1.1 El entorno

A-Iniciar/salir de Word 2010
Iniciar Microsoft Word 2010 -

> Haga clic en el botén Iniciar H que se encuentra en la barra de tareas, haga clic en la opcion Todos
los programas, en la carpeta Microsoft Office y, a continuacion, en Microsoft Word 2010.
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La barra de titulo y de iconos contiene los botones Minimizar =), Restaurar & ) (o Maxi-
mizar ( © /), que permiten administrar la ventana; el botén Cerrar (%)) permite cerrar la aplica-
cién Word si solo esta abierto un documento o cerrar el documento activo si varios documentos
estan abiertos.

La cinta de opciones contiene la mayoria de los comandos de la aplicacion, reagrupados por
tareas, cada una de las cuales esta representada por una ficha (c). La seleccion de algunos obje-
tos hace que aparezcan fichas adicionales, denominadas fichas contextuales, las cuales se mues-
tran a la derecha de las fichas. Cada ficha presenta varios grupos de comandos (d) en los que
puede ver botones de comando (e) que le permiten realizar la mayoria de las operaciones. Algu-
nos grupos tienen un iniciador de cuadros de dialogo (f] que permite mostrar un cuadro de
didlogo o un panel Office que da acceso a opciones adicionales. La cinta de opciones puede
ocultarse utilizando el botén Minimiza la cinta de opciones (g).

La ficha Archivo da acceso a funciones basicas de la aplicacion asi como a otras funciones como
la que le permite configurar la aplicacion Word.
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La barra de herramientas de acceso rapido contiene las herramientas mas utilizadas.

La regla: para mostrar/ocultar las reglas, haga clic en el botén EI que muestra en la parte
superior de la barra de desplazamiento vertical.

El area de trabajo: se trata del espacio en el que se insertara el texto y se le dard formato.

Las barras y cursores de desplazamiento permiten mostrar todo el documento.

El boton Seleccionar objeto de busqueda permite desplazarse en el documento, en funcién
del tipo de elemento que se indique.

La barra de estado se utiliza para mostrar informacion sobre el entorno de Word. Para personali-
zarla, haga clic sobre ella con el botén secundario del ratén y, a continuacion, haga clic en la
opcion deseada para activarla.

La barra de seleccion.

Las vistas del documento (Disefio de impresion, Lectura de pantalla completa, Disefio Web,
Esquema, Borrador).

El cursor Zoom y los botones Alejar (r) y Acercar (s) permiten modificar el zoom de presentacion.

= Puede que se haya creado un acceso directo en forma de icono en el escritorio de Windows. Si asi
fuese, haga doble clic en el icono de Microsoft Office Word 2010 para iniciar la aplicacion.

Salir de Word 2010
> Haga dlic en la ficha Archivo y luego en la opcidn Salir que se encuentra en la parte inferior del panel o

. Si sélo hay un documento abierto, también puede hacer clic en el botén | % |,

D> Siintenta salir de Word sin guardar el documento, aparece un mensaje de aviso. Haga clic en Si para
guardarlo, en No para salir sin guardarlo o en Cancelar para no salir de Word.

B - Mostrar/ocultar caracteres no imprimibles

Mostrar estos caracteres permite localizar con facilidad los cambios de parrafo, los espacios...

> Para mostrar (u ocultar) los caracteres no imprimibles, active o desactive el boton

T

que se encuentra

en el grupo Parrafo de la ficha Inicio.
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L marca de la tecla

= También puede especificar cudles serén los caracteres no imprimibles que desea mostrar utilizando las
opciones de la zona Mostrar siempre estas marcas de formato en la pantalla del cuadro de
didlogo Opciones de Word (ficha Archivo - Opciones - categoria Mostrar).

Word, Excel y PowerPoint 2010

© Editions ENI - Reproduccién prohibida



C-Cambiar de vista

> El modo Disefo de impresion permite visualizar toda la pagina, incluidos los margenes, asi como la dis-
tribucion real de la pagina (presentacion en columnas, por ejemplo). Es la vista activa cuando se abre un
documento.

> El modo Borrador muestra el documento con un formato muy sencillo, y algunos elementos (encabeza-
dos y pies de pagina, notas a pie de pagina, imagenes...] no estan visibles. Por tanto, no permite visuali-
zar la disposicion real del texto en la pagina (un salto de pagina se presenta como una linea de puntos).
Utilice este modo cuando desee modificar sélo el texto de un documento.

> En modo Lectura de pantalla completa, Word oculta la cinta de opciones y muestra el documento en
un tamano que ofrece la mejor legibilidad posible. Este modo no muestra el documento tal como se
imprimira.

> El modo Esquema permite mostrar el esquema de un documento con el fin de organizar su estructura.

> Para activar uno de estos modos, haga clic en el botdon correspondiente de la ficha Vista, grupo Vistas
de documento, o en el botén que se encuentra en la parte derecha de la barra de estado:

J _l:_J 58 Disefio web
= Esquema
Disefio de Lectura e — . . . ..
imprasian |pantalla completa =l eorradar disefio de Impresion barrador
Vistas de documento lectura de pantalla completa BsqUema

= También puede utilizar el método abreviado de teclado D para activar el modo Disefio de

impresion y (€t N para activar el modo Borrador.

1.2 Los documentos

A-Crear un nuevo documento

Crear un nuevo documento en blanco
> Ficha Archivo - opcion Nuevo

> Haga doble clic en el boton Documento en blanco que se encuentra en la zona Plantillas disponi-
bles.

= También puede utilizar el método abreviado de teclado U siempre que no esté activa la ficha
Archivo.

Crear un documento nuevo a partir de un documento existente

D> Ficha Archivo - opcién Nuevo

> Haga clic en el botéon Nuevo a partir de existente que se encuentra en la zona Plantillas disponi-
bles.

> Acceda a la carpeta en la que se encuentra el documento y, a continuacién, haga doble clic en el docu-
mento correspondiente.

El contenido del documento que ha seleccionado antes aparece en un nuevo documento denomina-
do Documenton.
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B-Crear un documento basado en una plantilla

Esta operacion permite utilizar los estilos y los elementos de la plantilla.

