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Nuevo > Botón de Office | Nuevo | Libro en blanco
Abrir... > Botón de Office | Abrir
Guardar > Barra de herramientas de acceso rápido | Guardar
Guardar > Botón de Office | Guardar

Permiso >
Botón de Office | Preparar | Restringir permiso | Restringir 

permisos como
Correo electrónico > Botón de Office | Enviar | Correo electrónico
Imprimir > Botón de Office | Imprimir | Impresión rápida
Vista preliminar > Botón de Office | Imprimir | Vista preliminar
Ortografía... > Revisar | Revisión | Ortografía
Referencia > Revisar | Revisión | Referencia
Cortar > Inicio | Portapapeles | Cortar
Copiar > Inicio | Portapapeles | Copiar
Pegar > Inicio | Portapapeles | Pegar
Copiar formato > Inicio | Portapapeles | Copiar formato
Deshacer > Barra de herramientas de acceso rápido | Deshacer
Rehacer > Barra de herramientas de acceso rápido | Rehacer

Anotaciones manuscritas >
Revisar | Entrada manuscrita | Iniciar inserción de entradas 

manuscritas
Hipervínculo > Insertar | Vínculos | Hipervínculo
Autosuma > Inicio | Modificar | Autosuma
Autosuma > Fórmulas | Biblioteca de funciones | Autosuma
Orden ascendente > Datos | Ordenar y filtrar | Ordenar de A a Z
Orden descendente > Datos | Ordenar y filtrar | Ordenar de Z a A
Asistente para gráficos > Insertar | Gráficos

Dibujo >
Estos comandos se encuentran en las fichas de Herramientas 

de dibujo cuando se inserta o se selecciona una forma.

Zoom >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Zoom
Ayuda de Microsoft Excel > Cinta de opciones superior | Ayuda
Informe de tablas y gráficos 

dinámicos
>

Insertar | Tablas | Tabla dinámica | Tabla dinámica o gráfico 

dinámico
Comentario > Revisar | Comentarios | Nuevo comentario

Autofiltro >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Autofiltro

Excel: Estándar
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Fuente > Inicio | Fuente | Fuente
Tamaño de fuente > Inicio | Fuente | Tamaño de fuente
Negrita > Inicio | Fuente | Negrita
Cursiva > Inicio | Fuente | Cursiva
Subrayado > Inicio | Fuente | Subrayado | Subrayado
Alinear a la izquierda > Inicio | Alineación | Alinear a la izquierda

Centrar > Inicio | Alineación | Centrar
Alinear a la derecha > Inicio | Alineación | Alinear a la derecha
Combinar y centrar > Inicio | Alineación | Combinar y centrar
Combinar y centrar > Inicio | Alineación | Combinar | Combinar y centrar
Estilo moneda > Inicio | Número | Formato de número de contabilidad
Estilo porcentual > Inicio | Número | Estilo porcentual
Estilo millares > Inicio | Número | Estilo millares
Aumentar decimales > Inicio | Número | Aumentar decimales
Disminuir decimales > Inicio | Número | Disminuir decimales
Reducir sangría > Inicio | Alineación | Reducir sangría
Aumentar sangría > Inicio | Alineación | Aumentar sangría
Bordes > Inicio | Fuente | Bordes
Color de relleno > Inicio | Fuente | Color de relleno
Color de fuente > Inicio | Fuente | Color de fuente

Gráfico | Tipo de gráfico >
Herramientas de gráficos | Diseño | Tipo | Cambiar tipo de 

gráfico...

Gráfico | Datos de origen > Herramientas de gráficos | Diseño | Datos | Seleccionar datos...

Gráfico | Datos de origen >
Herramientas del gráfico dinámico | Diseño | Datos | 

Seleccionar datos...
Gráfico | Opciones de gráfico > Gráfico | Diseño
Gráfico | Ubicación > Herramientas de gráficos | Diseño | Ubicación | Mover gráfico...

Gráfico | Ubicación >
Herramientas del gráfico dinámico | Diseño | Ubicación | Mover 

gráfico...

Gráfico | Agregar datos >
Herramientas de gráficos | Diseño | Datos | Modificar origen de 

datos
Gráfico | Agregar línea de 

tendencia
>

Herramientas de gráficos | Presentación | Análisis | Línea de 

tendencia
Gráfico | Vista en 3D > Herramientas de gráficos | Presentación | Fondo | Vista en 3D
Autoformato > Inicio | Estilos | Dar formato como tabla
Celdas > Inicio | Celdas | Formato | Formato de celdas
Aumentar tamaño de fuente > Inicio | Fuente | Aumentar tamaño de fuente

Disminuir tamaño de fuente > Inicio | Fuente | Disminuir tamaño de fuente
Dirección del texto > Inicio | Alineación | Orientación
*Dirección del texto | Hoja de 

izquierda a derecha
>

Inicio | Alineación | De izquierda a derecha | De izquierda a 

derecha
*Dirección del texto | Hoja de 

derecha a izquierda
>

Inicio | Alineación | De izquierda a derecha | De derecha a 

izquierda
*Dirección del texto | Contexto > Inicio | Alineación | De izquierda a derecha | Contexto

*Hoja de derecha a izquierda >
Diseño de página | Opciones de la hoja | Documento de 

derecha a izquierda

Excel: Formato
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Tabla dinámica | Dar formato al 

informe
>

Herramientas de tabla dinámica | Diseño | Estilos de tabla 

dinámica

Tabla dinámica | Gráfico dinámico >
Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Herramientas | 

Gráfico dinámico
Tabla dinámica | Asistente para 

tablas dinámicas
>

Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Asistente para tablas y gráficos dinámicos

Tabla dinámica | Actualizar datos >
Herramientas del gráfico dinámico | Analizar | Datos | 

Actualizar
Tabla dinámica | Actualizar datos > Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Datos | Actualizar
Tabla dinámica | OLAP sin 

conexión
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Herramientas | 

Herramientas OLAP | OLAP sin conexión
Tabla dinámica | Ocultar 

dimensiones
> Menú contextual de filas o columnas | Eliminar

Tabla dinámica | Seleccionar | 

Rótulo
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Acciones | 

Seleccionar | Etiqueta
Tabla dinámica | Seleccionar | 

Datos
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Acciones | 

Seleccionar | Datos
Tabla dinámica | Seleccionar | 

Datos y rótulo
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Acciones | 

Seleccionar | Etiqueta y datos
Tabla dinámica | Seleccionar | 

Toda la tabla
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Acciones | 

Seleccionar | Toda la tabla
Tabla dinámica | Seleccionar | 

Habilitar selección
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Acciones | 

Seleccionar | Habilitar selección
Tabla dinámica | Agrupar y 

mostrar detalle | Ocultar detalle
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Campo activo | 

Contraer todo el campo
Tabla dinámica | Agrupar y 

mostrar detalle | Mostrar detalle
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Campo activo | 

Expandir todo el campo
Tabla dinámica | Agrupar y 

mostrar detalle | Agrupar
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Agrupar | Agrupar 

selección
Tabla dinámica | Agrupar y 

mostrar detalle | Desagrupar
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Agrupar | 

Desagrupar...
Tabla dinámica | Fórmulas | 

Campo calculado
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Herramientas | 

Fórmulas | Campo calculado
Tabla dinámica | Fórmulas | 

Elemento calculado
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Herramientas | 

Fórmulas | Elemento calculado
Tabla dinámica | Fórmulas | Orden 

de resolución
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Herramientas | 

Fórmulas | Orden de resolución
Tabla dinámica | Fórmulas | Crear 

lista de fórmulas
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Herramientas | 

Fórmulas | Crear lista de fórmulas
Tabla dinámica | Ordenar | Mover 

al principio
>

Menú contextual de las celdas de una tabla dinámica | Mover | 

Mover al principio

Tabla dinámica | Ordenar | Subir >
Menú contextual de las celdas de una tabla dinámica | Mover | 

Subir

Tabla dinámica | Ordenar | Bajar >
Menú contextual de las celdas de una tabla dinámica | Mover | 

Bajar
Tabla dinámica | Ordenar | Mover 

al final
>

Menú contextual de las celdas de una tabla dinámica | Mover | 

Mover al final
Tabla dinámica | Ordenar | Mover 

a una columna
>

Menú contextual de las celdas de una tabla dinámica | Mover | 

Mover a una columna

Excel: Tabla dinámica
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Excel: Tabla dinámica

Tabla dinámica | Configuración de 

campo
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Campo activo | 

Configuración de campo
Tabla dinámica | Subtotales > Herramientas de tabla dinámica | Diseño | Diseño | Subtotales
Tabla dinámica | Ordenar y las 10 

mejores
> Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Ordenar

Tabla dinámica | Campos de 

propiedad
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Herramientas | 

Herramientas OLAP | Campos de propiedad
Tabla dinámica | Opciones de 

tabla
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Tabla dinámica | 

Opciones

Tabla dinámica | Mostrar páginas >
Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Tabla dinámica | 

Opciones | Mostrar páginas de filtro de informes
Gráfico dinámico | Configuración 

de campo
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Campo activo | 

Configuración de campo

Gráfico dinámico | Opciones >
Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Tabla dinámica | 

Opciones

Gráfico dinámico | Actualizar datos >
Herramientas del gráfico dinámico | Analizar | Datos | 

Actualizar
Gráfico dinámico | Fórmulas | 

Campo calculado
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Herramientas | 

Fórmulas | Campo calculado
Gráfico dinámico | Fórmulas | 

Elemento calculado
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Herramientas | 

Fórmulas | Elemento calculado
Gráfico dinámico | Fórmulas | 

Orden de resolución
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Herramientas | 

Fórmulas | Orden de resolución
Gráfico dinámico | Fórmulas | 

Crear lista de fórmulas
>

Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Herramientas | 

Fórmulas | Crear lista de fórmulas

Gráfico dinámico | Quitar campo >
Haga clic en el gráfico dinámico y, a continuación, en la lista de 

campos de la tabla dinámica, borre cualquier casilla de 

verificación de campo.
Dar formato al informe > Tabla dinámica | Diseño | Estilos de tabla dinámica

Asistente para gráficos >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Asistente para tablas y gráficos dinámicos

Ocultar detalle >
Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Campo activo | 

Contraer todo el campo

Mostrar detalle >
Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Campo activo | 

Expandir todo el campo
Actualizar datos > Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Datos | Actualizar

Configuración de campo >
Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Campo activo | 

Configuración de campo

Mostrar lista de campos >
Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Mostrar u ocultar | 

Lista de campos

Desagrupar >
Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Agrupar | 

Desagrupar...

