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1. Introduccion

La ayuda que incorpora Microsoft Office es un sistema estandar que utiliza
el sistema operativo Windows y todas las aplicaciones basadas en plataformas
cuyo sistema operativo sea Windows. Por lo tanto, aprender a manejar el siste-
ma de ayuda habilita para manejar el sistema de ayuda de cualquier aplicacion
Windows.

El uso de la ayuda puede ser muy (til cuando se olvida cémo se hace alguna
cosa en concreto y no se tiene a mano un manual o libro. Cuando se usa varias
veces el sistema de ayuda, se advierte que es un sistema facil e intuitivo de
usar, y se acudira a él en mas de una ocasion.

2. La Ayuda de Office

El sistema de ayuda de Office presenta multiples facetas, y para llegar a
una informacién en concreto puede hacerse de diferentes maneras.

El sistema de ayuda siempre estéa disponible y dispuesto para resolver cual-
quier duda que se tenga. Aunque algunas veces no pueda solucionar el problema,
no sera asi la mayoria de las veces, en las que le mostrara una posible solucion.

Sabia que...

Por defecto la ayuda de Excel realizaréd busquedas por internet, por lo que deberd tener
una conexion. Si no dispone de ella podra utilizar la ayuda que se encuentre en su equipo
sin conexion.

Para seleccionar la ayuda simplemente se debe presionar la tecla [F1] o
seleccionar el botén Ayuda de Microsoft Excel (?) en la Barra de titulo de Ia
ventana de Excel. De esta forma, se abrira la ventana de ayuda.
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Ayuda de Excel - *»
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Articulos populares

Cambiar el ancho de las columnas y el alto de las filas
Crear una lista desplegable

Inmovilizar filas y columnas

Encabezados y pies de pagina en una hoja de cilculo
Métodos abreviados de teclado

Funcién CONSULTAV

Examinar més articulos

Ventana Ayuda de Excel

En esta ventana aparece un cuadro de texto, donde se debe escribir un
literal sobre el tema de ayuda que se necesite consultar.

Al introducirlo y pulsar la tecla [Enter] comenzara una busqueda online,
es decir, el programa intentara recabar la informacién solicitada a través de
Internet. Apareceran en el panel, los distintos resultados de la blsqueda, y
solamente habra que hacer clic sobre alglin enlace para que se abra una nueva
ventana, mostrando el tema de ayuda solicitado.
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Ayuda de Excel - -

©® 5 8 & A | plantinas o

;Dénde puedo encontrar plantillas?

i Dénde puedo encontrar plantillas? Las plantillas son
archivos disefiados para ser documentos con un aspecto
interesante, atractivo y profesional.

Plantillas de calendario semanales
gratuitas en Office.com ...

Plantillas de calendario semanales gratuitas en
Office.com. Con las plantillas de calendario semanales de

Office.com, puede encontrar un calendario semanal en
el ..

Novedades de Excel 2013

Las plantillas realizan la mayoria del trabajo de disefio y
configuracion por usted, por lo que se puede centrar en
sus datos. Al abrir Excel 2013, ..

Guardar un libro como plantilla
Si guarda un libro en una plantilla por primera vez,

Resultados de la bisqueda

La ventana Ayuda de Excel ofrece una pequefia barra de herramientas, a
la izquierda del campo de blUsqueda, con botones de navegacién que permi-
ten navegar entre los temas de ayuda visitados. Asi de izquierda a derecha,
aparecen los botones Atras y Adelante, que permiten navegar por el historial
de temas visitados, mientras que el botén Pagina principal permite regresar a
la pantalla inicial. El siguiente botén es el de Imprimir, que permite imprimir
el tema que se esta visualizando en la ventana. Por ultimo, el botén Usar
texto largo, permite cambiar el tamafio de letra del tema mostrado para leer
con mas comodidad.

Ayuda de Excel - -

@ de A | plantillas p|

Barra de herramientas de la ventana de ayuda
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De manera predeterminada, la ayuda de Office busca en linea, en Office.
com, los temas de ayuda, pero si no se dispone de conexién a Internet, se
puede configurar la ayuda para que busque Unicamente en los temas de
ayuda instalados en el equipo. Para ello, se debe desplegar el botén que hay
junto al titulo de la ventana de ayuda y seleccionar la opcién Ayuda de Excel
de su equipo.

Ayuda de Excel [\ -

@ ae A IE & Ayuda de Excel de Office.com
Ayuda de Excel de su equipo

Configuracidn de bisqueda de temas de ayuda

Si se configura la ayuda de esta forma, los temas de ayuda se buscaran
Unicamente en la instalacién de Office en el equipo, y junto al cuadro de bus-
queda aparecera el lema “Sin Conexién”.

g Actividades

1. Realice una bisqueda de funciones en la ventana de Ayuda de Excel.
2. Ahora cambie la basqueda para buscar en local (nicamente, y realice la misma
bisqueda.

3. La Ayuda contextual
El sistema de ayuda ofrece informacién en distintas ubicaciones del progra-

ma, de modo que se pueda acceder a ayuda relacionada con el sitio donde se
encuentre. Esta es la Ayuda contextual.
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La Ayuda contextual se puede encontrar en los cuadros de dialogo, en cuya
barra de titulo aparece el boton Ayuda al igual que en la ventana del programa,
con lo que se puede abrir la ayuda desde el cuadro de didlogo sin necesidad de
cerrarlo, y asi poder consultar los temas de ayuda de Excel.