Utilizar una plantilla personalizada

Una plantilla personalizada es una plantilla creada por el propio usuario.

> Ficha Archivo - opcion Nuevo

D> En la zona Plantillas disponibles, haga clic en el botén Mis plantillas.

Mueva (=)
Plantillas personales
@ 5 g |oo0
; ; Vista previa
@ NS Email Mormal,dot Ficha de
datos.dok:
Informe.doks Documento en MormalCld, dokm
blanco Wista previa no disponible.,
plantilla asociada por defecto a
: : todos los documentos nuevos
a o
Plannirg. dokx Plantilla
CIRCUITO. dotx
Crear nuevo
lIl——l-é- Diocumento () Plantila
[ Aceptar J [ Cancelar

EASEQUFGSG de que esta opcion esta activa.

Haga doble clic en el nombre de la plantilla que desea utilizar.
D> Escriba la informacion en el documento nuevo y luego guérdelo.

< Para ver la lista de las plantillas utilizadas recientemente, en la ficha Archivo, haga clic en la opcién Nue-
vo y luego en el botén Plantillas recientes de la zona Plantillas disponibles. Para crear un documen-
to basado en una de esas plantillas, basta con hacer doble clic en el nombre de la plantilla deseada.

Utilizar una plantilla predefinida

Dispone de una lista de plantillas predefinidas instaladas en su ordenador.

Ficha Archivo - opcion Nuevo

Haga clic en el botén Plantillas de ejemplo en la zona Plantillas disponibles.

Haga doble clic en la vista de la plantilla que desee utilizar.

>
>
> Compruebe que la opcion Documento esté activa.
>
>

Escriba la informacion en el documento nuevo y luego guardelo.

< Para utilizar una plantilla propuesta por la pagina Web Microsoft Office Online, en la ficha Archivo, haga
clic en la opcién Nuevo y, a continuacion, en la zona Plantillas de Office.com, haga clic en la carpeta
correspondiente al tipo de documento que desea crear. Haga clic, si fuera necesario, en una de las sub-
carpetas que se proponen, seleccione el modelo que desea utilizar y haga clic en el botén Descargar.
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1.3 Administrar texto

A-Seleccionar texto

o]
> Una palabra doble clic en la palabra. E
Una linea coloque el puntero a la izquierda de la linea y haga un clic. a
Un parrafo coloque el puntero a la izquierda del parrafo y haga doble clic. E
Una frase sitUese en la frase y pulse la tecla haciendo un dlic. 0
Un grupo haga clic y arrastre el ratén manteniendo pulsado el botén hasta el final del grupo 3
de caracteres de caracteres, o bien haga clic delante del primer caracter gue desea seleccionar y,
colocando el ratén después del Ultimo caracter, pulse (8 y haga clic.
Varios grupos seleccione el primer blogue de texto, mantenga presionada la tecla %
de caracteres seleccione los demas bloques de texto.

Todo el documento coléquese a la izquierda del texto y haga un triple clic o pulse la tecla al tiem-
po que hace un clic a la izquierda del texto o, también, utilice el método abreviado
de teclado E.

=9 Para seleccionar texto verticalmente, mantenga la tecla (B pulsada mientras hace clic y arrastra el raton.

= Un clic con el botén secundario del ratén en una seleccién hace aparecer el menu contextual: este
menu retne las opciones aplicables a la seleccion.

B- Introducir un texto

> Cologue el punto de insercién, introduzca el texto "de corrido", sin preocuparse de ajustar el texto, pulse
para cambiar de parrafo. Utilice las siguientes teclas:

para cambiar de linea.

para insertar un salto de pagina.

para acceder a la siguiente tabulacion.
[> Para introducir un texto con formato, introduzca el texto y, a continuacién, desactive el formato.

> Cuando introduce los primeros caracteres de la fecha actual, de un dia de la semana, de un mes o de
algunas_férmulas de cortesia, Word puede mostrar el final de la palabra o de la expresion; basta con
pulsar para aceptar la introduccién o, en caso contrario, continuar escribiendo el texto.

= Ciertos caracteres permiten crear una lista de vifietas o una lista numerada a medida que se va escri-
biendo el texto. En efecto, si utiliza el asterisco (*), el signo superior (>) o incluso el guidén (-) sequi-
dos de la tecla o de la tecla B, el caracter introducido se transforma en vifeta. Del mismo
modo, si introduce el valor 1 seguido de un punto (.), un paréntesis de cierre o un signo superior (>)
sequidos de la tecla o de la tecla , se aplica una sangria al nimero. Una vez introducido el
texto asociado a la primera vifeta o al primer numero, es suficiente con pulsar la tecla para
aplicar una vifeta o un numero en el parrafo siguiente.

= Por defecto, el modo Insertar estd activo, (los caracteres introducidos se insertan entre los caracteres
existentes). Para poder activar y desactivar el modo Sobrescribir (los caracteres introducidos sustituyen
a los caracteres existentes) pulse la tecla Onsed | ha de marcar la opcién Usar la tecla Insert para
controlar el modo Sobrescribir del cuadro de didlogo Opciones de Word (ficha Archivo -
Opciones - categoria Avanzadas - zona Opciones de edicidn).
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= Para corregir una falta mientras escribe, haga clic con el botén secundario del ratén en la palabra
correspondiente y, a continuacion, seleccione la palabra correcta.

= Para transformar mayusculas en mindsculas y a la inversa, utilice la herramienta Cambiar mayuscu-

las y minusculas de la ficha Inicio o utilice el método de teclado

C-Utilizar marcadores de tabulacion

Los marcadores de tabulacion permiten alinear correctamente y al mismo nivel varias lineas de texto.
D> Si fuese necesario, introduzca el texto de principio de linea.
I> Para situarse en el siguiente marcador, pulse 1a tecla

Los marcadores predeterminados de Word se sittan cada 1,25 cm. Aparecen debajo de la regla,
representados por pequefas rayas verticales de color gris.

D> Para volver al marcador anterior, pulse la tecla =.

= Si las teclas o producen el aumento o la disminucion de la sangria izquierda o de la prime-
ra linea, desactive la opcién Establecer la primera sangria y la sangria izquierda con tabula-
ciones y retrocesos del cuadro de didlogo Autocorreccidn (ficha Archivo - Opciones - categoria
Revision - botén Opciones de autocorreccion - ficha Autoformato mientras escribe).