Agrupar >
Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Agrupar | Agrupar 

selección
Informe de tablas y gráficos 

dinámicos
>

Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Asistente para tablas y gráficos dinámicos

Mostrar páginas >
Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Tabla dinámica | 

Opciones | Mostrar páginas de filtro de informes
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Excel: Tabla dinámica

Actualizar todo >
Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Datos | Actualizar 

| Actualizar todo

Generar GetPivotData >
Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Tabla dinámica | 

Opciones | Generar GetPivotData

Campos de propiedad >
Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Herramientas | 

Herramientas OLAP | Campos de propiedad
Ordenar y las 10 mejores > Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Ordenar

OLAP sin conexión >
Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Herramientas | 

Herramientas OLAP | OLAP sin conexión
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Objetos del gráfico > Herramientas de gráficos | Presentación

Objeto seleccionado >
Herramientas de gráficos | Formato | Selección actual | Aplicar 

formato a la selección

Tipo de gráfico >
Herramientas de gráficos | Diseño | Tipo | Cambiar tipo de 

gráfico...
Leyenda > Herramientas de gráficos | Diseño | Etiquetas | Leyenda

Tabla de datos > Herramientas de gráficos | Diseño | Etiquetas | Tabla de datos

Series en filas >
Herramientas de gráficos | Diseño | Datos | Cambiar entre filas 

y columnas

Series en columnas >
Herramientas de gráficos | Diseño | Datos | Cambiar entre filas 

y columnas
Ángulo descendente > Inicio | Alineación | Orientación | Ángulo descendente
Ángulo ascendente > Inicio | Alineación | Orientación | Ángulo ascendente

Excel: Gráfico (Barra de herramientas)
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Comentario > Revisar | Comentarios | Nuevo comentario
Comentario anterior > Revisar | Comentarios | Anterior
Comentario siguiente > Revisar | Comentarios | Siguiente
Mostrar u ocultar comentarios > Revisar | Comentarios | Mostrar u ocultar comentarios
Ocultar todos los comentarios > Revisar | Comentarios | Ocultar todos los comentarios
Eliminar comentario > Revisar | Comentarios | Eliminar

Anotaciones manuscritas >
Revisar | Entrada manuscrita | Iniciar inserción de entradas 

manuscritas
Ocultar anotaciones manuscritas > Revisar | Comentarios | Mostrar entradas manuscritas
Eliminar todas las anotaciones 

manuscritas
>

Herramientas de tinta | Plumas | Seleccionar | Borrar todas las 

entradas manuscritas
Crear una tarea de Microsoft 

Office Outlook
>

Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Crear una tarea de Microsoft Office Outlook

Actualizar archivo >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Actualizar archivo
Destinatario de correo (como 

datos adjuntos)...
> Botón de Office | Enviar | Correo electrónico

Responder con cambios >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Responder con cambios

Terminar revisión >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Terminar revisión

Excel: Revisión
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Rótulo >
Programador | Controles | Insertar | Etiqueta (control de 

formulario)

Cuadro de edición >
Programador | Controles | Insertar | Cuadro de edición (Control 

de formulario)

Cuadro de grupo >
Programador | Controles | Insertar | Cuadro de grupo (control 

de formulario)

Botón >
Programador | Controles | Insertar | Botón (control de 

formulario)

Casilla de verificación >
Programador | Controles | Insertar | Casilla de verificación 

(control de formulario)

Botón de opción >
Programador | Controles | Insertar | Botón de opción (control de 

formulario)

Cuadro de lista >
Programador | Controles | Insertar | Cuadro de lista (control de 

formulario)

Cuadro combinado >
Programador | Controles | Insertar | Cuadro combinado (Control 

de formulario)

Crear cuadro combinado de lista >
Programador | Controles | Insertar | Crear cuadro combinado 

de lista (Control de formulario)
Crear cuadro combinado 

desplegable
>

Programador | Controles | Insertar | Crear cuadro combinado 

desplegable (Control de formulario)

Barra de desplazamiento >
Programador | Controles | Insertar | Barra de desplazamiento 

(control de formulario)

Control de número >
Programador | Controles | Insertar | Control de número (Control 

de formulario)
Propiedades del control > Programador | Controles | Propiedades
Código > Programador | Controles | Ver código
Alternar cuadrícula > Ver | Mostrar u ocultar | Líneas de la cuadrícula

Alternar cuadrícula >
Diseño de página | Opciones de la hoja | Líneas de la 

cuadrícula | Ver
Ejecutar cuadro de diálogo > Programador | Controles | Ejecutar cuadro de diálogo

Excel: Formularios
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Grabar nueva macro > Programador | Código | Grabar macro
Grabar nueva macro > Vista | Macros | Macros | Grabar macro
Referencia relativa > Programador | Código | Usar referencias relativas
Referencia relativa > Vista | Macros | Macros | Usar referencias relativas

Excel: Detener grabación
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Modificar consulta >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Modificar consulta
Propiedades del rango de datos > Datos | Conexiones | Propiedades

Propiedades del rango de datos >
Herramientas de tabla | Diseño | Datos externos de tabla | 

Propiedades

Parámetros >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Parámetros

Actualizar datos >
Herramientas del gráfico dinámico | Analizar | Datos | 

Actualizar
Actualizar datos > Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Datos | Actualizar

Actualizar datos >
Herramientas de tabla | Diseño | Datos externos de tabla | 

Actualizar
Actualizar datos > Datos | Conexiones | Actualizar | Actualizar
Cancelar Actualizar > Datos | Conexiones | Actualizar | Cancelar Actualizar

Cancelar Actualizar >
Herramientas del gráfico dinámico | Analizar | Datos | 

Actualizar | Cancelar Actualizar

Cancelar Actualizar >
Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Datos | Actualizar 

| Cancelar Actualizar

Cancelar Actualizar >
Herramientas de tabla | Diseño | Datos externos de tabla | 

Actualizar | Cancelar Actualizar
Actualizar todo > Datos | Conexiones | Actualizar todo

Actualizar todo >
Herramientas del gráfico dinámico | Analizar | Datos | 

Actualizar | Actualizar todo

Actualizar todo >
Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Datos | Actualizar 

| Actualizar todo

Actualizar todo >
Herramientas de tabla | Diseño | Datos externos de tabla | 

Actualizar | Actualizar todo
Actualizar estado > Datos | Conexiones | Actualizar | Actualizar estado

Actualizar estado >
Herramientas del gráfico dinámico | Analizar | Datos | 

Actualizar | Actualizar estado

Actualizar estado >
Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Datos | Actualizar 

| Actualizar estado

Actualizar estado >
Herramientas de tabla | Diseño | Datos externos de tabla | 

Actualizar | Actualizar estado

Excel: Datos externos
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Comprobación de errores > Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Comprobación de errores
Rastrear precedentes > Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Rastrear precedentes

Quitar un nivel de precedentes >
Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Quitar flechas | Quitar un 

nivel de precedentes
Rastrear dependientes > Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Rastrear dependientes

Quitar un nivel de dependientes >
Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Quitar flechas | Quitar un 

nivel de dependientes
Quitar todas las flechas > Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Quitar flechas

Rastrear error >
Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Comprobación de errores | 

Rastrear error
Comentario > Revisar | Comentarios | Nuevo comentario
Rodear con un círculo datos no 

válidos
>

Datos | Herramientas de datos | Validación de datos | Rodear 

con un círculo datos no válidos

Borrar círculos de validación >
Datos | Herramientas de datos | Validación de datos | Borrar 

círculos de validación
Mostrar ventana de inspección > Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Ventana Inspección
Evaluar fórmula > Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Evaluar fórmula

Excel: Auditoría de fórmulas
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Pantalla completa > Ver | Vistas de libro | Pantalla completa

Excel: Pantalla completa
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Explorar referencia circular >
Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Comprobación de errores | 

Referencias circulares
Rastrear dependientes > Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Rastrear dependientes
Rastrear precedentes > Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Rastrear precedentes
Quitar todas las flechas > Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Quitar flechas

Quitar todas las flechas >
Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Quitar flechas | Quitar 

flechas

Excel: Referencia circular
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Macros > Programador | Código | Macros
Macros > Vista | Macros | Macros
Grabar nueva macro > Programador | Código | Grabar macro
Grabar nueva macro > Vista | Macros | Macros | Grabar macro
Seguridad > Programador | Código | Seguridad de macros
Editor de Visual Basic > Programador | Código | Visual Basic

Cuadro de controles > Programador | Controles
Modo Diseño > Programador | Controles | Modo Diseño

Excel: Visual Basic
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Atrás >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Atrás

Adelante >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Forward
Detener > Se ha quitado del producto
Actualizar > Se ha quitado del producto

Página de inicio > Se ha quitado del producto
Buscar en el Web > Se ha quitado del producto
Favoritos | Agregar a Favoritos > Se ha quitado del producto
Favoritos | Abrir Favoritos > Se ha quitado del producto

Ir | Atrás >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Atrás

Ir | Forward >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Forward
Ir | Página de inicio > Se ha quitado del producto
Ir | Buscar en el Web > Se ha quitado del producto
Ir | Establecer página de inicio > Se ha quitado del producto
Ir | Establecer página de búsqueda > Se ha quitado del producto
Mostrar sólo la barra de 

herramientas Web
> Se ha quitado del producto

Dirección > Se ha quitado del producto

*Dirección >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Ubicación del documento
*Dirección > Botón de Office | Preparar | Propiedades | Ubicación

Excel: Web
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Modo Diseño > Programador | Controles | Modo Diseño
Propiedades > Programador | Controles | Propiedades
Ver código > Programador | Controles | Ver código
Casilla de verificación > Programador | Controles | Insertar | Casilla de verificación
Cuadro de texto > Programador | Controles | Insertar | Cuadro de texto
Botón de comando > Programador | Controles | Insertar | Botón de comando

