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Glosarios y otras tablas automáticas 
  
Índice 
 
Marcar una entrada para el glosario 
Generar 
 
 
Tabla de ilustraciones 
 
Marcar imagen para tabla de ilustraciones 
Generar 
Estilo de pie de ilustración 
 
 
Notas al pie y al final 
  
Insertar 
Moverse por las notas con la bolita 
 
 
Personalizar 
 
Barra de herramientas 
 
Visualizarlas por defecto 
Nueva barra de herramientas 
Restablecer los cambios hechos a una barra de herramientas 
Personalizar más con Opciones 
 
 
Teclado 
 
Personalizar teclado abreviado 
 
 
Funciones automáticas 
 
Autocorrección 
 
Autoformato 
 
 
Tablas 
 
Insertar 
 
Botón insertar tablas 
Cuadro de dialogo Insertar tablas 
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Insertar tabla con el botón Dibujar tabla 
 
Desplazarse 
 
Situarse con el ratón en una celda 
Con teclado 
Mayús + Tab Celda anterior. 
Tab Siguiente celda. Si estás situado en la última celda de la tabla, crea una nueva fila.  
 
 
Modificar 
 
Seleccionar 
Cambiar estructura (insertar, eliminar, dividir) 
 
Barra de herramientas Tablas y bordes 
Variar ancho con ratón o con regla horizontal 
Autoajustar 
Distribuir 
Variar altura con ratón o con regla vertical 
Mover la tabla 
Redimensionar 
 
 
Formato 
 
Al contenido (alineación) 
A la tabla 
Autoformato 
 
Cuadro Propiedades de tabla (caso de tablas grandes repetir fila encabezado) 
 
 
Operaciones 
 
Ordenar 
 
Fórmulas (F9 cambios) 
Referencias a celdas en una tabla (en Ayuda) A-columnas  1-filas... A2 A3  (separar “:”) 
“Above” para hacer referencia a lo de arriba 
 
Convertir texto en tabla 
Convertir tabla en texto 
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