D-Insertar la fecha del sistema

Utilizando el cuadro de didlogo

D> Sitle el punto de insercion.

> Ficha Insertar - grupo Texto - botén Fecha y hora
Fechay hora -7 | =]
Formatos disponibles: Idioma:

Espariol {alfab, internacional) E"—m

, 27 de noviembre de 2010
27 de noviembre de 2010
27{11{10

a 2010-11-27

27-nov-10

27.11.2010

Z7 nov. 10

271110

nowiembre de 2010
now-10

2711112010 14:45
27M1112010 14:45:05
2:45

2145:05

14145
14:45:05
= | [] Actualizar autométicamente

LEstabIecer como prec_leterminado] Aceptar ]’ Cancelar ]

guarda el formatao seleccionado comao farmato por defecta

m Si es preciso, seleccione el idioma en el que han de aparecer los formatos de fecha y hora.

Seleccione el formato que desee.

6 Word, Excel y PowerPoint 2010

© Editions ENI - Reproduccién prohibida



	WORD 2010
	1.1  El entorno 1
	A-  Iniciar/salir de Word 2010 1
	B-  Mostrar/ocultar caracteres no imprimibles  2
	C-  Cambiar de vista  3

	1.2  Los documentos 3
	A-  Crear un nuevo documento 3
	B-  Crear un documento basado en una plantilla  4

	1.3  Administrar texto 5
	A-  Seleccionar texto  5
	B-  Introducir un texto 5
	C-  Utilizar marcadores de tabulación  6
	D-  Insertar la fecha del sistema 6
	E-  Insertar símbolos en el texto 7
	F-  Insertar guión/espacio de no separación 8
	G-  Utilizar un elemento rápido 8

	1.4  La presentación del documento 9
	A-  Aplicar un efecto a los caracteres 9
	B-  Aplicar un contorno a los caracteres 10
	C-  Aplicar un efecto 3D a los caracteres 11
	D-  Modificar el interlineado 11
	E-  Cambiar el espaciado entre párrafos 11
	F-  Anular el formato de párrafo  12
	G-  Trazar bordes alrededor de los párrafos  12
	H-  Aplicar un color al fondo de un párrafo  13
	I-  Aplicar un marcador de tabulación 14
	J-  Mostrar el formato aplicado a un texto  15
	K-  Insertar una página de portada 16
	L-  Presentar párrafos con viñetas/números 16
	M-  Presentar un texto en varias columnas  17

	1.5  Temas/estilos/plantillas 18
	A-  Aplicar un tema al documento 18
	B-  Crear un estilo 18
	C-  Aplicar un estilo de caracteres o de párrafo  20
	D-  Cambiar el conjunto de estilosi 20
	E-  Anular la aplicación de un estilo 21
	F-  Cambiar/eliminar un estilo de caracteres o de párrafo 21
	G-  Crear una plantilla de documento  21
	H-  Modificar una plantilla de documento  23
	I-  Cambiar la plantilla asociada a un documento  23

	1.6  Revisión de texto 23
	A-  Buscar texto 23
	B-  Reemplazar un texto por otro 25
	C-  Revisar la ortografía/gramática de un documento  25
	D-  Efectuar divisiones de palabras 27

	1.7  Documentos extensos 28
	A-  Crear un esquema utilizando los estilos predefinidos  28
	B-  Utilizar el esquema de un documento 28
	C-  Utilizar el panel Navegación 29
	D-  Numerar los títulos 30

	1.8  Tabla 31
	A-  Insertar una tabla 31
	B-  Insertar una tabla predefinida 32
	C-  Seleccionar en una tabla  32
	D-  Insertar una columna/una fila  33
	E-  Eliminar filas/columnas/celdas 33
	F-  Combinar celdas 33
	G-  Dividir celdas 33
	H-  Cambiar el ancho de las columnas/alto de las filas  34
	I-  Modificar la alineación del texto en las celdas  35
	J-  Aplicar un formato a una tabla por medio de un estilo  36
	K-  Modificar los bordes de una tabla  36
	L-  Modificar el tamaño de una tabla 38
	M-  Repetir las etiquetas de las columnas en varias páginas 38
	N-  Mover una tabla con el controlador de movimiento  38
	O-  Colocar una tabla en el ancho de la página  39

	1.9  Diseño de página/impresión 39
	A-  Modificar la orientación de las páginas 39
	B-  Modificar los márgenes de un documento 40
	C-  Crear un encabezado o un pie de página 41
	D-  Numerar las páginas de un documento 42
	E-  Imprimir un documento 43

	1.10 El mailing 44
	A-  Crear un mailing 44
	B-  Crear una lista de datos 46
	C-  Administrar los registros de una lista de datos 47
	D-  Plantear criterios para llevar a cabo un mailing a algunos registros 48
	E-  Crear etiquetas de correspondencia  49

	EXCEL 2010
	A-  Entrar/salir de Microsoft Excel 2010 50
	B-  La ventana de trabajo 50
	C-  Cambiar el modo de vista 51
	D-  Inmovilizar/liberar filas y/o columnas 52

	2.2  Los libros y las hojas de cálculo 52
	A-  Crear un nuevo libro 52
	B-  Seleccionar varias hojas de cálculo (grupo de trabajo) 52
	C-  Mover/copiar las hojas de cálculo 53
	D-  Insertar hojas de cálculo 53
	E-  Eliminar hojas de cálculo 54
	F-  Cambiar el nombre de una hoja de cálculo 54
	G-  Modificar el color de las etiquetas 54

	2.3  Desplazamientos/selecciones dentro de una hoja 54
	A-  Desplazarse dentro de una hoja de cálculo 54
	B-  Pasar de una hoja a otra 55
	C-  Seleccionar celdas 55
	D-  Seleccionar filas/columnas 56

	2.4  La introducción y modificación de datos 56
	A-  Introducir datos (texto, valores, fechas...) 56
	B-  Insertar la fecha/hora del sistema en una celda 57
	C-  Crear una serie de datos 57
	D-  Modificar el contenido de una celda 58
	E-  Borrar el contenido de las celdas 58
	F-  Ordenar los datos de una tabla según un único criterio de contenido 58