Botón de opción > Programador | Controles | Insertar | Botón de opción
Cuadro de lista > Programador | Controles | Insertar | Cuadro de lista
Cuadro combinado > Programador | Controles | Insertar | Cuadro combinado
Botón de alternar > Programador | Controles | Insertar | Botón de alternar
Control de número > Programador | Controles | Insertar | Control de número
Barra de desplazamiento > Programador | Controles | Insertar | Barra de desplazamiento
Rótulo > Programador | Controles | Insertar | Etiqueta
Imagen > Programador | Controles | Insertar | Imagen
Más controles > Programador | Controles | Insertar | Más controles

Excel: Cuadro de controles
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Modo Diseño > Programador | Controles | Modo Diseño

Excel: Salir del modo Diseño
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Ventana Inspección > Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Ventana Inspección

Excel: Ventana Inspección
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Dibujar borde | Dibujar borde > Inicio | Fuente | Bordes | Dibujar borde
Dibujar borde | Dibujar cuadrícula 

de borde
> Inicio | Fuente | Bordes | Dibujar cuadrícula de borde

Borrar borde > Inicio | Fuente | Bordes | Borrar borde
Estilo de línea > Inicio | Fuente | Bordes | Estilo de línea
Color de línea > Inicio | Fuente | Bordes | Color de línea

Excel: Bordes
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Bloquear celda > Inicio | Celdas | Formato | Bloquear celda
Permitir que los usuarios editen 

rangos
> Revisar | Cambios | Permitir que los usuarios editen rangos

Proteger hoja > Revisar | Cambios | Proteger hoja
Proteger hoja > Inicio | Celdas | Formato | Proteger hoja
Proteger libro > Revisar | Cambios | Proteger libro

Proteger y compartir libro > Revisar | Cambios | Proteger y compartir libro

Excel: Protección
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Leer celdas >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Leer celdas

Detener lectura >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Detener lectura

Por filas >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Por filas

Por columnas >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Por columnas

Leer tras presionar Entrar >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Al entrar

Excel: Texto a voz
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Lista | Insertar | Fila > Inicio | Celdas | Insertar | Insertar filas de tabla encima

Lista | Insertar | Columna >
Inicio | Celdas | Insertar | Insertar columnas de tabla a la 

izquierda
Lista | Eliminar | Fila > Inicio | Celdas | Eliminar | Eliminar filas de tabla
Lista | Eliminar | Columna > Inicio | Celdas | Eliminar | Eliminar columnas de tabla
Lista | Ordenar > Inicio | Modificar | Ordenar y filtrar

Lista | Formulario >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Formulario

Lista | Publicar lista >
Herramientas de tabla | Diseño | Datos externos de tabla | 

Exportar | Exportar tabla a una lista de SharePoint

Lista | Cambiar tamaño de la lista >
Herramientas de tabla | Diseño | Propiedades | Cambiar 

tamaño de la tabla

Lista | Ver lista en Server >
Herramientas de tabla | Diseño | Datos externos de tabla | Abrir 

en el explorador

Lista | Convertir en rango >
Herramientas de tabla | Diseño | Herramientas | Convertir en 

rango

Lista | Desvincular lista >
Herramientas de tabla | Diseño | Datos externos de tabla | 

Desvincular
Lista | Propiedades del rango de 

datos
>

Herramientas de tabla | Diseño | Datos externos de tabla | 

Propiedades

Mostrar u ocultar la fila de totales >
Herramientas de tabla | Diseño | Opciones de estilo de tabla | 

Fila de totales

Sincronizar lista >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Sincronizar lista

Descartar cambios y actualizar >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Descartar cambios y actualizar
Actualizar datos XML > Programador | XML | Actualizar datos
Importar > Programador | XML | Importar
Exportar > Programador | XML | Exportar
Propiedades de la asignación XML > Programador | XML | Propiedades de la asignación
Modificar consulta > Se ha quitado del producto
Asistente para gráficos > Insertar | Gráficos

Imprimir lista >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Imprimir lista

Excel: Lista
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Desplazamiento sincrónico > Ver | Ventana | Desplazamiento sincrónico
Restablecer posición de la 

ventana
> Ver | Ventana | Restablecer posición de la ventana

Comparar en paralelo con > Ver | Ventana | Ver en paralelo

Excel: Comparar en paralelo
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Dibujar | Agrupar > Diseño de página | Organizar | Agrupar | Agrupar

Dibujar | Agrupar >
Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Agrupar | 

Agrupar

Dibujar | Agrupar >
Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Agrupar | 

Agrupar

Dibujar | Agrupar >
Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | 

Agrupar | Agrupar

Dibujar | Agrupar >
Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Agrupar | 

Agrupar

Dibujar | Agrupar >
Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Agrupar | 

Agrupar
Dibujar | Desagrupar > Diseño de página | Organizar | Agrupar | Desagrupar

Dibujar | Desagrupar >
Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Agrupar | 

Desagrupar

Dibujar | Desagrupar >
Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Agrupar | 

Desagrupar

Dibujar | Desagrupar >
Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | 

Agrupar | Desagrupar

Dibujar | Desagrupar >
Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Agrupar | 

Desagrupar

Dibujar | Desagrupar >
Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Agrupar | 

Desagrupar
Dibujar | Reagrupar > Diseño de página | Organizar | Agrupar | Reagrupar

Dibujar | Reagrupar >
Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Agrupar | 

Reagrupar

Dibujar | Reagrupar >
Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Agrupar | 

Reagrupar

Dibujar | Reagrupar >
Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | 

Agrupar | Reagrupar

Dibujar | Reagrupar >
Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Agrupar | 

Reagrupar

Dibujar | Reagrupar >
Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Agrupar | 

Reagrupar
Dibujar | Ordenar | Traer al frente > Diseño de página | Organizar | Traer al frente
Dibujar | Ordenar | Traer al frente > Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Traer al frente

Dibujar | Ordenar | Traer al frente > Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Traer al frente

Dibujar | Ordenar | Traer al frente >
Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | Traer 

al frente

Dibujar | Ordenar | Traer al frente >
Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Traer al 

frente
Dibujar | Ordenar | Traer al frente > Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Traer al frente
Dibujar | Ordenar | Enviar al fondo > Diseño de página | Organizar | Enviar al fondo
Dibujar | Ordenar | Enviar al fondo > Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Enviar al fondo

Dibujar | Ordenar | Enviar al fondo >
Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Enviar al 

fondo

Dibujar | Ordenar | Enviar al fondo >
Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | 

Enviar al fondo

Excel: Dibujo
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Dibujar | Ordenar | Enviar al fondo >
Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Enviar al 

fondo

Dibujar | Ordenar | Enviar al fondo > Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Enviar al fondo

Dibujar | Ordenar | Traer adelante > Diseño de página | Organizar | Traer al frente | Traer adelante

Dibujar | Ordenar | Traer adelante >
Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Traer al frente | 

Traer adelante

Dibujar | Ordenar | Traer adelante >
Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Traer al frente 

| Traer adelante

Dibujar | Ordenar | Traer adelante >
Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | Traer 

al frente | Traer adelante

Dibujar | Ordenar | Traer adelante >
Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Traer al 

frente | Traer adelante

Dibujar | Ordenar | Traer adelante >
Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Traer al frente 

| Traer adelante
Dibujar | Ordenar | Enviar atrás > Diseño de página | Organizar | Enviar al fondo | Enviar atrás

Dibujar | Ordenar | Enviar atrás >
Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Enviar al fondo | 

Enviar atrás

Dibujar | Ordenar | Enviar atrás >
Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Enviar al 

fondo | Enviar atrás

Dibujar | Ordenar | Enviar atrás >
Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | 

Enviar al fondo | Enviar atrás

Dibujar | Ordenar | Enviar atrás >
Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Enviar al 

fondo | Enviar atrás

Dibujar | Ordenar | Enviar atrás >
Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Enviar al fondo 

| Enviar atrás
Dibujar | Ajustar | A la cuadrícula > Diseño de página | Organizar | Alinear | Ajustar a la cuadrícula

Dibujar | Ajustar | A la cuadrícula >
Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Alinear | Ajustar 

a la cuadrícula

Dibujar | Ajustar | A la cuadrícula >
Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Alinear | 

Ajustar a la cuadrícula

Dibujar | Ajustar | A la cuadrícula >
Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | 

Alinear | Ajustar a la cuadrícula

Dibujar | Ajustar | A la cuadrícula >
Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Alinear | 

Ajustar a la cuadrícula

Dibujar | Ajustar | A la cuadrícula >
Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Alinear | 

Ajustar a la cuadrícula
Dibujar | Ajustar | A la forma > Diseño de página | Organizar | Alinear | Ajustar a la forma

Dibujar | Ajustar | A la forma >
Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Alinear | Ajustar 

a la forma

Dibujar | Ajustar | A la forma >
Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Alinear | 

Ajustar a la forma

Dibujar | Ajustar | A la forma >
Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | 

Alinear | Ajustar a la forma

Dibujar | Ajustar | A la forma >
Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Alinear | 

Ajustar a la forma

Dibujar | Ajustar | A la forma >
Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Alinear | 

Ajustar a la forma
Dibujar | Empujar | Hacia arriba > Office Button | Excel Options | Customize | All Commands | Up
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Dibujar | Empujar | Hacia abajo >
Botón de Office | Opciones de Excel | Personalizar | Todos los 

comandos | Abajo
Dibujar | Empujar | Hacia la 

izquierda
>

Botón de Office | Opciones de Excel | Personalizar | Todos los 

comandos | Izquierda
Dibujar | Empujar | Hacia la 

derecha
>

Botón de Office | Opciones de Excel | Personalizar | Todos los 

comandos | Derecha
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear a la izquierda
> Diseño de página | Organizar | Alinear | Alinear a la izquierda

Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear a la izquierda
>

Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Alinear | Alinear 

a la izquierda
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear a la izquierda
>

Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Alinear | 

Alinear a la izquierda
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear a la izquierda
>

Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | 

Alinear | Alinear a la izquierda
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear a la izquierda
>

Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Alinear | 

Alinear a la izquierda
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear a la izquierda
>

Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Alinear | 

Alinear a la izquierda
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear verticalmente
> Diseño de página | Organizar | Alinear | Alinear verticalmente

Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear verticalmente
>

Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Alinear | Alinear 

verticalmente
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear verticalmente
>

Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Alinear | 

Alinear verticalmente
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear verticalmente
>

Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | 

Alinear | Alinear verticalmente
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear verticalmente
>

Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Alinear | 

Alinear verticalmente
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear verticalmente
>

Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Alinear | 

Alinear verticalmente
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear a la derecha
> Diseño de página | Organizar | Alinear | Alinear a la derecha

Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear a la derecha
>

Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Alinear | Alinear 

a la derecha
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear a la derecha
>

Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Alinear | 

Alinear a la derecha
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear a la derecha
>

Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | 

Alinear | Alinear a la derecha
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear a la derecha
>

Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Alinear | 

Alinear a la derecha
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear a la derecha
>

Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Alinear | 

Alinear a la derecha
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear en la parte superior
>

Diseño de página | Organizar | Alinear | Alinear en la parte 

superior
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear en la parte superior
>

Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Alinear | Alinear 

en la parte superior
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear en la parte superior
>

Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Alinear | 

Alinear en la parte superior
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Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear en la parte superior
>

Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | 

Alinear | Alinear en la parte superior
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear en la parte superior
>

Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Alinear | 

Alinear en la parte superior
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear en la parte superior
>

Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Alinear | 

Alinear en la parte superior
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear horizontalmente
> Diseño de página | Organizar | Alinear | Alinear horizontalmente

Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear horizontalmente
>

Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Alinear | Alinear 

horizontalmente
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear horizontalmente
>

Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Alinear | 

Alinear horizontalmente
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear horizontalmente
>

Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | 

Alinear | Alinear horizontalmente
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear horizontalmente
>

Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Alinear | 

Alinear horizontalmente
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear horizontalmente
>

Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Alinear | 

Alinear horizontalmente
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear en la parte inferior
>

Diseño de página | Organizar | Alinear | Alinear en la parte 

inferior
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear en la parte inferior
>

Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Alinear | Alinear 

en la parte inferior
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear en la parte inferior
>

Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Alinear | 

Alinear en la parte inferior
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear en la parte inferior
>

Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | 

Alinear | Alinear en la parte inferior
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear en la parte inferior
>

Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Alinear | 

Alinear en la parte inferior
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Alinear en la parte inferior
>

Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Alinear | 

Alinear en la parte inferior
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Distribuir horizontalmente
>

Diseño de página | Organizar | Alinear | Distribuir 

horizontalmente
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Distribuir horizontalmente
>

Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Alinear | 

Distribuir horizontalmente
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Distribuir horizontalmente
>

Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Alinear | 

Distribuir horizontalmente
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Distribuir horizontalmente
>

Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | 

Alinear | Distribuir horizontalmente
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Distribuir horizontalmente
>

Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Alinear | 

Distribuir horizontalmente
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Distribuir horizontalmente
>

Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Alinear | 

Distribuir horizontalmente
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Distribuir verticalmente
> Diseño de página | Organizar | Alinear | Distribuir verticalmente

Dibujar | Alinear o distribuir | 

Distribuir verticalmente
>

Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Alinear | 

Distribuir verticalmente
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Distribuir verticalmente
>

Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Alinear | 

Distribuir verticalmente
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Dibujar | Alinear o distribuir | 

Distribuir verticalmente
>

Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | 

Alinear | Distribuir verticalmente
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Distribuir verticalmente
>

Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Alinear | 

Distribuir verticalmente
Dibujar | Alinear o distribuir | 

Distribuir verticalmente
>

Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Alinear | 

Distribuir verticalmente
Dibujar | Girar o voltear | Girar 

libremente
>

Haga clic en el objeto, seleccione el delimitador verde y 

arrástrelo para que el objeto gire libremente
Dibujar | Girar o voltear | Girar 90° 

a la izquierda
> Diseño de página | Organizar | Girar | Girar 90° a la izquierda

Dibujar | Girar o voltear | Girar 90° 

a la izquierda
>

Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Girar | Girar 90° 

a la izquierda
Dibujar | Girar o voltear | Girar 90° 

a la izquierda
>

Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Girar | Girar 

90° a la izquierda
Dibujar | Girar o voltear | Girar 90° 

a la izquierda
>

Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | Girar 

| Girar 90° a la izquierda
Dibujar | Girar o voltear | Girar 90° 

a la izquierda
>

Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Girar | Girar 

90° a la izquierda
Dibujar | Girar o voltear | Girar 90° 

a la izquierda
>

Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Girar | Girar 

90° a la izquierda
Dibujar | Girar o voltear | Girar 90° 

a la derecha
> Diseño de página | Organizar | Girar | Girar 90° a la derecha

Dibujar | Girar o voltear | Girar 90° 

a la derecha
>

Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Girar | Girar 90° 

a la derecha
Dibujar | Girar o voltear | Girar 90° 

a la derecha
>

Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Girar | Girar 

90° a la derecha
Dibujar | Girar o voltear | Girar 90° 

a la derecha
>

Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | Girar 

| Girar 90° a la derecha
Dibujar | Girar o voltear | Girar 90° 

a la derecha
>

Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Girar | Girar 

90° a la derecha
Dibujar | Girar o voltear | Girar 90° 

a la derecha
>

Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Girar | Girar 

90° a la derecha
Dibujar | Girar o voltear | Voltear 

horizontalmente
> Diseño de página | Organizar | Girar | Voltear horizontalmente

Dibujar | Girar o voltear | Voltear 

horizontalmente
>

Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Girar | Voltear 

horizontalmente
Dibujar | Girar o voltear | Voltear 

horizontalmente
>

Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Girar | Voltear 

horizontalmente
Dibujar | Girar o voltear | Voltear 

horizontalmente
>

Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | Girar 

| Voltear horizontalmente
Dibujar | Girar o voltear | Voltear 

horizontalmente
>

Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Girar | 

Voltear horizontalmente
Dibujar | Girar o voltear | Voltear 

horizontalmente
>

Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Girar | Voltear 

horizontalmente
Dibujar | Girar o voltear | Voltear 

verticalmente
> Diseño de página | Organizar | Girar | Voltear verticalmente

Dibujar | Girar o voltear | Voltear 

verticalmente
>

Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Girar | Voltear 

verticalmente
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Dibujar | Girar o voltear | Voltear 

verticalmente
>

Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Girar | Voltear 

verticalmente
Dibujar | Girar o voltear | Voltear 

verticalmente
>

Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | Girar 

| Voltear verticalmente
Dibujar | Girar o voltear | Voltear 

verticalmente
>

Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Girar | 

Voltear verticalmente
Dibujar | Girar o voltear | Voltear 

verticalmente
>

Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Girar | Voltear 

verticalmente

Dibujar | Redistribuir conectores >
Herramientas de dibujo | Formato | Insertar formas | Editar 

forma | Redistribuir conectores

Dibujar | Modificar puntos >
Herramientas de dibujo | Formato | Insertar formas | Editar 

forma | Modificar puntos
Dibujar | Cambiar autoforma | 

Formas básicas
>

Herramientas de dibujo | Formato | Insertar formas | Editar 

forma | Cambiar forma | Formas básicas
Dibujar | Cambiar autoforma | 

Flechas de bloque
>

Herramientas de dibujo | Formato | Insertar formas | Editar 

forma | Cambiar forma | Flechas de bloque
Dibujar | Cambiar autoforma | 

Diagrama de flujo
>

Herramientas de dibujo | Formato | Insertar formas | Editar 

forma | Cambiar forma | Diagrama de flujo
Dibujar | Cambiar autoforma | 

Cintas y estrellas
>

Herramientas de dibujo | Formato | Insertar formas | Editar 

forma | Cambiar forma | Cintas y estrellas
Dibujar | Cambiar autoforma | 

Llamadas
>

Herramientas de dibujo | Formato | Insertar formas | Editar 

forma | Cambiar forma | Llamadas
Dibujar | Valores predeterminados 

de autoforma
>

Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Valores predeterminados de autoforma

Seleccionar objetos >
Herramientas de tinta | Plumas | Seleccionar | Seleccionar 

objetos
Seleccionar objetos > Inicio | Modificar | Buscar y seleccionar | Seleccionar objetos
Autoformas | Líneas > Insertar | Ilustraciones | Formas | Líneas
Autoformas | Conectores > Insertar | Ilustraciones | Formas | Conectores
Autoformas | Formas básicas > Insertar | Ilustraciones | Formas | Formas básicas
Autoformas | Flechas de bloque > Insertar | Ilustraciones | Formas | Flechas de bloque
Autoformas | Diagrama de flujo > Insertar | Ilustraciones | Formas | Diagrama de flujo
Autoformas | Cintas y estrellas > Insertar | Ilustraciones | Formas | Cintas y estrellas
Autoformas | Llamadas > Insertar | Ilustraciones | Formas | Llamadas
Autoformas | Más autoformas > Insertar | Ilustraciones | Imágenes prediseñadas
Línea > Insertar | Ilustraciones | Formas
Flecha > Insertar | Ilustraciones | Formas
Rectángulo > Insertar | Ilustraciones | Formas

Elipse > Insertar | Ilustraciones | Formas
Cuadro de texto > Insertar | Texto | Cuadro de texto
WordArt > Insertar | Texto | WordArt
Diagrama > Insertar | Ilustraciones | SmartArt
Imágenes prediseñadas > Insertar | Ilustraciones | Imágenes prediseñadas
Desde archivo > Insertar | Ilustraciones | Imagen
Desde archivo > Herramientas de gráficos | Presentación | Insertar | Imagen

Desde archivo >
Herramientas del gráfico dinámico | Presentación | Insertar | 

Imagen

Bocetos y anotaciones >
Revisar | Entrada manuscrita | Iniciar inserción de entradas 

manuscritas
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Excel: Dibujo

Color de relleno >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de forma | Relleno 

de forma

Color de línea >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de forma | Contorno 

de forma
Color de fuente > Inicio | Fuente | Color de fuente

Estilo de línea >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de forma | Contorno 

de forma | Grosor

Estilo de guión >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de forma | Contorno 

de forma | Guiones

Estilo de flecha >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de forma | Contorno 

de forma | Flechas

Estilo de sombra >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de forma | Efectos 

de formas | Sombra

Estilo 3D >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de forma | Efectos 

de formas | Rotación 3D

Seleccionar varios objetos >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Seleccionar varios objetos
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WordArt > Insertar | Texto | WordArt
Modificar texto > Haga doble clic en el texto de WordArt para modificarlo. 

