Bienvenido a Word

6 sugerencias para trabajar de un modo mas sencillo

Acceso rapido a los comandos

En la parte superior del documento, la Barra de herramientas de acceso rapido coloca los
comandos que usa con frecuencia a tan solo un clic de distancia.
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Si los comandos que se muestran actualmente, no son exactamente los que necesita,
personalice la Barra de herramientas de acceso rapido.

Inténtelo:

Seleccione el botén Personalizar barra de herramientas de acceso rapido y seleccione
los nombres de los comandos para agregarlos o quitarlos de la Barra de herramientas de
acceso rapido.
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Obtenga un aspecto profesional a su
manera

En este documento, se han aplicado estilos al texto, como Titulo 1 y Titulo (pestana Inicio,
galeria de Estilos). Esto le permite revisar rapidamente el aspecto de todo el documento.

Inténtelo:

1. En la pestafa Disefo, seleccione los diferentes Conjuntos de estilos y observe
como el formato cambia automaticamente.
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Con la nueva pestafia Disefio, tiene acceso rapido a funciones que dan a sus
documentos un aspecto excelente.

2. Vaya a Temas y fijese en como cambian los colores y las fuentes en funcién de su
eleccion.
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Disefie como quiera

Con la nueva pestafia Disefio, tiene acceso rapido a funciones que dan a sus documentos un
aspecto excelente.

3. La pestafia Disefio también proporciona opciones para realizar ajustes en los
colores, fuentes o espaciado entre parrafos. También puede agregar una marca de
agua o un borde de pagina, o cambiar el color de la pagina.
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Editar imagenes sin salir de Word

Cuando se trata de imagenes, Word incluye opciones para ajustar el color, recortar, quitar el
fondo, aplicar efectos artisticos y mucho mas.

Inténtelo:



1. Seleccione esta fotografia de una nutria:

2. Seleccione la pestafia Formato de imagen y, después, seleccione Efectos
artisticos y seleccione un efecto, como por ejemplo Globos de mosaico.

3. Para ver todas las opciones de formato, seleccione la pestafia Formato de imagen
y, después, seleccione Panel de formato en el lado derecho de la aplicacion.
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4. Siaplica un formato que no le gusta, pulse F1 para deshacerlo o seleccione
Restablecer en Efectos artisticos del Panel de formato para volver a la imagen
original.

Sugerencia: Para abrir el Panel de formato rapidamente, pulse Comando+Mayus+1.

Explorar sin abandonar el documento

La Busqueda inteligente lleva la informacioén de la web directamente a Word.
Inténtelo:

1. Seleccione la palabra "Nutria"



2. Vaya a la pestafna Revisar y seleccione Busqueda inteligente
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Nutria
Nutria es un nombre comdn para un
mamifero carnivoro en la subfamilia Lutrinae.
Las 13 especies de nutria existentes son todas
semiacuaticas, acuaticas o marinas, con dietas
basadas en pescados e invertebrados.
enwikipediacrg  Texto bajo licencia CC-BY-SA

Origen: Wikipedia CC-por-SA: https://es.wikipedia.org

3. Para cerrar el panel Busqueda inteligente seleccione el boton Cerrar en la parte
superior del panel.
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Disefiado para el trabajo en equipo

Si el documento se encuentra almacenado en linea, todos los miembros de su grupo podran
trabajar en él de manera simultanea.

Funciona de la siguiente manera:

1. Guarde el documento en una ubicacién en linea, como OneDrive.

2. Seleccione el boton Compartir encima de la cinta de opciones.
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3.

Invite a personas o envie un vinculo para que puedan editar con usted.

=+ Compartir

Opciones de uso compartido
& Invitar a personas

¢+ Copiar vinculo

Enviar datos adjuntos

Dar su opinion en los comentarios

Los comentarios se muestran en cadena, por lo que puede tener la conversacion justo al
lado del texto relevante. Esta es una forma excelente de dar su opinién rapidamente.

Inténtelo:
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Seleccione alguna parte de este parrafo y, después, seleccione la pestafa Revisar.

2. Seleccione Nuevo comentario y escriba algo.
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(Estamos wratando el hipopotamo
comim o el pigmeo en este documento?

El|hipopétamo|

El hipopétamo comun (Hippopotamus amphibius) es un gran
mamifero fundamentalmente herbivoro que habita en el Africa

subsahariana. Es, junto al hipopétamo pigmeo, uno de los dos

Unicos miembros actuales de la familia Hippopotamidae.

3. Observe que el comentario incluye un botén Responder. Uselo para responder al

comentario.

Sugerencia: Cuando haya tenido en cuenta los comentarios, deshagase de ellos sin
perderlos. Seleccione el comentario y, después, seleccione Hecho en la pestafia Revisar.



; Tiene mas preguntas sobre Word?

Obtenga ayuda con Word para Mac. @