	2.5  Las copias y los desplazamientos 59
	A-  Copiar un contenido en las celdas adyacentes 59
	B-  Copiar/mover las celdas 59
	C-  Copiar las celdas en otras hojas 60

	2.6  Las zonas con nombre 60
	A-  Dar nombre a los grupos de celdas o rangos 60
	B-  Modificar el grupo de celdas asociadas a un nombre 61
	C-  Utilizar las zonas con nombre en los cálculos 62

	2.7  Los cálculos 62
	A-  Introducir una fórmula de cálculo 62
	B-  Sumar un conjunto de celdas 63
	C-  Convertir en absoluta una referencia de celda 63
	D-  Utilizar las funciones estadísticas simples 64
	E-  Insertar una función 64
	F-  Insertar filas de estadísticas 65

	2.8  La presentación de la tabla 66
	A-  Insertar filas/columnas 66
	B-  Eliminar filas/columnas 66
	C-  Modificar la longitud de la columna/altura de la fila 67
	D-  Aplicar formato a valores numéricos 67
	E-  Aplicar formato a fechas/horas 68
	F-  Aplicar un formato condicional predefinido 68
	G-  Aplicar un estilo de celda 69
	H-  Aplicar un tema al libro 69
	I-  Modificar los bordes de las celdas 70
	J-  Aplicar un color de fondo a las celdas 72
	K-  Aplicar un motivo o un degradado al fondo de las celdas 72
	L-  Combinar celdas 73

	2.9  La impresión 74
	A-  Imprimir un libro/una hoja/una selección  74
	B-  Insertar/suprimir un salto de página manualmente 75
	C-  Repetir filas/columnas en cada página 75
	D-  Utilizar la vista preliminar 76
	E-  Modificar las opciones de configuración de página 77
	F-  Crear encabezados y pies de página 78

	2.10  Los gráficos 79
	A-  Crear un gráfico 79
	B-  Modificar el tipo de gráfico 81
	C-  Administrar las series de datos de un gráfico 81
	D-  Crear/eliminar minigráficos 82
	E-  Modificar un minigráfico 83
	F-  Seleccionar y administrar los elementos de un gráfico 84
	G-  Modificar los ejes 85
	H-  Aplicar un estilo rápido al gráfico 86
	I-  Aplicar formato a un elemento del gráfico 86
	J-  Manipular un gráfico sectorial 87

	2.11 Las tablas dinámicas 88
	A-  Crear una tabla dinámica 88
	B-  Modificar una tabla dinámica 90
	C-  Agrupar los elementos de una tabla dinámica 91
	D-  Insertar un campo calculado 93
	E-  Usar los campos de totales y subtotales 93
	F-  Filtrar una tabla dinámica mediante un filtro de informe 94

	3.1  El entorno de trabajo 97
	A-  Iniciar/salir de PowerPoint 2010 97
	B-  Descripción de la pantalla de trabajo 97
	C-  Cambiar el tipo de vista 98
	D-  Mostrar la cuadrícula/las guías/la regla 100
	E-  Administrar la vista de las ventanas 100

	3.2  Presentaciones y plantillas 101
	A-  Crear una presentación nueva 101
	B-  Crear una presentación basada en una plantilla/un tema 101
	C-  Imprimir una presentación 102

	3.3  Las diapositivas 103
	A-  Modificar la orientación de las diapositivas 103
	B-  Modificar las dimensiones de las diapositivas 103
	C-  Hacer avanzar las diapositivas 104
	D-  Seleccionar diapositivas 104
	E-  Crear una diapositiva 104
	F-  Eliminar una o varias diapositivas 105
	G-  Copiar/mover diapositivas 105
	H-  Numerar diapositivas 106
	I-  Modificar el diseño aplicado a las diapositivas 106
	J-  Utilizar las secciones 106

	3.4  El patrón de diapositivas 108
	A-  Activar la vista Patrón 108
	B-  Utilizar la vista Patrón de diapositivas 108

	3.5  Temas y fondo 109
	A-  Aplicar un tema 110
	B-  Aplicar un estilo de fondo 111

	3.6  El texto 111
	A-  Introducir texto en una diapositiva 111
	B-  Introducir una página de notas 112
	C-  Crear y completar diapositivas mediante la ficha Esquema 112

	3.7  La presentación del texto 113
	A-  Cambiar el contorno/el relleno de los caracteres 113
	B-  Aplicar un efecto especial a los caracteres 114
	C-  Administrar las viñetas de los párrafos 115
	D-  Cambiar la alineación horizontal de los párrafos 115
	E-  Cambiar el interlineado/espaciado entre los párrafos 116
	F-  Cambiar las sangrías de párrafo 116

	3.8  Las imágenes/sonidos/vídeos 117
	A-  Insertar una imagen/una imagen animada/un sonido de la galería 117
	B-  Insertar un vídeo/audio 118
	C-  Cambiar las características de un objeto de Sonido 119
	D-  Cambiar las características de un objeto de Vídeo 119
	E-   Recortar un clip de vídeo/audio 120
	F-  Agregar/eliminar marcadores  121

	3.9  Las animaciones 121
	A-  Aplicar un efecto de animación 121
	B-  Elegir una opción de efecto 123
	C-  Crear una trayectoria personalizada 124
	D-  Mostrar el Panel de animación 124
	E-  Administrar los efectos de animación 125
	F-  Cambiar el inicio de un efecto de animación 126
	G-  Establecer los intervalos de un efecto de animación 126
	H-  Copiar los efectos de animación de un objeto a otro 127
	I-  Aplicar un efecto de transición a las diapositivas 128

	3.10  Las presentaciones con diapositivas 128
	A-  Iniciar una presentación con diapositivas 128
	B-  Hacer avanzar las diapositivas  129
	C-  Definir los intervalos de la presentación con diapositivas 130
	D-  Guardar la presentación con diapositivas 131

	4.1  El entorno 132
	A-  Utilizar/administrar la cinta de opciones 132
	B-  Deshacer las acciones 132
	C-  Modificar el zoom de presentación 132