Formato de celdas ﬂ-

" - Ayuda
| Niamero | Alineacion | | Borde | Relleno | Proteger | |L|
Fuente: Estilo: Tamario:
Calibri Mormal 11
ﬁ Calibri uim Eﬂulusl Ml voma ] 8 ~
Cursiva 9
T Agency FB Negrita 10
B Aharoni Megrita Cursiva
H Aldhabi 12
B Algerian & 14 &
Subrayado: Color:
|Ninguno |_E| Fuente normal
Efectos Vista previa
|:| Tachado
[] superindice AaBbCcYyZz
[ subingice

Esta es una fuente TrueType. Se usard la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

Aceptar || Cancelar

Botdn de Ayuda en un cuadro de didlogo

También se puede encontrar la ayuda contextual en los comandos de la
cinta de opciones. Para desplegar la ayuda en un comando se debe posicionar
el cursor del ratén sobre dicho comando y dejarlo sobre él dos segundos, con lo
que se desplegara la ayuda contextual que informa de lo que hace el comando,
e incluso en algunos comandos ofrece un enlace para abrir la Ayuda de Excel.
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Portapapeles Fuente ]

I Copiar formato

;Le gusta come queda una seleccion
concreta? Puede aplicar ese disefio a otros
contenidos del decumento.

Para empezar:

1) Elija contenide con el formato que le guste.
2) Haga clic en Copiar formato.

3) Elija otro elemente para aplicar
automaticamente el formato,

Para aplicar el formato en varios lugares, haga
doble clic en Copiar formato.

Woe = O h s W o s

o Mais informacidn

Ayuda contextual de comandos

Si se hace clic en el enlace de la ayuda de un comando, se abrira la ventana
de Ayuda de Excel mostrando directamente la informacién relacionada con ese
comando.

Ayuda de Excel - -

© ® ﬁ q':':p A | Buscar en la ayuda en linea ‘D|

Usar la funcion Copiar formato

IMPORTANTE  Este articulo se ha traducido con traduccién
automatica; vea la declinacién de responsabilidades. Para
su referencia, puede encontrar la versién en inglés de este
articulo aqui.

Utilizar Copiar formato en la ficha Inicio para copiar
rdpidamente el formato de una cosa en un documento a
otro. Seleccione lo que le gusta el aspecto de, haga clic en
Copiar formato y, a continuacién, haga clic en la tarea que
desea cambiar para que tengan el mismo aspecto.

1. Seleccione el texto o el grifico que tiene el formato
que desea copiar.

MNOTA Para copiar el formate de un texto,
seleccione una parte de un parrafo. Para copiar el
formato del texto y del parrafo, seleccione un
parrafo completo, incluida la marca de parrafo.

LT O T~ WU T T N L i a

Ayuda con informacidn del comando

234 |



U.D. 6 | La Ayuda de Office

g Actividades

3. Pruebe la ayuda contextual en varios comandos de distintas cintas de opciones de Excel.

4. Resumen

La ayuda de Microsoft Office es un sistema comun de toda la suite Office,
con lo que se facilita su uso en todos los programas de la suite. Ademas es
similar a la ayuda de Microsoft Windows 'y de las aplicaciones disefiadas para
este sistema.

La ayuda de Microsoft Excel es muy facil de utilizar, ya que no se necesita
mas que escribir un término en el campo de blusqueda para que se busquen
temas de ayuda y se presenten en la ventana. Ademas tiene un sistema de
navegacién muy sencillo para moverse entre los temas consultados.

La Ayuda de Excel puede buscar temas de ayuda en linea, o bien restrin-
girse, en caso de no contar con conexién a internet, a los temas de ayuda
instalados en el equipo.

La Ayuda contextual ofrece informacién sobre los controles y cuadros de

dialogo de Excel, de modo que se pueda obtener ayuda rapidamente sobre los
comandos y cuadros de diadlogo para facilitar el uso del programa.
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@ Ejercicios de repaso y autoevaluacién

1. Indique dos formas diferentes de acceder a la ayuda de Excel.

2. ;Se puede cambiar el tamaiio del texto de la ventana de Ayuda de Excel?

a. Si, con el botén Pagina principal.

b. Si, con el boton Usar texto largo.

¢. Si, cambiando el tamafio de la ventana de Ayuda.
d. No.

3. De manera predeterminada, jddnde busca la ayuda de Office los temas de ayuda?

a. Localmente, es decir, en el propio equipo.
b. En linea en Office.com.

c¢. Enel CD de instalacion de Office.

d. Tanto en linea como localmente.

4. ;En qué ubicacion o ubicaciones se puede obtener Ayuda contextual?

a. Enlos cuadros de dialogo.

b. Enlos grupos de opciones de la cinta de opciones.
c. Enlos comandos de la cinta de opciones.

d. Enlavista Backstage.
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@ Ejercicios practicos

1. Abra la ayuda de Excel. Utilice la ayuda para saber como se inserta una imagen en
la hoja de calculo.

2. Active la opcidn Ayuda de Excel de su equipo y vuelva a buscar informacién sobre
como insertar una imagen.

3. Vuelva al inicio de la ayuda, pulsando un solo hotdn.
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