Galería de WordArt >
Estos comandos están disponibles en las fichas de las 

herramientas de dibujo cuando se inserta o se selecciona un 

objeto de WordArt.

Formato de WordArt >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de WordArt | 

Iniciador de cuadros de diálogo

Forma de WordArt >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de WordArt | Efectos 

de texto | Transformar
Mismo alto de letras de WordArt > Se ha quitado del producto

Texto vertical de WordArt >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de WordArt | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Cuadro de texto

Alineación de WordArt >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de WordArt | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Cuadro de texto
Espacio entre caracteres de 

WordArt
> Se ha quitado del producto

Excel: WordArt
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Desde archivo > Insertar | Ilustraciones | Imagen
Desde archivo > Herramientas de gráficos | Presentación | Insertar | Imagen

Desde archivo >
Herramientas del gráfico dinámico | Presentación | Insertar | 

Imagen
Color > Herramientas de imagen | Formato | Ajustar | Volver a colorear
Más contraste > Herramientas de imagen | Formato | Ajustar | Contraste

Menos contraste > Herramientas de imagen | Formato | Ajustar | Contraste
Más brillo > Herramientas de imagen | Formato | Ajustar | Brillo
Menos brillo > Herramientas de imagen | Formato | Ajustar | Brillo
Recortar > Herramientas de imagen | Formato | Tamaño | Recortar
Girar 90 a la izquierda > Diseño de página | Organizar | Girar | Girar 90° a la izquierda

Girar 90 a la izquierda >
Herramientas de dibujo | Formato | Organizar | Girar | Girar 90° 

a la izquierda

Girar 90 a la izquierda >
Herramientas de gráficos | Formato | Organizar | Girar | Girar 

90° a la izquierda

Girar 90 a la izquierda >
Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Organizar | Girar 

| Girar 90° a la izquierda

Girar 90 a la izquierda >
Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Girar | Girar 

90° a la izquierda

Girar 90 a la izquierda >
Herramientas de imagen | Formato | Organizar | Girar | Girar 

90° a la izquierda

Estilo de línea >
Herramientas de imagen | Formato | Estilos de imagen | Borde 

de la imagen | Grosor

Comprimir imágenes >
Herramientas de imagen | Formato | Ajustar | Comprimir 

imágenes...

Formato de imagen >
Herramientas de imagen | Formato | Estilos de imagen | 

Iniciador de cuadros de diálogo

Definir color transparente >
Herramientas de imagen | Formato | Ajustar | Volver a colorear 

| Definir color transparente

Restablecer imagen >
Herramientas de imagen | Formato | Ajustar | Restablecer 

imagen

Excel: Imágenes
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Ajustar >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Ajustar

Expandir >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Expandir

Excel: Lienzo de dibujo
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Insertar forma >
Herramientas de SmartArt | Diseño | Crear gráfico | Diseño | 

Agregar forma

Diseño | Estándar >
Herramientas de SmartArt | Diseño | Crear gráfico | Diseño | 

Estándar
Diseño | Dependientes a ambos 

lados
>

Herramientas de SmartArt | Diseño | Crear gráfico | Diseño | 

Ambos
Diseño | Dependientes a la 

izquierda
>

Herramientas de SmartArt | Diseño | Crear gráfico | Diseño | 

Dependientes a la izquierda
Diseño | Dependientes a la 

derecha
>

Herramientas de SmartArt | Diseño | Crear gráfico | Diseño | 

Dependientes a la derecha
Diseño | Autodiseño > Herramientas de SmartArt | Diseño | Diseños

Seleccionar | Nivel >
Haga clic en cada forma para seleccionarla. Para seleccionar 

varias formas a la vez, mantenga presionada la tecla CTRL 

mientras hace clic en las formas. 

Seleccionar | Rama >
Haga clic en cada forma para seleccionarla. Para seleccionar 

varias formas a la vez, mantenga presionada la tecla CTRL 

mientras hace clic en las formas. 

Seleccionar | Todos los ayudantes >
Haga clic en cada forma para seleccionarla. Para seleccionar 

varias formas a la vez, mantenga presionada la tecla CTRL 

mientras hace clic en las formas. 

Seleccionar | Todas las líneas de 

conexión
>

Haga clic en cada forma para seleccionarla. Para seleccionar 

varias formas a la vez, mantenga presionada la tecla CTRL 

mientras hace clic en las formas. 
Autoformato > Herramientas de SmartArt | Diseño | Estilos SmartArt
Zoom > Barra de estado | Control deslizante del zoom

Excel: Organigrama
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Insertar forma >
Herramientas de SmartArt | Diseño | Crear gráfico| Agregar 

forma

Mover forma hacia atrás >
Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Enviar al 

fondo | Enviar atrás

Mover forma hacia adelante >
Herramientas de SmartArt | Formato | Organizar | Traer al 

frente | Traer adelante

Invertir diagrama >
Herramientas de SmartArt | Diseño | Crear gráfico | De derecha 

a izquierda
Diseño | Ajustar diagrama al 

contenido
>

Haga clic para cambiar el tamaño y arrastre cualquier esquina 

del diagrama hasta que obtenga el tamaño deseado. 
Diseño | Expandir diagrama > Herramientas de SmartArt | Formato | Tamaño

Diseño | Cambiar el tamaño del 

diagrama
>

Seleccione el diagrama y, a continuación, haga clic y arrastre 

cualquier esquina del borde del diagrama hasta que obtenga el 

tamaño deseado.
Diseño | Autodiseño > Herramientas de SmartArt | Diseño | Diseños
Autoformato > Herramientas de SmartArt | Diseño | Estilos
Cambiar a | Ciclo > Herramientas de SmartArt | Diseño | Diseños | Más diseños
Cambiar a | Radial > Herramientas de SmartArt | Diseño | Diseños | Más diseños
Cambiar a | Pirámide > Herramientas de SmartArt | Diseño | Diseños | Más diseños
Cambiar a | Venn > Herramientas de SmartArt | Diseño | Diseños | Más diseños
Cambiar a | Círculos concéntricos > Herramientas de SmartArt | Diseño | Diseños | Más diseños

Excel: Diagrama
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Pluma para escribir y dibujar > Herramientas de tinta | Plumas
Borrador > Herramientas de tinta | Plumas | Borrador

Seleccionar objetos >
Herramientas de tinta | Plumas | Seleccionar | Seleccionar 

objetos
Seleccionar objetos > Inicio | Modificar | Seleccionar | Seleccionar objetos
Color de línea > Herramientas de tinta | Formato | Color

Estilo de línea > Herramientas de tinta | Formato | Grosor

Detener borrado >
Seleccione otra herramienta de escritura para detener el 

borrado.

Excel: Bocetos y anotaciones



Ubicación de Excel 2003 Ubicación de Excel 2007

Pluma para anotaciones >
Revisar | Entrada manuscrita | Iniciar inserción de entradas 

manuscritas
Borrador > Herramientas de tinta | Plumas | Plumas | Borrador

Seleccionar objetos >
Herramientas de tinta | Plumas | Seleccionar | Seleccionar 

objetos
Seleccionar objetos > Inicio | Modificar | Buscar y seleccionar | Seleccionar objetos

Color de línea > Herramientas de tinta | Formato | Color
Estilo de línea > Herramientas de tinta | Formato | Grosor
Ocultar anotaciones manuscritas > Revisar | Comentarios | Mostrar entradas manuscritas

Detener borrado >
Seleccione otra herramienta de escritura para detener el 

borrado.

Excel: Anotaciones manuscritas
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Activar o desactivar sombra >
Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Estilos de forma 

| Efectos de formas | Sombra

Activar o desactivar sombra >
Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Estilos de 

WordArt | Efectos de texto | Sombra

Activar o desactivar sombra >
Herramientas de gráficos | Formato | Estilos de forma | Efectos 

de formas | Sombra

Activar o desactivar sombra >
Herramientas de gráficos | Formato | Estilos de WordArt | 

Efectos de texto | Sombra

Activar o desactivar sombra >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de forma | Efectos 

de formas | Sombra

Activar o desactivar sombra >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de WordArt | Efectos 

de texto | Sombra

Activar o desactivar sombra >
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de forma | 

Efectos de formas | Sombra

Activar o desactivar sombra >
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de WordArt | 

Efectos de texto | Sombra

Activar o desactivar sombra >
Herramientas de imagen | Formato | Estilos de imagen | 

Efectos de la imagen | Sombra
Empujar sombra hacia 

arriba/hacia abajo/a la izquierda/a 

la derecha

>
Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Estilos de forma 

| Iniciador de cuadros de diálogo | Sombra | Distancia o ángulo

Empujar sombra hacia 

arriba/hacia abajo/a la izquierda/a 

la derecha

>
Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Estilos de 

WordArt | Iniciador de cuadros de diálogo | Sombra | Distancia 

o ángulo
Empujar sombra hacia 

arriba/hacia abajo/a la izquierda/a 

la derecha

>
Herramientas de gráficos | Formato | Estilos de forma | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Sombra | Distancia o ángulo

Empujar sombra hacia 

arriba/hacia abajo/a la izquierda/a 

la derecha

>
Herramientas de gráficos | Formato | Estilos de WordArt | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Sombra | Distancia o ángulo

Empujar sombra hacia 

arriba/hacia abajo/a la izquierda/a 

la derecha

>
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de forma | Iniciador 

de cuadros de diálogo | Sombra | Distancia o ángulo

Empujar sombra hacia 

arriba/hacia abajo/a la izquierda/a 

la derecha

>
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de WordArt | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Sombra | Distancia o ángulo

Empujar sombra hacia 

arriba/hacia abajo/a la izquierda/a 

la derecha

>
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de forma | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Sombra | Distancia o ángulo

Empujar sombra hacia 

arriba/hacia abajo/a la izquierda/a 

la derecha

>
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de WordArt | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Sombra | Distancia o ángulo

Empujar sombra hacia 

arriba/hacia abajo/a la izquierda/a 

la derecha

>
Herramientas de imagen | Formato | Estilos de imagen | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Sombra | Distancia o ángulo