	4.2  El texto 133
	A-  Desplazar el punto de inserción en el texto 133
	B-  Eliminar un texto 133
	C-  Aplicar formato a los caracteres 133
	D-  Copiar formatos  134
	E-  Mover/copiar parte de un texto  134

	4.3  Los objetos gráficos 135
	A-  Trazar una forma  135
	B-  Crear un cuadro de texto 135
	C-  Crear un objeto WordArt 136
	D-  Insertar un objeto diagrama (gráfico SmartArt) 136
	E-  Insertar una imagen, un sonido o un vídeo 136
	F-  Administrar los objetos  137
	G-  Alinear/espaciar objetos  137
	H-  Modificar el orden de superposición de los objetos 137
	I-  Agrupar/desagrupar objetos 138
	J-  Girar un objeto 138
	K-  Modificar el fondo o el contorno de un objeto  138
	L-  Eliminar el fondo de una imagen 139
	M-  Aplicar un efecto artístico a una imagen 140

	4.4  Relación entre aplicaciones 140
	A-  Insertar una hoja de cálculo Excel en Word 140
	B-  Copiar datos de una aplicación a otra 141


	A
	ADICIÓN
	Véase SUMA

	ADMINISTRADOR DE NOMBRES
	Véase NOMBRE

	ALINEACIÓN
	Centrar varias columnas en una hoja de cálculo 73
	Objetos 137
	Párrafos 115
	Texto en las celdas 35
	Véase también ORIENTACIÓN, SANGRÍA
	Animar un objeto, un marcador de posición, un diagrama o un gráfico 121
	Copiar los efectos de animación de un objeto a otro 127
	Crear una trayectoria personalizada 124
	Eliminar un efecto 126
	Establecer los intervalos de un efecto 126
	Inicio 126
	Mostrar el Panel de animación 124
	Opción de efecto 123
	Reemplazar un efecto 126
	Seleccionar 125


	ANULAR
	Acciones 132

	ARCHIVO
	Véase DOCUMENTO, LIBRO, PLANTILLA, PRESENTACIÓN

	ATRIBUTO
	Véase FORMATO
	B
	BARRA DE DATOS
	Véase FORMATO CONDICIONAL

	BARRA DE ESTADO
	Descripción 98

	BARRA DE FÓRMULAS
	Descripción 50

	BARRA DE HERRAMIENTAS ACCESO RÁPIDO
	Descripción 50

	BARRA DE TÍTULO
	Descripción 98

	BIBLIOTECA
	Insertar una imagen/una imagen animada/un sonido de la galería 117

	BORDE
	A aplicar en celdas 70
	Caracteres 13
	Contorno a los caracteres 10
	Párrafo 12
	Tabla 36

	BUSCAR
	Plantilla en la página Microsoft Office Online 4
	Texto 23


	C
	CÁLCULO
	Crear una fórmula multihoja 62
	Escribir una fórmula 62
	Insertar las filas de subtotales 65
	Referencia relativa/absoluta 63
	Sumar los contenidos de celdas 63
	Utilizar un nombre 62, 64
	Véase también FUNCIÓN
	CARÁCTER


	3D 11
	Aplicar un estilo 20
	Asignar un método abreviaddo 7
	Color 133
	Contorno 10, 113
	Cortes en las palabras 27
	Dar formato 133
	Efecto de WordArt 114
	Efecto especial 114
	Efectos 9
	Encuadrar 13
	Fuente/tamaño 133
	Guión/espacio de no separación 8
	Relleno 113
	Resaltar 133
	CELDA
	Alinear el contenido 35
	Bordes 70
	Centrar varias columnas 73
	Dividir 33
	Eliminar 33
	Eliminar contenido/formato/comentarios 58
	Fusionar 73
	Ir a 54
	Modificar el contenido 58
	Motivo de fondo 72
	Motivo para el fondo 72
	Orientación del texto 36
	Seleccionar 55
	Unir 33
	Véase también COPIAR, DESPLAZAMIENTO, NOMBRE
	Automática 27
	Impedir el corte automático 27


	CINTA DE OPCIONES
	Descripción 50, 98
	Usar/administrar 132

	CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS
	Vista 99


	CLIPART
	Véase IMAGEN

	COLOR
	Aplicar a los caracteres 133
	De las etiquetas de la hoja 54
	De los bordes de las celdas 70
	Degradado 114
	Mostrar una presentación en escala de grises o en color 100
	Véase también FORMATO CONDICIONAL
	Anchura 34
	Desplazar la vista 52
	Eliminar 33, 66
	Fijar etiquetas 38
	Imprimir en varias páginas 75
	Imprimir las letras 78
	Insertar 33, 66
	Insertar un salto 17
	Longitud 67
	Presentar texto en varias columnas 17
	Seleccionar 56
	Uniformizar la anchura 35
	Véase también TABLA WORD
	Cambiar el espaciado entre párrafos 11
	Encabezados y pies de página de una hoja 78
	Escala de impresión 78
	Márgenes de impresión 77
	Modificar la orientación de las páginas en Word 39
	Orientación de las páginas en Excel 77
	CONJUNTO DE ANIMACIÓN
	Véase ANIMACIÓN

	CONJUNTO DE ICONOS
	Véase FORMATO CONDICIONAL




	COPIAR
	Celdas 59
	Diapositivas 105
	Efectos de animación 127
	En las celdas adyacentes 59
	En otra aplicación 141
	Estableciendo un vínculo 141
	Formato 134
	Hacia otras hojas 60
	Texto 134
	Una hoja de cálculo 53

	CORRECCIÓN
	Escribiéndose 6
	Verificar la ortografía 25

	CORREO
	Asociar una lista de datos al documento base 44
	Buscar los errores 45
	Crear 44
	Crear con ayuda del Asistente 46
	Crear una lista de datos 46
	Criterios de ejecución 48
	Documento base 44
	Ejecutar 45
	Gestionar los registros de una lista de datos 47
	Insertar campos de fusión 44
	Modificar la lista de datos 46
	Mostrar una vista preliminar de los resultados 45
	Realizar las etiquetas de lista de correo 49
	Seleccionar los registros 48
	Verificar 45

