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Gracias

En nuestro colegio
organizamos talleres de las
herramientas de uso diario
en nuestros despachos, que
nos permiten ganar tiempoy
elaborar documentos con
una apariencia mas
profesional.

No vamos a hablar de
criptomonedas, cadenas
de bloques ni contratos
inteligentes.

Gracias por tener la audacia
de venir a una ponencia
sobre Word.

/Va, gracias
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Funciones utiles para un abogado (l)

Control de
cambios Marcas

Com'parar al agua
versiones

Encabezado Copiar
y pie formato

Tablas




& Xll Congreso Nacional Abogacia A .
: Espanol W ICava
de la Abogacia 2019 v i R RIS,

Funciones utiles para un abogado (ll)

Atajos
teclado

Bloquear
doc
Recuperar
versiones
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Advertencia

En la exposicion me basaré
en la versién de Word
incluida dentro de la suite de
Office 2016.

Los comandos se pueden
encontrar igualmente en el
resto de versiones de Word.




Xl Congreso Nacional
de la Abogacia 2019

Control de
cambios

Desde la pestafa Revisar
activamos el control de
cambios y con las funciones
de Aceptar y Rechazar
operamos sobre los cambios
introducidos en el
documento.

Con las opciones de
seguimiento podemos ver el
documento en diferentes
formatos.

Yista

Mostrar
comentarios

or Siguiente

[arios

Foxit PDF

Control de
cambios ~
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W ;Qué desea hacer?

L] -
£y Todas las revisiones Y

L L \| Antd
\*

R Mostrar revisiones ~ 2 NSigu
Aceptar Rechazar
| Panel de revisiones ~ - -
Seguimiento T bios
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Comparar
versiones

Sino se ha empleado la
herramienta anterior, Word
permite comparar la versién
original y la revisada de un
documento, destacando
afnadidos, supresiones y
parrafos cambiados de lugar.

Desde un documento nuevo
de Word pincharemos en la
pestana Comparary
cargaremos ambos
documentos.

Revisar

r Siguiente

arios

L) -
r.;l'. Todas las revisiones

E Mostrar revisiones *

comentarios

0

W j0ué desea hacer?

Seguimiento P

M

Aceptar Rechazar
cambios ~ Panel de revisiones - N

-

Cambios
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‘F_bl Anterior
-:;_bl Siguienjlf

Comparar

Comparar

Comparar documentos

Documento original

Etiquetar cambios con

Mas ==

Documento revisado

Etiquetar cambios con

Aceptar Cancelar

A
v
~

-
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Marcas al agua

Desde la pestafia Disefio del )
, : _ o entre parrafos -
menu podemos introducir {i/\p

una marca de agua tras el
texto, indicando que se trata L como predeterminada
de un borrador, un
documento confidencial, o
cualquier otro tipo, al ser
personalizable

ondo de pagina

COMNFIDEMNCIAL 1 EORRADOR 1
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Tablas
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Insertar Disefia Disposicién Referencias

D [ Imégenes

ﬁ SmartArt

Desde |a pestafa Insertar

,:‘ez Imagenes en linea | | Gréfico

Correspondencia Revisar Vista

Hﬁ'obtener complementos W EE?I&

Ayuda

Q

Foxit PDF

%VI’H(U‘U
> Marcador

#Qué desea hacer?

-

'@ Tabla -
. . a - [ Formas ~ &+ Captura~
podemos incluir tablas con ——

las filas y columnas que
precisemos.

Una vez incluida se
desplegara un menu que
permite darle formato.

Archive  Inicio Insertar

[ Fila de totales
Filas con bandas

Opciones de estilo de tabla
L S A A B

Disefia

Fila de encabezado Primera columna
[ Ottima columna

[ Columnas con bandas

|B§-|‘1‘|-Z-|-J‘|-4-

I I
I

Insertar tabla...

¥ Dibujar tabla

( I S

: . Wikipedia Video Comentario
.1 Mis complementos = E|j Referencia cruzada
Complementos Multime... Vinculos
(A S - NI B - SN SR A S S NN SR R L RN SR & S

[7] Encabezado -
[] Pie de pagina
[#] Mumero de pagina~

Comentarios | Encabezado y pie de pagina
c12 e o 13 e g 0 14

Cuadro de

texto -
Te

(B

Hoja de célculo de Excel

Tablas rapidas 3

Referencias

Disposicién

Correspondencia

Revisar

AEE .

Vista Ayuda Foxit PDF

&

—————————— - Yz pto
ZZIZIZZ ZIZZZZ _ Sombreado | Estilosde |
: < borde - ZColor
Estilos de tabla
T A A R - B TR TP B I t AP SRR b S R
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Encabezadoy
pie

Desde la pestaifa Insertar
podemos incluir los
encabezados y pies
necesarios: membretes,

especificaciones del
documento...

Los numeros de pagina,
tienen su menu especifico y
resultan muy convenientes
en la época del “papel cero”.

Archivo  Inicio

Insertar Diserio
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Formato

Portada Pagina Saltode Tabla
= enblanco pagina v

B U= B

&
Imagenes Imager ( cee )

en ling

v

rencia
zada

]

Comentario

Comentarios

0 U [

Encabezado Piede MNiamero de

L

Encabezado y pie de pagina

pagina~ pagina~
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Copiar formato

Convertimos todos los
parrafos de un documento al
formato de uno de ellos,
haciendo clic sobre el
comando Copiar Formato.

Y lo extendemos a los
fragmentos del documento a
los que queremos copiarlo
(seleccidn de texto con
botdn izquierdo del ratdn).

