede hacer clic derecho en una pestaiia y
seleccionar Contraer la Cinta de Opciones en el
menU contextual.

Cambiar la Configuracion del Programa: Hacer
clic en la pestaiia Archivo y luego en el boton
Opciones.

Para Obtener Ayuda: Presionar F1 para abrir la
ventana Ayuda. Escribir una pregunta y presionar
Enter.

General

Abrir un documento Ctrl + A
Crear nuevo Ctrl+U
Guardar un documento ~ Ctrl + G
Imprimir un documento  Ctrl + P
Cerrar un documento Ctrl +R
Ayuda F1
Navegacion

Una pantalla arriba RePag
Una pantalla abajo AvPag
Comienzo de renglén Inicio
Fin de renglén Fin
Comienzo de Ctrl + Inicio
documento

Fin de documento Ctrl + Fin
Abrir el cuadro de F5
dialogo Ir A

Edicion

Cortar Ctrl + X
Copiar Ctri+C
Pegar Ctrl+V
Deshacer Ctrl+Z
Rehacer o repetir Ctri+Y
Formato

Negrita Ctrl+ N
Cursiva Ctrl+ K
Subrayado Ctrl+S
Alinear a la izquierda Ctrl+Q
Centrar Ctrl+T
Alinear a la derecha Ctrl+D
Justificar Ctrl+J
Seleccidn de texto

Para seleccionar: Hacer esto:

Una palabra
Una oracion

Doble clic en la palabra
Ctrl + clic en cualquier
parte de la oracion

Un renglén Clic en barra de
seleccion
junto al renglén
Un parrafo Triple clic en el parrafo
Todo Ctrl+ E




Navegacioén Edicion

* Abrir el Panel de Navegacion: Hacer clic en el boton # Buscar - Buscar del grupo * Cortar o Copiar Texto: Seleccionar el texto que desea cortar o copiar y hacer clic en el

Edicion en la pestafia Inicio o presionar Ctrl + B. botén ¥ Cortar o " Copiar del grupo Portapapeles en la pestafia Inicio.

* Buscar una Palabra o Frase: Hacer clic en el cuadro Buscar y escribir lapalabrac | * Pegar Texto: Colocar el punto de insercion donde se desea pegar el texto y hacer clic en
frase y presionar Enter. el boton Pegar del grupo Portapapeles en la pestafia Inicio.

* Buscar Graficos, Tablas, Ecuaciones o Comentarios: Hacer clic en p “lalupay | ¢ Obtener la Vista Previa de un Elemento antes de Pegarlo: Colocar el punto de
seleccionar una opcion de la lista. Hacer clic en el cuadro Buscar, escribir la insercion donde se desea pegar el elemento, hacer clic en la flecha de lista del boton
informacién que se desea buscar Pegar del grupo Portapapeles en |a pestaia Inicio y colocar el raton sobre la opcion de la

* Ver los Resultados de Bisqueda: Hacer clic en Resultados en el panel de cual se desea ablener Ia vista previa.
navegacion. * Insertar un Comentario: Seleccionar el texto donde desea insertar el comentario y hacer

* Ver los Titulos de un Documento: Hacer clic en Titulos en el panel de navegacion. clic en [a pestaiia Revisar de la cinta de opciones. Hacer clic en el boton Nuevo

Comentario del grupo Comentarios. Escribir el comentario y hacer clic fuera del cuadro
* Ver las Paginas de un Documento: Hacer clic en Paginas en el panel de de texto del comentario.
navegacion. _— ; ; ; : . <
9 * Eliminar un Comentario: Seleccionar el comentario, hacer clic en la pestaiha Revisar
de la cinta y luego en el boton Eliminar Comentario del grupo Comentarios.
Estilos

Dibujos y graficos

* Insertar una Imagen Predisefada: Hacer clic en la pestafa Insertar de la cinta de
opciones ¥ luego en el boton Imagenes Predisefiadas del grupo llustraciones. Escribir
* Aplicar un Tema de Documento: Hacer clic en el botén Temas del grupo Formato el nombre de lo que se desea buscar en el cuadro “Buscar’ y presionar Enter.
de Documento en la pestana Disefo de la cinta y seleccionar un tema.

* Aplicar un Estilo: Seleccionar el texto al cual se desea aplicar el estilo y elegir el
estilo que se prefiere usar en la galeria de estilos del grupo Estilos, en la pestaiia
Inicio.

* |nsertar una Imagen: Hacer clic en la pestana Insertar de la cinta y luego en el boton

* Ver Todos los Estilos Disponibles: Hacer clic en el selector de cuadro de Imagenes del grupo llustraciones. Buscar y seleccionar la imagen que se desea insertar
dialogo ™ del grupo Estilos, en la pestafia Inicio. y hacer clic en Insertar.

z * |nsertar una Captura de Pantalla: Hacer clic en la pestana Insertar de la cinta de

opciones y luego en el boton Captura del grupo llustraciones. Seleccionar una ventana

disponible de la lista o la opcion Recorte de Pantalla para obtener un recorte de pantalla.

* Cambiar un Conjunto de Estilos: Ver los estilos haciendo clic en el boton
Cambiar Estilos del grupo Estilos en la pestana Inicio y elegir un conjunto de estilos.