	CORTE
	Véase CESURA

	CUADRÍCULA
	Imprimir 78
	Mostrar 100
	Véase BORDE
	Crear 135


	D
	DAR FORMATO
	Anular 12, 16
	Aplicar el formato de la palabra anterior 16
	Aplicar un color al fondo de un párrafo 13
	Buscar 25
	Encuadrar los caracteres 13
	Estándar 12
	Modificar el espaciado entre párrafos 11
	Modificar el interlineado 11
	Mostrar 15
	Reemplazar 25
	Seleccionar los textos de formatos idénticos a la selección 16
	Tabla 36

	DEGRADADO
	De los caracteres 114

	DESPLAZAMIENTO
	De celdas 59
	De diapositivas 105
	Dentro de una hoja de cálculo 54
	Hoja de cálculo 53
	Punto de inserción 133
	Texto 134
	DESPLAZARSE
	De una hoja a otra 55


	DIAGRAMA
	Animar 121
	Insertar 136
	Opción de efecto de animación 123

	DIAPOSITIVA
	Copiar/mover 105
	Crear 104
	Dimensiones 103
	Diseño 106
	Duplicar 106
	Eliminar 105
	Hacer avanzar 104
	Hacer avanzar (presentación con diapositivas) 129
	Imprimir 102
	Numerar 106
	Orientación 103
	Seleccionar 104

	DIBUJO
	Trazar una forma 135
	Véase también OBJETO
	Verificar la ortografía 25


	DISEÑO
	De las diapositivas 106
	En un patrón 109

	DOCUMENTO
	Aplicar un tema 18
	Cambiar el juego de estilos 20
	Cambiar la plantilla asociada 23
	Crear 3
	Crear a partir de una plantilla 4
	Crear una plantilla 21
	Expandir el esquema 28
	Imprimir 43
	Insertar una tabla 31
	Márgenes 40
	Modificar una plantilla 23
	Numerar las páginas 42
	Página de portada 16
	Presentar en varias columnas 17
	Suprimir la numeración 31
	Utilizar una plantilla de la página Microsoft.com 4
	Verificar la ortografía/gramática 25

	E
	ECUACIÓN
	Insertar 7

	EFECTO
	3D 11
	A los caracteres 114
	Aplicar a los caracteres 9
	De WordArt 114
	Véase también ANIMACIÓN
	Véase GRÁFICO


	ELIMINAR
	Aplicación de un estilo 21
	Comentario de celdas 58
	Contenido de celdas 58
	Diapositivas 105
	Efecto de animación 126
	Encabezados y pies de página 79
	Estilos 21
	Filas/columnas (Excel) 66
	Filas/columnas/celdas (Word) 33
	Formato aplicado a una imagen 140
	Formato de celdas 58
	Hojas de cálculo 54
	Numeración de todo el documento 31
	Numeración de un párrafo 31
	Números 16
	Página de portada 16
	Series de un gráfico 82
	Texto 133
	Viñeta 16
	ENCABEZADO/PIE DE PÁGINA
	Crear en Excel 78
	Crear en Word 41
	Formato de los números de página 42
	Numerar las páginas 42
	Suprimir en Excel 79


	ESPACIADO
	Entre los párrafos 116

	ESQUEMA
	Crear diapositivas mediante la ficha Esquema 112
	Crear utilizando los estilos predefinidos 28
	Expandir 28
	Modo 3
	Numerar los títulos 30

	ESTADÍSTICAS
	Insertar las filas de subtotales 65
	Véase también FUNCIÓN
	Anular la aplicación 21
	Aplicar a las celdas 69
	Aplicar a una imagen 140
	Aplicar a una tabla 36
	Aplicar un estilo de caracteres 20
	Crear 18
	Crear un esquema utilizando los estilos predefinidos 28
	De fondo 111
	Gestionar 21
	Imprimir 20
	Seleccionar los textos que utilizan el mismo estilo 20


	ETIQUETA
	Crear en Word 49
	Modificar el color (Excel) 54
	Véase también HOJA
	Crear una hoja de cálculo Excel en Word 140
	Entrar/salir 50
	Ventana de trabajo 50


	F
	FECHA
	Aplicar formato 68
	Escribir 56 - 57
	Insertar en un documento 6

	FICHA
	Descripción 50
	Véase también CINTA DE OPCIONES
	Altura 67
	Bloquear la vista 52
	Eliminar 66
	Imprimir en varias páginas 75
	Imprimir los números 78
	Insertar 66
	Seleccionar 56
	Uniformizar la altura 35


	FILIGRANA
	Imprimir una imagen de fondo 79

	FILTRO
	Registros (correo) 48
	Tabla dinámica 94

	FONDO
	Definición 109
	Diapositivas 111
	Eliminar 139
	Imprimir una imagen 79
	Ocultar los gráficos 111
	Véase RELLENO

	FORMA
	Véase DIAGRAMA, OBJETO

	FORMATO
	Bordes de las celdas 70
	Copiar 134
	De fechas/horas 68
	De valores numéricos 67
	Modificar el fondo/el contorno de un objeto (Excel) 138
	Relleno de celdas 72
	Véase también DAR FORMATO, ESTILO
	Aplicar sin crear las reglas 68
	Eliminar las reglas 69


	FÓRMULA
	Véase también CÁLCULO, FUNCIÓN

	FUENTE
	Modificar 133

	FUNCIÓN
	Crear una fórmula que contiene una función 64
	SUMA 63
	Véase también CÁLCULO
	Celdas 73


	G
	GRÁFICO
	Administrar las series 81
	Agregar las series 82
	Animar 121
	Aplicar un estilo rápido 86
	Cambiar el origen de los datos 81
	Cambiar tamaño 80
	Crear 79
	Crear un gráfico dinámico 90
	Dar formato a los elementos 86
	Dar relieve a las partes de un gráfico sectorial 87
	Ejes 85
	Eliminar series 81
	Mover 80
	Opción de efecto de animación 123
	Ordenar las series 81
	Origen de rótulos de las abcisas 81
	Rotación de un gráfico sectorial 87
	Seleccionar los elementos 84
	Véase también MINIGRÁFICO
	Crear 90