Color de sombra >
Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Estilos de forma 

| Iniciador de cuadros de diálogo | Sombra | Color

Color de sombra >
Herramientas del gráfico dinámico | Formato | Estilos de 

WordArt | Iniciador de cuadros de diálogo | Sombra | Color

Excel: Configuración de sombra



Ubicación de Excel 2003 Ubicación de Excel 2007

Excel: Configuración de sombra

Color de sombra >
Herramientas de gráficos | Formato | Estilos de forma | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Sombra | Color

Color de sombra >
Herramientas de gráficos | Formato | Estilos de WordArt | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Sombra | Color

Color de sombra >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de forma | Iniciador 

de cuadros de diálogo | Sombra | Color

Color de sombra >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de WordArt | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Sombra | Color

Color de sombra >
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de forma | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Sombra | Color

Color de sombra >
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de WordArt | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Sombra | Color

Color de sombra >
Herramientas de imagen | Formato | Estilos de imagen | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Sombra | Color
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Activar o desactivar 3D >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de forma | Efectos 

de formas | Rotación 3D

Activar o desactivar 3D >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de WordArt | Efectos 

de texto | Giro 3D

Activar o desactivar 3D >
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de forma | 

Efectos de formas | Rotación 3D

Activar o desactivar 3D >
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de WordArt | 

Efectos de texto | Giro 3D

Activar o desactivar 3D >
Herramientas de imagen | Formato | Estilos de imagen | 

Efectos de la imagen | Giro 3D
Inclinar hacia abajo/hacia 

arriba/hacia la izquierda/hacia la 

derecha

>
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de forma | Iniciador 

de cuadros de diálogo | Giro 3D | Giro

Inclinar hacia abajo/hacia 

arriba/hacia la izquierda/hacia la 

derecha

>
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de WordArt | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Giro 3D | Giro

Inclinar hacia abajo/hacia 

arriba/hacia la izquierda/hacia la 

derecha

>
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de forma | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Giro 3D | Giro

Inclinar hacia abajo/hacia 

arriba/hacia la izquierda/hacia la 

derecha

>
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de WordArt | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Giro 3D | Giro

Inclinar hacia abajo/hacia 

arriba/hacia la izquierda/hacia la 

derecha

>
Herramientas de imagen | Formato | Estilos de imagen | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Giro 3D | Giro

Profundidad >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de forma | Iniciador 

de cuadros de diálogo | Formato 3D | Profundidad | 

Profundidad

Profundidad >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de WordArt | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Formato 3D | Profundidad | 

Profundidad

Profundidad >
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de forma | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Formato 3D | Profundidad | 

Profundidad

Profundidad >
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de WordArt | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Formato 3D | Profundidad | 

Profundidad

Profundidad >
Herramientas de imagen | Formato | Estilos de imagen | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Formato 3D | Profundidad | 

Profundidad

Dirección >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de forma | Efectos 

de formas | Rotación 3D

Dirección >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de WordArt | Efectos 

de texto | Giro 3D

Dirección >
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de forma | 

Efectos de formas | Rotación 3D

Dirección >
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de WordArt | 

Efectos de texto | Giro 3D

Excel: Configuración 3D
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Excel: Configuración 3D

Dirección >
Herramientas de imagen | Formato | Estilos de imagen | 

Efectos de la imagen | Giro 3D

Iluminación >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de forma | Iniciador 

de cuadros de diálogo | Formato 3D | Superficie | Iluminación

Iluminación >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de WordArt | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Formato 3D | Superficie | 

Iluminación

Iluminación >
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de forma | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Formato 3D | Superficie | 

Iluminación

Iluminación >
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de WordArt | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Formato 3D | Superficie | 

Iluminación

Iluminación >
Herramientas de imagen | Formato | Estilos de imagen | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Formato 3D | Superficie | 

Iluminación

Superficie >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de forma | Iniciador 

de cuadros de diálogo | Formato 3D | Superficie | Material

Superficie >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de WordArt | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Formato 3D | Superficie | 

Material

Superficie >
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de forma | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Formato 3D | Superficie | 

Material

Superficie >
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de WordArt | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Formato 3D | Superficie | 

Material

Superficie >
Herramientas de imagen | Formato | Estilos de imagen | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Formato 3D | Superficie | 

Material

Color 3D >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de forma | Iniciador 

de cuadros de diálogo | Formato 3D | Profundidad | Color

Color 3D >
Herramientas de dibujo | Formato | Estilos de WordArt | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Formato 3D | Profundidad | 

Color

Color 3D >
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de forma | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Formato 3D | Profundidad | 

Color

Color 3D >
Herramientas de SmartArt | Formato | Estilos de WordArt | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Formato 3D | Profundidad | 

Color

Color 3D >
Herramientas de imagen | Formato | Estilos de imagen | 

Iniciador de cuadros de diálogo | Formato 3D | Profundidad | 

Color
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Archivo > Botón de Office
Nuevo > Botón de Office | Nuevo
Abrir... > Botón de Office | Abrir
Cerrar > Botón de Office | Cerrar
Guardar > Barra de herramientas de acceso rápido | Guardar
Guardar > Botón de Office | Guardar

Guardar como > Botón de Office | Guardar como

Guardar como página Web >
Botón de Office | Guardar como | Guardar como tipo | Página 

Web
Guardar área de trabajo > Ver | Ventana | Guardar área de trabajo
Búsqueda de archivos > Botón Inicio de Windows | Buscar

Permiso | Acceso sin restricciones >
Botón de Office | Preparar | Restringir permiso | Acceso sin 

restricciones

Permiso | Acceso sin restricciones > Revisar | Cambios | Proteger libro | Acceso sin restricciones

Permiso | No distribuir >
Botón de Office | Preparar | Restringir permiso | Acceso 

restringido
Permiso | No distribuir > Revisar | Cambios | Proteger libro | Acceso restringido
Permiso | Restringir permisos 

como
>

Botón de Office | Preparar | Restringir permiso | Administrar 

credenciales
Permiso | Restringir permisos 

como
> Revisar | Cambios | Proteger libro | Administrar credenciales

Desproteger > Botón de Office | Desproteger
Proteger > Botón de Office | Proteger
Historial de versiones > Botón de Office | Ver historial de versiones

Vista previa de la página Web >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Vista previa de la página Web

Configurar página >
Diseño de página | Configurar página | Iniciador de cuadros de 

diálogo
Área de impresión | Establecer 

área de impresión
>

Diseño de página | Configurar página | Área de impresión | 

Establecer área de impresión
Área de impresión | Borrar área de 

impresión
>

Diseño de página | Configurar página | Área de impresión | 

Borrar área de impresión
Vista preliminar > Botón de Office | Imprimir | Vista preliminar
Imprimir > Botón de Office | Imprimir
Imprimir > Vista preliminar | Imprimir | Imprimir

Enviar a | Destinatario de correo >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Destinatario de correo

Enviar a | Remitente original >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Responder con cambios
Enviar a | Destinatario de correo 

(para revisión)
>

Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Enviar para revisión
Enviar a | Destinatario de correo 

(como datos adjuntos)
> Botón de Office | Enviar | Correo electrónico

Enviar a | Destinatario de 

distribución
> Se ha quitado del producto

Enviar a | Carpeta de Exchange >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Carpeta de Exchange

Excel: Archivo
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Enviar a | Participante de reunión 

en línea
> Se ha quitado del producto

Enviar a | Destinatario que usa el 

servicio de fax de Internet
> Botón de Office | Enviar | Fax de Internet

Propiedades > Botón de Office | Preparar | Propiedades
Documentos usados 

recientemente
> Botón de Office | Documentos usados más recientemente

Salir > Botón de Office | Salir
Cerrar sesión > Se ha quitado del producto
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Deshacer > Barra de herramientas de acceso rápido | Deshacer
Rehacer > Barra de herramientas de acceso rápido | Rehacer
Cortar > Inicio | Portapapeles | Cortar
Copiar > Inicio | Portapapeles | Copiar
Portapapeles de Office > Inicio | Portapapeles | Portapapeles de Office
Pegar > Inicio | Portapapeles | Pegar

Pegado especial > Inicio | Portapapeles | Pegar | Pegado especial
Pegar como hipervínculo > Inicio | Portapapeles | Pegar | Pegar como hipervínculo
Rellenar | Hacia abajo > Inicio | Modificar | Rellenar | Hacia abajo
Rellenar | Hacia la derecha > Inicio | Modificar | Rellenar | Hacia la derecha
Rellenar | Hacia arriba > Inicio | Modificar | Rellenar | Hacia arriba
Rellenar | Hacia la izquierda > Inicio | Modificar | Rellenar | Hacia la izquierda
Rellenar | Otras hojas > Inicio | Modificar | Rellenar | Otras hojas
Rellenar | Serie > Inicio | Modificar | Rellenar | Serie
Rellenar | Justificar > Inicio | Modificar | Rellenar | Justificar
Borrar | Todo > Inicio | Modificar | Borrar | Borrar todo
Borrar | Formatos > Inicio | Modificar | Borrar | Borrar formatos
Borrar | Contenido > Inicio | Modificar | Borrar | Borrar contenido
Borrar | Comentarios > Inicio | Modificar | Borrar | Borrar comentarios
Eliminar > Inicio | Celdas | Eliminar
Eliminar hoja > Inicio | Celdas | Eliminar | Eliminar hoja
Mover o copiar hoja > Inicio | Celdas | Formato | Mover o copiar hoja
Buscar > Inicio | Modificar | Buscar y seleccionar | Buscar
Reemplazar... > Inicio | Modificar | Buscar y seleccionar | Reemplazar
Ir a > Inicio | Modificar | Buscar y seleccionar | Ir a

Vínculos >
Botón de Office | Preparar | Editar vínculos a los botones de 

Office

Objeto >
Seleccione un objeto para ver las herramientas de dibujo 

asociadas
Borrar | Serie > Se ha quitado del producto

Excel: Edición
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Normal > Ver | Vistas de libro | Normal
Vista previa de salto de página > Ver | Vistas de libro | Vista previa de salto de página

Panel de tareas >

En algunos grupos, los iniciadores de cuadros de diálogo 

iniciarán un panel de tareas en vez de un cuadro de diálogo. 

