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1. La ayuda de Office

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, si usted aprende a manejar
el sistema de ayuda, ya sabra manejar el sistema de ayuda de cualquier apli-
cacion Windows.

El uso de la ayuda le puede ser muy (til cuando olvide cémo se hace alguna
cosa en concreto y no tenga a mano un manual o libro. Cuando use varias veces
el sistema de ayuda, se dara cuenta de que es un sistema facil e intuitivo de
usar, y acudira a €l en mas de una ocasién. Este sistema presenta multiples
facetas, para llegar a una informacién en concreto podemos hacerlo de dife-
rentes maneras.

El sistema de ayuda siempre esta disponible y dispuesto para resolver cual-
quier duda que tenga. Aunque algunas veces no le pueda solucionar el pro-
blema, no seréa asi la mayoria de las veces, en las que le mostrara una posible
solucién a su problema.
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Para solicitar la ayuda, simplemente debe presionar la tecla [F1] o selec-
cionar el botén Ayuda de Microsoft Word (?). De esta forma, se abrira la Ayuda.

' ™
@) Ayuda de Word [E=REER
LREM GAY B
+ J Buscar -
Visite Office.com para obtener mas ayuda con Word 2010
aSOfﬁCE Buscar en la Ayuda w Ding

Mas en Office.com: Descargas | Imagenes | Plantillas

Introduccion a Word 2010

| = Crear documentos con Word 2010
L?\ ® Leer documentos
J = Activar Word
® Introduccion a la vista Backstage

Examinar el soporte de Word 2010

* Colaboracidn = Formato
* Crear documentos ®= Introduccidn a Word
* Migracidn de archivo

Ver toedo

Todo Word | ° Conectado a Office.com oAl

e -~

En esta ventana aparece un cuadro de texto, donde deberemos escribir un
literal sobre el tema de ayuda que necesitemos.

Al introducirlo y pulsar la tecla [Enter] comenzard una busqueda online,
es decir, el programa intentara recabar la informacion solicitada a través de
Internet.

@) Ayuda de Word =8

Do BAMe e

€ (3 (%) (%
~ 0 Buscar -
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Una vez que se ha activado la conexién a Internet, nos apareceran en el
panel los distintos resultados de la bldsqueda, solamente tendremos que hacer
clic sobre alglin enlace para que se abra una nueva ventana, mostrandonos el
tema de ayuda solicitado.

[ ©) Ayuda de Word Elﬂlgw
LA BALE B

estilos -~ O Buscar -

Inicio de Word 2010 -

algOfﬁEE estilos m bnng

Mas en Office.com: Descargas | Imagenes | Plantillas

Resultados de la busqueda de: estilos

| atras  Siguiente P

Restringir o permitir cambios de formato
Articulo | Cuando distribuye un documento a otros usuar...

Ajustar los espacios entre lineas o parrafos
Articulo | Maostrar todo Ocultar todo El interlineado deter...

Agregar un encabezade
Articulo | La mejor forma de agregar encabezados en Wo...

Crear una tabla de contenido
Articulo | Maostrar todo Ocultar todo Las tablas de conten...

Camnbiar el color, el estilo y el grosor de una linea
Articulo | Mostrar todo Ocultar todo Si desea cambiar el...

‘ Word para usuarios nuevos
Articulo | En este articulo se presentan los conceptos bas...

Video: Aplicacion de estilos en Word 2010 ( Audio para este vid...

Todo Word | @ Conectado a Office.com
L z
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Si no sabe exactamente lo que tiene que buscar, puede hacer clic sobre el
botén Mestrar Tabla de contenido. Nos apareceran una serie de libros con los
temas de ayuda. Al ir haciendo clic sobre ellos, se iran abriendo, mostrandonos
el contenido, que pueden ser mas libros o directamente los temas de ayuda.

' — ™y
@) Ayuda de Word [E=NIER™

@M BAL B
estilos ~ O Buscar ~ .
Tabla de contenido 3 | Inicio de Word 2010 > Ayuda y procedimientos de Word 2010 > Creacién de documentos -
@Accesibilidad - 3 e

@Enabezados, pies y nimeros de pagina aﬂofﬁce Buscar en la Ayuda m biNng 3
dyLeer documentos Mas en Office.com: Descargas | Imagenes | Plantillas
@Seguimienm de cambios v comentarios

g;i:lf:r o . Crear un documento

@/Complementos

@/Gréﬁms Empezar a trabajar con un documento basico en Microsoft Office
@Colaboradén Word 2007 es tan sencillo como abrir un nuevo documento en
l:Q]Creacién de documentos blanco y empezar a escribir.

engregar una portada £

O bien, si desea crear un tipo especifico de documento, como un
eApliar temas a documentos de Word ' P P '

plan de negocios o un curriculum vitae, puede ahorrar tiempo

eCrear un documento )
eEIementcs répidos usando una plantilla.
eConiBr el nimero de palabras de un docu

@Word 2010: Cree su primer documento I ¢ Qué desea hacer?

engregar autotexto en Word
@Crear el primer documento de Word I
eNavegar por un documento

4 Abrir un nuevo documento y empezar a escribir
4 Crearun documento a partir de una plantilla

+ Eliminar un documento

Agregar o eliminar una pagina .
e L 25 + &Y ahora qué?
@Usar el panel de navegacién para buscar _

| P—— 2| , -

Todo Word | | ° Conectado a Office.com

—
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Si usted no dispusiera de una conexién a Internet, también podra utilizar la
ayuda. Para ello, cuando realice una busqueda, se le ofrecera una lista en el
apartado Buscar, donde podréa seleccionar la opcién Ayuda de Word.

X Buscar -

0 Contenido de Office.com
Todo Word

Ayuda de Word
Plantillas de Word
Aprendizaje de Werd

Contenido de este equipo
Ayuda de Word

8

Referencia para desarrelladores
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