	GRAMÁTICA
	Verificar 25

	GRUPO DE TRABAJO
	Crear/usar 52

	GUARDAR
	Página de portada 16
	Presentación con diapositivas como vídeo 131
	Presentación con diapositivas en formato .ppsx o vídeo 131
	Véase también LIBRO
	Mostrar 100


	H
	HOJA
	Cálculo multihoja 62
	Cambiar nombre 54
	Color de las etiquetas 54
	Crear en Word 140
	Desplazarse de una hoja a otra 55
	Eliminar 54
	Grupo de trabajo 52
	Imprimir 74
	Insertar/agregar 53
	Mover, copiar 53
	Seleccionar 52

	HORA
	Aplicar formato 68
	Escribir 57


	I
	IMAGEN
	Aplicar un estilo 140
	Cancelar el formato 140
	Efecto artístico 140
	Eliminar el fondo 139
	Imprimir como fondo 79
	Insertar 136
	Insertar de la galería 117
	Insertar un archivo Imagen 118
	Reemplazar 118
	Relleno de los caracteres 114

	IMPRESIÓN
	Administrar los saltos de página 75
	Área de impresión 75
	De la cuadrícula de la hoja 78
	De las mismas filas/columnas en cada página 75
	De los números de filas/letras de las columnas 78
	De un libro/una hoja 74
	De una imagen como fondo 79
	De una presentación 102
	Documento 43
	Encabezados y pies de página 78
	Esquema de un documento 29
	Estilos 20
	Etiquetas 49
	Opciones 74, 102
	Orientación de las diapositivas 103
	Orientación de las páginas 39
	Vista preliminar 76
	Véase también DAR FORMATO, VISTA PRELIMINAR
	Modificar 8
	Utilizar 8


	INTERLINEADO
	De párrafos 116

	INTERNET
	Buscar una imagen, un sonido o un vídeo 136
	Utilizar una plantilla de la página Microsoft Office Online 4

	INTERVALOS
	De una presentación con diapositivas 130

	INTRODUCCIÓN
	Borrar 58
	Corregir mientras se escribe 6
	De la fecha/hora del sistema 57
	De textos, valores, fechas 56
	En la ficha Esquema 112
	En varias filas 56
	Fecha/hora del sistema 6
	Guión/espacio de no separación 8
	Jerarquizar las listas 112
	Lista de viñetas o numerada 5
	Modificar en una celda 58
	Modo inserción 5
	Página de notas 112
	Poner un tabulador 14
	Semiautomático 56
	Símbolo 7
	Texto 5
	Texto en PowerPoint 111
	Título/subtítulo en PowerPoint 111
	Véase también SERIE DE DATOS, TEXTO
	JUEGO DE ESTILOS
	Cambiar 20



	L
	LIBRO
	Crear 52
	Crear a partir de un libro existente 52
	Imprimir 74
	Véase también HOJA
	Altura 34
	Eliminar 33
	Insertar 33
	Modificar el interlineado 11
	Véase también BORDE
	Introducir una lista de viñetas o numerada 5, 16
	LISTA DE DATOS



	Véase CORREO
	M
	MARCADOR DE POSICIÓN
	Animar 121
	Gestionar en vista Patrón de diapositivas 109

	MARCAS ESPECIALES
	Mostrar/ocultar 2

	MÁRGENES
	Personalizados 40
	Predefinidos 40

	MÉTODO ABREVIADO
	Asignar a un carácter especial 7

	MINIGRÁFICO
	Crear/eliminar 82
	Modificar 83

	MODO
	Inserción 5
	Normal 51

	MOTIVO
	Para el fondo de las celdas 72

	MULTIMEDIA
	Buscar e insertar una imagen, un sonido o un vídeo 136


	N
	NAVEGACIÓN
	Panel 29

	NOMBRE
	De hoja de cálculo 54
	En las fórmulas 64
	Modificar el grupo de celdas asociadas 61
	Nombrar las celdas 60

	NORMAL
	Vista 98

	NUMERAR
	Diapositivas 106
	Eliminar los números 16
	Formato de los números de página 42
	Páginas 42
	Párrafos (PowerPoint) 115
	Párrafos (Word) 16
	Suprimir la numeración de un documento 31
	Títulos de un documento 30

	NÚMERO
	Aplicar formato 67





	O
	OBJETO
	Agrupar/desagrupar 138
	Alinear/espaciar 137
	Animar 121
	Cambiar la forma 137
	Desplazar 137
	Diagrama 136
	Dimensionar 137
	Girar 138
	Modificar el fondo/el contorno 138
	Orden de superposición 137
	Panel Selección y visibilidad 137
	Seleccionar 137
	WordArt 136
	Véase también DIAGRAMA, IMAGEN
	Según un único criterio de contenido 58


	ORIENTACIÓN
	De las diapositivas 103
	De las páginas de la impresión 77

	ORTOGRAFÍA
	Corregir mientras se escribe 6
	Verificar 25

	P
	PÁGINA DE NOTAS
	Introducir 112
	Vista 99

	PÁGINA WORD
	Encabezados y pies de página 41
	Formato de los números de página 42
	Modo 3
	Numerar 42
	PANEL
	De animación 124
	Diapositivas  98
	Fichas Esquema y Diapositivas 98
	Inmovilizar/liberar  52
	Notas 98

	PANEL OFFICE
	Imágenes prediseñadas 117, 136
	Nuevo documento 3
	Resaltar formato 15

	PARÁMETRO
	Regional, de idioma, monetario 57

	PÁRRAFO
	Anular los formatos 12
	Aplicar un color 13
	Aplicar un estilo 20
	Bordes 12
	Eliminar la numeración 31
	Espaciado 11
	Gestionar las viñetas en PowerPoint 115
	Interlineado/espaciado 116
	Numerar en PowerPoint 115
	Presentar con viñetas/números 16
	Sangrías (PowerPoint) 116

	PATRÓN
	Patrón de diapositivas 108
	Trabajar en vista Patrón 108

	PIE DE PÁGINA
	Véase ENCABEZADO/PIE DE PÁGINA

	PLANTILLA
	Cambiar la plantilla asociada a un documento 23
	Cargar 101
	Crear 21
	En la página Microsoft.com 4
	Modificar 23
	Ruta de acceso 22
	Utilizar para crear una presentación 101
	Utilizar una plantilla personalizada 4
	Utilizar una plantilla predefinida 4

