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Configurando tu
documento como un

profesional en WORD

Configura tu documento como un profesional en Microsoft Word con estas herramientas esenciales que
te ayudaran a mejorar tu eficiencia y organizacién. En esta guia, aprenderas a utilizar el panel de
navegacion para moverte rapidamente por tu documento, dividir la pantalla para trabajar en mdltiples
secciones al mismo tiempo, extraer y aplicar estilos de la galeria de estilos para mantener un formato
uniforme y activar la funcion "Mostrar todo" para ver los elementos ocultos y mejorar la edicion. Sigue
estos pasos y optimiza tu flujo de trabajo en Word.
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() Selecciona la pestafia Vista en la cinta de opciones

© !dentifica el Grupo Mostrar

@ Marca la casilla Panel de navegacién

(@ Identifica los titulos de tu documento en la seccién Titulos
@ Identifica las paginas de tu documento en la seccion Paginas

@ Busca palabras en tu documento en la seccién Resultados

Q Selecciona la pestafia Vista en la cinta de opciones

© |dentifica el Grupo Ventanas

2 Dividir Pantalla

G Selecciona Dividir Pantalla/Quitar Division

La pantalla se dividira en dos secciones, permitiéndote trabajar en diferentes partes del
(@ documento al mismo tiempo. Puedes ajustar el tamafio de las secciones arrastrando la barra
de divisién. Recomendado para verificar la Bibliografia del documento.
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Mostrar caracteres no imprimibles y extraer la Galeria de Estilos
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Q Selecciona la pestafia Inicio en la cinta de opciones

© Identifica el Grupo Parrafo
® Sselecciona el icono de Calderén

o

En la pantalla apareceran los caracteres no imprimibles:
espacios, interlineados, saltos, etc.

(@ !dentifica el Grupo Estilos
@ Selecciona el icono de expansién
En la pantalla apareceré la Galeria de Estilos en su

@® version completa. La podras utilizar sin necesidad de
estar en la pestafia Inicio.
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