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Trucos para optimizar el uso de la PC en las aplicaciones más utilizadas
En Word:

Dos trucos importantes que facilitarán a los estudiantes la redacción de un texto o monografía:
1- Vista Previa Activa
	


Dar formato a un documento suele ser una tarea tediosa y repetitiva. Con Vista Previa Activa podemos ver antes de aceptar el cambio, cómo afectarían las modificaciones a nuestro documento. Si seleccionamos un texto y nos movemos por los diferentes tipos de letra del grupo "Fuente" en la ficha Inicio verás cómo cambia inmediatamente el tipo de letra del texto seleccionado según las opciones elegidas.
2- Comparar Documentos

	Cuando redactamos un documento y necesitamos ver la versión final, solemos encontrarnos con varias versiones guardadas  del mismo material. Word nos ayuda a encontrar la última versión con los cambios necesarios comparando las diferencias. De esta manera podemos comparar dos versiones de un mismo documento seleccionando cualquiera de las dos opciones del menú “Comparar” del “Grupo Comparar” del “Ficha Revisar”. Una vez seleccionada la opción correspondiente aparecerá una caja de diálogo a la que suministraremos las versiones de los documentos a comparar y aparecerán en pantalla las diferencias resaltadas en forma visible entre los documentos seleccionados.
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Fig. 1 Menú “Comparar” y sus opciones. 
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Fig. 2 Información visual de la comparación.


En Excel:
Destacamos dos tips de funciones básicas de uso hogareño de Excel que optimizarán el uso de los cuadros y tablas mejorando el diseño y probando diferentes formatos.

1- Información matemática instantánea
Una de las utilidades más importantes del uso de Excel en el hogar refiere a la necesidad de listar números y gastos. Esta función nos permite realizar cálculos matemáticos instantáneos, obteniendo un promedio, recuento y suma de soluciones aritméticas. Sólo tenemos que seleccionar una tabla de valores y en la barra de estado vemos automáticamente los resultados.
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Fig. 1 Información matemática instantánea en la barra de estado.

2- Gráficas en 3D

La nueva versión de Excel facilita la tarea de diseño y armado de gráficos mediante la vista previa de todas las posibilidades y combinación. Partiendo de una simple tabla

	sólo tenemos que seleccionar el grupo de celdas a representar gráficamente y elegir cualquiera de los diferentes tipos de gráficos incluidos en el “Grupo Gráficos” de la “Ficha Insertar”: Columnas, Líneas, Barras, Área, etc. Luego, se deberá escoger un modelo del menú desplegable correspondiente (Fig. 1). Una vez hecho esto aparecerá la gráfica, que se podrá mover libremente. Veremos que apareció un nuevo grupo de fichas: “Herramientas de Gráficos” (Fig. 2), donde se podrá elegir la que se prefiera y ver el resultado final de manera previa.
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Fig. 1 Tabla de valores a representar gráficamente y elección del tipo de gráfica. 
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Fig. 2 Nueva gráfica generada y nuevo grupo de fichas: “Herramientas de Gráficos” 



En One Note:
One Note es una herramienta esencial para estudiantes. Una aplicación diseñada especialmente para facilitar la recopilación e información e integrar todas las notas en un solo lugar. 
1- OneNote como herramienta de investigación en Internet

	Esta función es muy importante para los trabajos escolares, la búsqueda de información académica y el estudio. Al instalar OneNote se añade un nuevo complemento a la barra de Internet Explorer (Fig. 1). Con un simple clic se podrá copiar y enviar el contenido de la página actual a OneNote sin ningún otro tipo de intervención. Una vez copiado automáticamente el contenido en OneNote se podrá actuar sobre dicho contenido como si se tratara de cualquier otra nota que haya tomado previamente y subrayarlo, dibujar sobre él modificando el material (Fig. 2). 
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Figura 1: Integración de OneNote en la barra de Internet Explorer.
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Figura 2: OneNote con 3 páginas correspondientes a diferentes capturas de páginas web.


2- Cálculos instantáneos

	En este bloc de notas, también se pueden recopilar trabajos matemáticos resolviendo cuentas sin necesidad de abrir la calculadora. Esta función de One Note, permite realizar cálculos instantáneos, simplemente escribiendo las operaciones a realizar. Sólo con insertar el signo igual (=), automáticamente aparecerá el resultado.(Fig. 1). 
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Figura 1: Cálculo de operaciones.


