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1. La Ayuda de Office

La ayuda que incorpora Microsoft Office, es un sistema estdndar 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 siste-

ma de ayuda ya sabrd manejar el sistema de ayuda de cualquier aplicacién
Windows.

El uso de la ayuda le puede ser muy 0til 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 dard cuenta que es un sistema fdcil e intuitivo de usary que
acudird a él en més de una ocasién. Este sistema presenta multiples facetas, para

llegar a una informacién en concreto podemos hacerlo de diferentes maneras.

El sistema de ayuda siempre estd disponible y dispuesto para resolver cualquier
duda que tenga, aunque algunas veces no le pueda solucionar el problema, no
serd asi la mayoria de las veces donde le mostrard una posible solucién a su
problema.

Para llamar a la ayuda simplemente debe presionar la tecla F1 o seleccionar el
botén Ayuda de Microsoft Office (?). De esta forma se abriré la Ayuda.

@ Ayuda de Outlook - B X
x (0 B A | 2

~ J Buscar -

Examinar Dutlook Ayuda

Lo nuevo Accesibiidad
Ackivar Outlook Obtener ayuda
Archivas de datos w cuentas Catreo eleckrdnica
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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 bisqueda online, es decir, el

programa intentard recabar la informacién solicitada a través de Internet.

@ Ayuda de Outlook
X (o) f B AMe |

* M Buscar -

Una vez que se ha activado la conexién a Internet, nos aparecerdn en el panel los
distintos resultados de la busqueda, solamente tendremos que hacer clic sobre
algun enlace para que se abra una nueva ventana mostrdndonos el tema de
ayuda solicitado.

¥ tyuda de Outlook T |

<- ANORANE = W-" W

Al

ayiuda - M Buscar -

Cutlaok ~
i

& Trabajar con la ventana Ayuda

Ayuda = Obtener avuda

®

) Buscar el contenido que necesita en la ventana Ayuda
Avuda = Obtener avuda

& _nhtener avoda. nlantillas. corsns v contenidn adicional en linea
Outlook Ayuda

Si no sabe exactamente lo que tiene que buscar, puede hacer clic sobre el botén
Mostrar Tabla de contenido. Nos aparecerdn una serie de libros con los temas
de ayuda. Al ir haciendo clic sobre ellas, se irdn abriendo mostrandonos el conte-

nido que pueden ser mds libros o directamente los temas de ayuda.
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Tabla de contenido 3| Pagina principal de Excel ~
dgplonuevo ~
.#Ohlaner ayuda
.#Instalacwdn
d@pActivar Excel -
@pPersonalizar @ Obtener ayuda sobre el desarrollo de soluciones con Visual Basic para Aplicaciones

= Ayuda > Obtener ayuda
& Accesiiidad
& Conversidn y compatibiidad de archivos @ Trabajar con la ventana Ayuda

=0 ] Ayuda > Obtener ayuda
.#Adminisha(inn del libro
@ Conceptos basicos de tabla de Excel y hoja d @ Obtener la ayuda de destino de un programa o caracteristica

<‘/ 5 Ayuda > Obtener ayuda

s

Si usted no dispusiera de una conexién a Internet, también podra utilizar la ayuda.

Para ello cuando realice una busqueda, se le ofrecerd una lista en el apartado

Buscar, dénde podré seleccionar la opcién Ayuda del programador sin conexion.

2~ Buscar v|l
@ Contenido de Office Online
" Todo Excel

Excel Ayuda

Excel Plantillas
Excel Formacion

q(} Contenido de este equipo
Excel Ayuda

Ayuda del programadar sin conexian
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