	PORTAPAPELES
	Véase COPIAR, DESPLAZAMIENTO

	POWERPOINT
	Iniciar/Salir 97
	Pantalla de trabajo 97

	PREDEFINIDO
	Márgenes 40
	Números de página 42
	Página de portada 16
	Plantilla 4
	Tabla 32
	Tema 18



	PRESENTACIÓN
	Color o escala de grises 100
	Crear a partir de un tema 101
	Crear a partir de una plantilla personalizada 102
	Crear a partir de una plantilla predeterminada 101
	Crear una presentación a partir de otra 101
	Crear una presentación nueva 101
	Imprimir 102


	PRESENTACIÓN CON DIAPOSITIVAS
	Detener 129
	Guardar en formato .ppsx o vídeo 131
	Hacer avanzar las diapositivas 129
	Iniciar 128
	Intervalos 130
	Mostrar diapositiva en blanco o en negro 129
	Ocultar diapositivas 129
	Véase también ANIMACIÓN, TRANSICIÓN 
	Desplazar 133


	R
	REEMPLAZO
	Dar formato 25
	Imagen 118
	Texto 25

	REGISTRO (CORREO)
	Filtrar 48
	Gestionar 47

	REGLA
	Mostrar 100

	RELLENO
	Color 73
	De los caracteres 113
	Degradado 72 - 73
	Motivo 72 - 73


	S
	SALTO DE COLUMNA
	Insertar en Word 17

	SALTO DE PÁGINA
	Administrar en Excel 75
	Visualizar en Excel 51

	SANGRÍA
	De los párrafos 116

	SECCIÓN
	Crear/administrar en PowerPoint 106

	SEGMENTO
	Véase SLICER

	SELECCIÓN
	De celdas 55
	De elementos de un gráfico 84
	De filas/columnas 56
	De hojas 52
	Diapositivas 104
	Efectos de animación 125
	Objetos 137
	Tabla 32
	Texto 5
	Textos que utilizan el mismo estilo 20
	Vertical 5

	SERIE DE DATOS
	Crear 57

	SÍMBOLO
	Insertar 7

	SLICER
	Tabla dinámica 94

	SMARTART
	Véase DIAGRAMA

	SOMBRA
	Al texto 114

	SONIDO
	Agregar/eliminar marcadores 121
	Asociar a un transición 128
	Características 119
	Grabar 119
	Insertar 136
	Insertar un archivo 118
	Recortar un clip 120

	SUMA
	Utilizar la función 63



	T
	TABLA DINÁMICA
	Actualizar 91
	Agrupar los elementos 91
	Campo calculado 93
	Campo de totales y subtotales 93
	Crear 88
	Diseño, estilo 90
	Filtrar 94

	TABLA WORD
	Ajustar la anchura de una columna a su contenido 34
	Alineamiento del texto en las celdas 35
	Aplicar un estilo 36
	Bordes 36
	Colocar 39
	Convertir texto en tabla 32
	Dar formato automáticamente 36
	Desplazar 38
	Dibujar 32
	Dividir celdas 33
	Eliminar filas/columnas/celdas 33
	Insertar 31
	Insertar una columna 33
	Insertar una fila 33
	Insertar una tabla predefinida 32
	Modificar la anchura de columnas/altura de filas 34
	Seleccionar 32
	Tamaño 38
	Uniformizar la anchura de las columnas/altura de las filas 35
	Unir celdas 33

	TABULACIÓN
	En una tabla 32
	Poner un tabulador 14
	Utilizar los tabuladores 6

	TABULADOR
	Véase TABULACIÓN

	TEMA
	Aplicar 18, 69, 110
	Definición 69, 109
	Utilisar para crear una presentación 101
	TEXTO
	Alineación horizontal (PowerPoint) 115
	Alinear en las celdas 35
	Animar 121
	Buscar 23
	Convertir en tabla 32
	Cortes en las palabras 27
	Escribir en Excel 56
	Introducir en PowerPoint 111
	Introducir lista de niñetas/numerada 5
	Introducir/borrar en Word 5
	Mostrar el formato 15
	Opción de efecto de animación 123
	Orientación en una celda 36
	Reemplazar 25
	Seleccionar en Word 5
	Suprimir en PowerPoint 133
	Verificar la ortografía/gramática 25
	Véase también CARÁCTER, FORMATO, INTRODUCCIÓN, PÁRRAFO, SERIE DE DATOS
	De los caracteres 114

	TÍTULO
	Numerar 30



	Véase también ESQUEMA
	Efecto visual y de sonido 128

	TRAYECTORIA
	Efecto de animación 124

	V
	VALOR
	Véase INTRODUCCIÓN, NÚMERO

	VENTANA
	Activar 100
	Crear 100
	Descripción 98
	Inmovilizar/liberar los paneles 52
	Organizar la vista 100

	VÍDEO
	Agregar/eliminar marcadores 121
	Características 119
	Guardar una presentación con diapositivas 131
	Insertar 136
	Insertar desde un sitio web 118
	Insertar un archivo 118
	Recortar un clip 120

	VIÑETA
	Cambiar en PowerPoint 115
	Delante de un párrafo (en Word) 16
	Eliminar en Word 16
	Imagen (PowerPoint) 115
	Mostrar u ocultar en PowerPoint 115

	VISTA
	Marcas especiales 2
	Modo de presentación en Excel 51
	Modo de presentación en PowerPoint 98
	Modo de presentación en Word 3
	Modo Diseño de página 51
	Modo Normal 51
	Modo Vista previa de salto de página 51
	Ocultar diapositivas para la presentación con diapositivas 129
	Ocultar gráficos de fondo 111
	Presentación en color o escala de grises 100
	Véase también VENTANA, ZOOM
	VISTA PRELIMINAR
	Antes de la impresión 76
	De las transiciones 128


	W
	WORD
	Crear una hoja de cálculo Excel 140
	Iniciar 1
	Salir 2

	WORDART
	Crear un objeto 136
	Efecto en los caracteres 114
	Véase también OBJETO



	Z
	ZOOM
	Modificar 132