* Crear un Estilo: Seleccionar el texto que contiene el formato del nuevo estilo, hacer
clic derecho en éste y luego hacer clic en Estilos. Seleccionar Crear un Estilo del
menu contextual y Guardar Seleccion como un Nuevo Estilo Rapido, escribir el
nombre del estilo y hacer clic en Aceptar.

* Dibujar una Forma: Hacer clic en |a pestana Insertar de la cinta y luego en el boton
Formas del grupo Formas y seleccionar la forma que se desea insertar. A continuacion,
hacer clic en el lugar donde se va a dibujar la forma y arrastrarla hasta que alcance el
tamafio deseado. Mantener apretada la tecla Shift mientras se arrastra la forma para que

¢ Comprobar los Estilos Creados: Seleccionar el texto que se desea comprobar. quede bien proporcionada o dibujar una linea recta.
Hacer clic en la flecha del cuadro ile dialogo del grupo Estilos, en la pestafia Inicio |« |nsertar WordArt: Hacer clic en la pestaiia Insertar de la cinta de opciones y luego en el
de la cinta. Hacer clic en el boton | "' Inspector de Estilo del panel de tareas boton WordArt del grupo Texto, y seleccionar un disefio de la galeria de WordArt. Hacer
Estilos. clic en el cuadro de texto y escribir el texto. Si es necesario, hacer clic en el cuadro de

texto y arrastrarlo a donde se desee.

_ * Insertar SmartArt: Hacer clic en la pestaiia Insertar de la cinta y luego en el boton

SmartArt del grupo llustraciones, seleccionar un disefio y hacer clic en Aceptar.
* Dar Formato a un Texto: Usar los comandos del grupo Fuente en la pestaia Inicio

el anerslizen biflecha el cuatiradecdidloge il anunc Evenlinpanetiivel * Modificar el Ajuste de Texto: Hacer doble clic en el objeto y luego en el boton Ajustar

Texto del grupo Organizar en la pestafia Disefio de Pagina y seleccionar una opcion de

cuadro de dialogo. la lista

* Copiar el Formato con la Funcién Copiar Formato: ieleccionar el texto con el  Cambiar el Tamaiio de un Objeto: Hacer clic en el objeto para seleccionarlo, hacer clic
formato que se desea copiar y hacer clic en el boton - = Copiar Formato del grupo en uno de los controladores de tamafio .~ y arrastrarlo. Soltar el boton del raton
Portapapeles en la pestafa Inicio. Luego, seleccionar el texto al cual se desea cuando el objeto alcance el tamafio deseado. Mantener presionada la tecla Shift
aplicar el formato copiado. mientras se arrastra el controlador para conservar las proporciones del objeto durante el

% z 5 : . = 2 cambio de tamario.
 Aplicar Sangria a un Parrafo: Hacer clic en el boton *= Aumentar Sangria del
grupo Parrafo en la pestafia Inicio. * Dar Formato a un Objeto: Hacer doble clic en el objeto y usar los comandos de la

e ; : o N : pestafa Formato.
* Disminuir la Sangria: Hacer clic en el boton == Disminuir Sangria del grupo o Elimi — o i BTG
Parrafo en la pestafia Inicio. iminar un Objeto: Seleccionar el objeto y presionar la tecla Suprimir.

* Crear una Lista con Viiietas o Niimeros: Seleccionar los parrafos que se desea

incluir en la vifieta o enumerar y hacer clic en el boton *= ° Vifietas 0 °~ ~ Tablas

Numesacion;del. grupo: Parrafo.en la pestafia Inkclo: * Insertar una Tabla: Hacer clic en la pestafa Insertar de la cinta y luego en el boton
* Cambiar la Orientacion de Pagina: Hacer clic en |a pestaiia Disefio de Pagina de Tabla del grupo Tablas y seleccionar Insertar Tabla del mend.

la cinta y luego en el boton Orientacion del grupo Configurar Pagina y seleccionar
una opcion de la lista.

* Insertar una Columna o Fila: Hacer clic en la pestaiia Disefo dentro de Herramientas
de Tabla en la cinta y usar los comandos del grupo Filas y Columnas.

* Insertar un Encabezado o Pie de Pagina: Hacer clic en la pestaiia Insertar de la * Eliminar una Columna o Fila: Seleccionar la columna o fila que se desea eliminar, hacer

cinta de opciones y luego en el boton Encabezado o Pie de Pagina del grupo clic en la pestaiia Disefio dentro de Herramientas de Tabla en la cinta, hacer clic en el

Encabezado y Pie de Pagina. botén Eliminar del grupo Filas y Columnas y seleccionar la opcion adecuada del men(.
* Insertar un Salto de Pagina Manual: Hacer clic en la pestafia Insertar delacinta | « Ajustar el Ancho de Columna o el Alto de Fila: Seleccionar la columna o fila que se

de opciones y luego en el botén Salto de Pagina del grupo Paginas. desea ajustar, hacer clic en la pestaiia Disefio dentro de Herramientas de Tabla en la

cinta de opciones y usar los comandos del grupo Tamafio de Celda.