Por ejemplo, Inicio | Portapapeles | Iniciador de cuadros de 

diálogo

Barras de herramientas | Estándar >
Estos comandos se encuentran en la ficha Inicio y/o el menú 

Botón de Office.
Barras de herramientas | Formato > Estos comandos se encuentran en la ficha Inicio.
Barras de herramientas | Bordes > Inicio | Fuente | Bordes

Barras de herramientas | Gráfico >
Estos comandos están disponibles en las herramientas de 

gráficos cuando se inserta o se selecciona un gráfico.

Barras de herramientas | Cuadro 

de controles
>

Estos comandos están disponibles en la ficha Programador. 

Para mostrar la ficha Programador, haga clic en Botón de 

Office | Opciones de Excel | Más frecuentes y, a continuación, 

seleccione la ficha Mostrar programador en la casilla de 

verificación Cinta de opciones.

Barras de herramientas | Dibujo >
Estos comandos están disponibles en las herramientas de 

dibujo cuando se inserta o se selecciona una forma.
Barras de herramientas | Datos 

externos
> Estos comandos se encuentran en la ficha Datos.

Barras de herramientas | 

Formularios
>

Estos comandos están disponibles en la ficha Programador. 

Para mostrar la ficha Programador, haga clic en Botón de 

Office | Opciones de Excel | Más frecuentes y, a continuación, 

seleccione la ficha Mostrar programador en la casilla de 

verificación Cinta de opciones.
Barras de herramientas | Auditoría 

de fórmulas
> Fórmula | Auditoría de fórmulas

Barras de herramientas | Lista >
La mayoría de estos comandos están disponibles en las fichas 

de las herramientas de tabla cuando se selecciona una celda 

en una tabla de Excel.

Barras de herramientas | Imagen >
Estos comandos están disponibles en las fichas de las 

herramientas de imagen cuando se inserta o se selecciona una 

imagen.

Barras de herramientas | Tabla 

dinámica
>

Estos comandos están disponibles en las fichas de las 

herramientas de tabla dinámica cuando se inserta o se 

selecciona una celda de una tabla dinámica.
Barras de herramientas | 

Protección
> Ficha Revisar | Cambios

Barras de herramientas | Revisión > Estos comandos se encuentran en la ficha Revisar.

Barras de herramientas | Panel de 

tareas
>

En algunos grupos, los iniciadores de cuadros de diálogo 

iniciarán un panel de tareas en vez de un cuadro de diálogo. 

Por ejemplo, Inicio | Portapapeles | Iniciador de cuadros de 

diálogo
Barras de herramientas | Texto a 

voz
> Se ha quitado del producto

Excel: Ver



Ubicación de Excel 2003 Ubicación de Excel 2007

Excel: Ver

Barras de herramientas | Visual 

Basic
>

Estos comandos están disponibles en la ficha Programador. 

Para mostrar la ficha Programador, haga clic en Botón de 

Office | Opciones de Excel | Más frecuentes y, a continuación, 

seleccione la ficha Mostrar programador en la casilla de 

verificación Cinta de opciones.
Barras de herramientas | Ventana 

Inspección
> Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Ventana Inspección

Barras de herramientas | Web >
Estos comandos se encuentran en el cuadro de diálogo 

Opciones de Excel. Haga clic en Botón de Office | Opciones de 

Excel | Personalizar | Todos los comandos

Barras de herramientas | WordArt >
Estos comandos están disponibles en las fichas de las 

herramientas de dibujo cuando se inserta o se selecciona 

WordArt.

Barras de herramientas | 

Personalizar
>

Estos comandos se encuentran en el cuadro de diálogo 

Opciones de Excel. Haga clic en Botón de Office | Opciones de 

Excel | Personalizar
Barra de fórmulas > Ver | Mostrar u ocultar | Barra de fórmulas

Barra de estado >
La barra de estado se muestra siempre de manera 

predeterminada.
Encabezado y pie de página > Insertar | Texto | Encabezado y pie de página
Comentarios > Revisar | Comentarios | Mostrar todos los comentarios
Vistas personalizadas > Ver | Vistas de libro | Vistas personalizadas
Pantalla completa > Ver | Vistas de libro | Pantalla completa
Zoom > Vista | Zoom | Zoom
Cambiar tamaño con ventana > Se ha quitado del producto
Ventana de gráfico > Se ha quitado del producto



Ubicación de Excel 2003 Ubicación de Excel 2007

Celdas > Inicio | Celdas | Insertar
Filas > Inicio | Celdas | Insertar | Insertar filas de hoja
Columnas > Inicio | Celdas | Insertar | Insertar columnas de hoja
Hoja de cálculo > Inicio | Celdas | Insertar | Insertar hoja
Gráfico > Insertar | Gráficos
Símbolo > Insertar | Texto | Símbolo

Salto de página >
Diseño de página | Configurar página | Saltos | Insertar salto de 

página
Restablecer todos los saltos de 

página
>

Diseño de página | Configurar página | Saltos | Restablecer 

todos los saltos de página
Función > Fórmulas | Biblioteca de funciones | Insertar función

Función >
Fórmulas | Biblioteca de funciones | Fecha y hora | Insertar 

función

Función >
Fórmulas | Biblioteca de funciones | Matemáticas y 

trigonométricas | Insertar función

Función >
Fórmulas | Biblioteca de funciones | Financieras | Insertar 

función
Función > Fórmulas | Biblioteca de funciones | Lógicas | Insertar función

Función >
Fórmulas | Biblioteca de funciones | Búsqueda y referencia | 

Insertar función

Función >
Fórmulas | Biblioteca de funciones | Usadas recientemente | 

Insertar función
Función > Fórmulas | Biblioteca de funciones | Texto | Insertar función

Función >
Fórmulas | Biblioteca de funciones | Más funciones | Cubo | 

Insertar función

Función >
Fórmulas | Biblioteca de funciones | Más funciones | Ingeniería 

| Insertar función

Función >
Fórmulas | Biblioteca de funciones | Más funciones | 

Información | Insertar función

Función >
Fórmulas | Biblioteca de funciones | Más funciones | 

Estadísticas | Insertar función
Nombre | Definir > Fórmulas | Nombres definidos | Administrador de nombres

Nombre | Pegar >
Fórmulas | Nombres definidos | Utilizar en la fórmula | Pegar 

nombres
Nombre | Crear > Fórmulas | Nombres definidos | Crear desde la selección

Nombre | Aplicar >
Fórmulas | Nombres definidos | Definir nombre | Aplicar 

nombres
Nombre | Rótulo > Fórmulas | Nombres definidos | Definir nombre

Comentario > Revisar | Comentarios | Nuevo comentario

Anotaciones manuscritas >
Revisar | Entrada manuscrita | Iniciar inserción de entradas 

manuscritas
Imagen | Imágenes prediseñadas > Insertar | Ilustraciones | Imágenes prediseñadas
Imagen | Desde archivo > Insertar | Ilustraciones | Imagen
Imagen | Desde archivo > Herramientas de gráficos | Presentación | Insertar | Imagen

Imagen | Desde archivo >
Herramientas del gráfico dinámico | Presentación | Insertar | 

Imagen

Imagen | Desde escáner o cámara > Se ha quitado del producto

Excel: Insertar
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Imagen | Bocetos y anotaciones >
Revisar | Entrada manuscrita | Iniciar inserción de entradas 

manuscritas
Imagen | Autoformas > Insertar | Ilustraciones | Formas
Imagen | WordArt > Insertar | Ilustraciones | WordArt
Imagen | Organigrama > Insertar | Ilustraciones | SmartArt
Diagrama > Insertar | Ilustraciones | SmartArt
Objeto > Insertar | Texto | Objeto

Hipervínculo > Insertar | Vínculos | Hipervínculo
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Celdas > Inicio | Celdas | Formato | Formato de celdas
Fila | Alto > Inicio | Celdas | Formato | Alto de fila
Fila | Autoajustar > Inicio | Celdas | Formato | Autoajustar alto de fila
Fila | Ocultar > Inicio | Celdas | Formato | Ocultar y mostrar | Ocultar filas
Fila | Mostrar > Inicio | Celdas | Formato | Ocultar y mostrar | Mostrar filas
Columna | Ancho > Inicio | Celdas | Formato | Ancho de columna

Columna | Autoajustar a la 

selección
> Inicio | Celdas | Formato | Autoajustar ancho de columna

Columna | Ocultar > Inicio | Celdas | Formato | Ocultar y mostrar | Ocultar columnas

Columna | Mostrar > Inicio | Celdas | Formato | Ocultar y mostrar | Mostrar columnas

Columna | Ancho estándar > Inicio | Celdas | Formato | Ancho predeterminado
Hoja | Cambiar nombre > Inicio | Celdas | Formato | Cambiar el nombre de la hoja
Hoja | Ocultar > Inicio | Celdas | Formato | Ocultar y mostrar | Ocultar hoja
Hoja | Mostrar > Inicio | Celdas | Formato | Ocultar y mostrar | Mostrar hoja
Hoja | Fondo > Diseño de página | Configurar página | Fondo
Hoja | Color de etiqueta > Inicio | Celdas | Formato | Color de etiqueta
Autoformato > Inicio | Estilos | Dar formato como tabla
Formato condicional > Inicio | Formato condicional
Estilo > Inicio | Estilo | Estilos de celda
*Guía fonética | Mostrar u ocultar > Inicio | Fuente | Guía fonética | Mostrar campo fonético
*Guía fonética | Edición > Inicio | Fuente | Guía fonética | Editar fonética
*Guía fonética | Configuración > Inicio | Fuente | Guía fonética | Configuración fonética

Excel: Formato
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Ortografía... > Revisar | Revisión | Ortografía
Referencia > Revisar | Revisión | Referencia
Comprobación de errores > Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Comprobación de errores
Voz | Mostrar la barra de 

herramientas Texto a voz
> Se ha quitado del producto

Voz > Se ha quitado del producto

Área de trabajo compartida > Botón de Office | Publicar | Crear área de documentos
Compartir libro > Revisar | Cambios | Compartir libro
Control de cambios | Resaltar 

cambios
> Revisar | Cambios | Control de cambios | Resaltar cambios

Control de cambios | Aceptar o 

rechazar cambios
>

Revisar | Cambios | Control de cambios | Aceptar o rechazar 

cambios

Compartir y combinar libros >
Botón de Office | Opciones de Excel | Personalizar | Todos los 

comandos | Comparar y combinar libros
Protección | Proteger hoja > Revisar | Cambios | Proteger hoja
Protección | Proteger hoja > Inicio | Celdas | Formato | Proteger hoja
Protección | Permitir que los 

usuarios editen rangos
> Revisar | Cambios | Permitir que los usuarios editen rangos

Protección | Proteger libro > Revisar | Cambios | Proteger libro
Protección | Proteger y compartir 

libro
> Revisar | Cambios | Proteger y compartir libro

Colaboración en línea | Reunirse 

ahora
> Se ha quitado del producto

Colaboración en línea | Programar 

reunión
> Se ha quitado del producto

Colaboración en línea | 

Discusiones Web
> Se ha quitado del producto

Colaboración en línea | Terminar 

revisión
> Se ha quitado del producto

Buscar objetivo > Datos | Herramientas de datos | Análisis Y si | Buscar objetivo

Escenarios >
Datos | Herramientas de datos | Análisis Y si | Administrador de 

escenarios
Auditoría de fórmulas | Rastrear 

precedentes
> Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Rastrear precedentes

Auditoría de fórmulas | Rastrear 

dependientes
> Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Rastrear dependientes

Auditoría de fórmulas | Rastrear 

error
>

Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Comprobación de errores | 

Rastrear error
Auditoría de fórmulas | Quitar 

todas las flechas
> Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Quitar flechas

Auditoría de fórmulas | Quitar 

todas las flechas
>

Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Quitar flechas | Quitar 

flechas
Auditoría de fórmulas | Evaluar 

fórmula
> Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Evaluar fórmula

Auditoría de fórmulas | Ocultar 

ventana Inspección
> Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Ventana Inspección

Auditoría de fórmulas | Modo de 

auditoría de fórmulas
> Fórmulas | Auditoría de fórmulas | Mostrar fórmulas
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Auditoría de fórmulas | Mostrar 

barra de herramientas Auditoría 

de fórmulas

> Fórmulas | Auditoría de fórmulas

Macro | Macros > Programador | Código | Macros
Macro | Macros > Vista | Macros | Macros
Macro | Grabar nueva macro > Programador | Código | Grabar macro
Macro | Grabar nueva macro > Vista | Macros | Macros | Grabar macro

Macro | Seguridad > Programador | Código | Seguridad de macros
Macro | Editor de Visual Basic > Programador | Código | Visual Basic
Macro | Editor de secuencias de 

comandos de Microsoft
> Se ha quitado del producto

Complementos > Botón de Office | Excel Opciones | Complementos

Opciones de Autocorrección >
Botón de Office | Excel Opciones | Revisión | Opciones de 

Autocorrección
Personalizar > Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar
Mostrar firmas > Botón de Office | Preparar | Agregar una firma digital
Opciones > Botón de Office | Excel Opciones
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Ordenar >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Ordenar
Filtro | Autofiltro > Datos | Ordenar y filtrar | Filtrar
Filtro | Autofiltro > Inicio | Modificar | Ordenar y filtrar | Filtrar
Filtro | Mostrar todo > Datos | Ordenar y filtrar | Borrar
Filtro | Mostrar todo > Inicio | Modificar | Ordenar y filtrar | Borrar

Filtro | Filtro avanzado > Datos | Ordenar y filtrar | Avanzadas

Formulario >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Formulario
Subtotales > Datos | Esquema | Subtotales
Validación > Datos | Herramientas de datos | Validación de datos
Tabla > Datos | Herramientas de datos | Análisis Y si | Tabla de datos
Texto en columnas > Datos | Herramientas de datos | Convertir texto en tabla
Consolidar > Datos | Herramientas de datos | Consolidar
Agrupar y esquema | Ocultar 

detalle
> Datos | Esquema | Ocultar detalle

Agrupar y esquema | Mostrar 

detalle
> Datos | Esquema | Mostrar detalle

Agrupar y esquema | Agrupar > Datos | Esquema | Agrupar
Agrupar y esquema | Agrupar > Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Agrupar
Agrupar y esquema | Desagrupar > Datos | Esquema | Desagrupar
Agrupar y esquema | Desagrupar > Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Desagrupar
Agrupar y esquema | 

Autoesquema
> Datos | Esquema | Agrupar | Autoesquema

Agrupar y esquema | Borrar 

esquema
> Datos | Esquema | Desagrupar | Borrar esquema

Agrupar y esquema | 

Configuración
> Datos | Esquema | Configuración de grupo y esquema

Informe de tablas y gráficos 

dinámicos
>

Insertar | Tablas | Tabla dinámica | Tabla dinámica o gráfico 

dinámico
Importar datos externos | Importar 

datos
> Datos | Obtener datos externos

Obtener datos externos | Nueva 

consulta Web
> Datos | Obtener datos externos | Desde Web

Obtener datos externos | Nueva 

consulta de base de datos
>

Datos | Obtener datos externos | De otras fuentes | Desde 

Microsoft Query
Obtener datos externos | Modificar 

consulta
>

Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Modificar consulta
Obtener datos externos | 

Propiedades del rango de datos
> Datos | Conexiones | Propiedades

Obtener datos externos | 

Propiedades del rango de datos
>

Herramientas de tabla | Diseño | Datos externos de tabla | 

Propiedades
Obtener datos externos | 

Parámetros
>

Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Parámetros
Lista | Crear lista > Insertar | Tablas | Tabla

Lista | Cambiar tamaño de la lista >
Herramientas de tabla | Diseño | Propiedades | Cambiar 

tamaño de la tabla

Lista | Fila de totales >
Herramientas de tabla | Diseño | Opciones de estilo de tabla | 

Fila de totales

Excel: Datos
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Lista | Convertir en rango >
Herramientas de tabla | Diseño | Herramientas | Convertir en 

rango

Lista | Publicar lista >
Herramientas de tabla | Diseño | Datos externos de tabla | 

Exportar | Exportar tabla a una lista de SharePoint

Lista | Ver lista en Server >
Herramientas de tabla | Diseño | Datos externos de tabla | Abrir 

en el explorador

Lista | Desvincular lista >
Herramientas de tabla | Diseño | Datos externos de tabla | 

Desvincular

Lista | Sincronizar lista >
Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Sincronizar lista
Lista | Descartar cambios y 

actualizar
>

Botón de Office | Excel Opciones | Personalizar | Todos los 

comandos | Descartar cambios y actualizar
Lista | Ocultar bordes de listas 

inactivas
> Se ha quitado del producto

XML | Importar > Programador | XML | Importar
XML | Exportar > Programador | XML | Exportar
XML | Actualizar datos XML > Programador | XML | Actualizar datos
XML | Origen XML > Programador | XML | Origen
XML | Propiedades de la 

asignación XML
> Programador | XML | Propiedades de la asignación

XML | Modificar consulta > Se ha quitado del producto
XML | Paquetes de expansión > Programador | XML | Paquetes de expansión

Actualizar datos >
Herramientas del gráfico dinámico | Analizar | Datos | 

Actualizar
Actualizar datos > Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Datos | Actualizar

Actualizar datos >
Herramientas de tabla | Diseño | Datos externos de tabla | 

Actualizar
Actualizar datos > Datos | Conexiones | Actualizar | Actualizar

Actualizar datos >
Herramientas del gráfico dinámico | Analizar | Datos | 

Actualizar | Actualizar

Actualizar datos >
Herramientas de tabla dinámica | Opciones | Datos | Actualizar 

| Actualizar
Actualizar datos > Herramientas de tabla | Diseño | Datos externos de tabla | 
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Tipo de gráfico >
Herramientas de gráficos | Diseño | Tipo | Cambiar tipo de 

gráfico...

Datos de origen > Herramientas de gráficos | Diseño | Datos | Seleccionar datos...

Datos de origen >
Herramientas del gráfico dinámico | Diseño | Datos | 

Seleccionar datos...
Opciones de gráfico > Gráfico | Diseño
Ubicación > Herramientas de gráficos | Diseño | Ubicación | Mover gráfico...

Ubicación >
Herramientas del gráfico dinámico | Diseño | Ubicación | Mover 

gráfico...

Agregar datos >
Herramientas de gráficos | Diseño | Datos | Modificar origen de 

datos

Agregar línea de tendencia >
Herramientas de gráficos | Presentación | Análisis | Línea de 

tendencia
Vista en 3D > Herramientas de gráficos | Presentación | Fondo | Vista en 3D

Excel: Gráfico (Menú)
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Nueva ventana > Ver | Ventana | Nueva ventana
Organizar > Ver | Ventana | Organizar todo
Comparar en paralelo con > Ver | Ventana | Ver en paralelo
Ocultar > Ver | Ventana | Ocultar
Mostrar > Ver | Ventana | Mostrar
Dividir > Ver | Ventana | Dividir

Inmovilizar paneles > Ver | Ventana | Inmovilizar paneles
Libros abiertos > Ver | Ventana | Cambiar ventanas

Excel: Ventana
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 Ayuda de Microsoft Excel > Cinta de opciones superior | Ayuda

Microsoft Office Online >
Botón de Office | Excel Opciones | Recursos | Microsoft Office 

Online

Póngase en contacto con nosotros >
Botón de Office | Excel Opciones | Recursos | Póngase en 

contacto con nosotros

Buscar actualizaciones >
Botón de Office | Excel Opciones | Recursos | Buscar 

actualizaciones
Detectar y reparar > Botón de Office | Excel Opciones | Recursos | Diagnosticar
Activar producto > Botón de Office | Excel Opciones | Recursos | Activar

Opciones de comentarios del 

cliente
>

Botón de Office | Opciones de PowerPoint | Centro de 

confianza | Protección de la privacidad | Programa de mejora 

de la experiencia del cliente
 Acerca de Microsoft Office Excel > Botón de Office | Excel Opciones | Recursos | Acerca de
 *Mostrar el Ayudante de Office > Se ha quitado del producto

Excel: Ayuda