Abogacia
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MODELD D€ PROCESD MONTORIC AL JUZEADG

FORMULO PETICION INICIAL DE PROCESO MONITORIO EN

— I:E LEIFIIEF digque la cuantia que reclama)
gar :
- ¥ Copiar formato
obeeo o SEoce ser R At rmeans . T | mmm ..... =

b
(sn caso ds 2o sn repressnmcitm de wma satidad ﬂnbmaupulﬁcmammuanenm
demominacien social), come TepTesentante s amtidad
........ con DNI ¥ ‘nrch mamaro
diroccion da cormo sloceromice
il sa I calls
mmarn Pis0 ..o , G I cindad
& com. momsaro da
L ¥ domicilia Iabaral s la calls
., Dhmere pse ds

La cantidad reclamada tiene origen en las relaciones mantenidas
entre las partes y, concretamente (relate brevemente los hechos
que han eriginado la deuda) :

Eo atemciim 2 lo scpueste, PIDO AL JUSGADO:
1.% Qua za cequiera 2 la/z parzoma/z deudora/z para gue an al plazc de
i dhaz, Fague/z 1 camtidad dm

comtra:

Dem/Dodia

ces DNI NFCF  mmmars e, domiciliads’s a1 calle
de

wmar o mlsfoms ...
dimacion i coma slocanmico
(ds consesr omos Somiciliss el demdor

aipeciiquals 2 coat

La camtidad an Las mul

lacic icdas cmize las pastes ¥, concrvaments
(malate hrmmmm]ushnchcsqnnhmennmﬂ.ehdwﬂa

Ea atuncica 2 Jo axpussto, PIDG AL JUZGADC:
1" Qus 5 requissa 2 la's purionas deudom’s para qus an ol plazo de veints das, pageen b
v - ¥ pm
ol cass de qua sn dich plaze no atemdan ol logand

o In negativa & pago, »m»uamdnaepﬂmmin sl procewo menitorio ¥ w me dé
traalado dal misme para qus preda instar ol despecho de sjecucion

27 Qos 5 In pamona’s deuderas w opone‘n por sscrits alegando razenss para Degarss total o
parcialmants al page, e d6 por tarminado sl monitoric ¥ s acuerds seguir por los tramites dal
uicio verbal, dindame traslade de Iz opesicion para podss impugmasls por sscrite an disz dias.

Ea B — L —

Firma:

11

tammiznadc al procezs momitoric v =e = dé trazlade dal mizmo para gue
pnlda inztar al despache da ejecasidn
1a

2 pax /
pm‘-gz:-kotﬂepmi;lntlﬂpﬂgﬂ. =a di por tarminads el
memitoric y =w acusrde Teguiz por loz trimites dal juicic vazhal, dandme

eraslade de 12 opesiciém para poder impugmarls por sscrito an disz dias.
= S — z=
Firma:

A
W |ICava
Mo
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CTRL Mayus

Atajos de teclado

Para seleccionar una lista
correlativa o elementos
salteados.

hift

2t

Para los atajos de teclado,

hay que tener en cuenta el

tipo de teclado seleccionado

(siguiente diapositiva™) 12
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Atajos de teclado

Comando Funcion

CTRL+C

CTRL + X
CTRL+V
CTRL+2Z
CTRL+Y
CTRL+N

CTRL + K
CTRL+S

CTRL + Enter
CTRL + Borrar, Suprimir
CTRL+1,205
CTRL+T,J,Q,D
CTRL+ G

CTRL+ U, A
CTRL+B, L
CTRL + P

Copiar texto

Cortar texto

Pegar texto

Deshacer la Ultima accidn

Rehacer la ultima accion

Poner en negrita el texto seleccionado

Poner en cursiva el texto seleccionado

Subrayar el texto seleccionado

Insertar un salto de pagina

Eliminar una palabra completa hacia la izquierda o hacia la derecha
Anadir Interlineado simple, doble o de una linea y media

Centrar, justificar o alinear izquierda o derecha un parrafo de texto
Guardar el documento

Crear un documento nuevo o abrir un documento reciente

Buscar o buscar y reemplazar un texto en el documento

Imprimir documento

Abogacia
Espanola
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Archive Ver Ventana Ayuda

Inicig b

PDF ImpPa

Pegar y dividir documentos
en PDF, por péginas. m

Insertar fragmentos en los
textos de Word.

=
5

Seleccionar todo Ctrl+A

OB

Deseleccionar todo Shift+Ctrl+ A

goapeles

i Realizar una instantanea

L

4 Q Buscar Ctrl+F ]
Busgueda avanzada Shift+Ctrl+F
Proteccién L2 {
Accesibilidad 4

Gestionar herramientas

I . PDF - .

https://www.ilovepdf.com/es

14
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OCR

Llevas un scanner en el
bolsillo.

Montones de app para
moviles permiten crear un
PDF desde la fotografia de
un documento.

B 0ERH

,_
w

g
§

8] &

CamScanner - PDF Creator, Fax
INTSIG Information Co. Ltd

© SELECCION DE LOS EDITORES B INSTALADA

Tiny Scanner : Scan Doc to PDF
Appxy

47 %

Adobe Scan: digitalizador de PDF, OCR
Adobe

46%

Escaner de cdmara a PDF: TapScanner
Smart media

48%

Genius Scan - PDF Scanner
The Grizzly Labs

45%

Microsoft Office Lens - PDF Scanner
Microsoft Corporation

47%

Notebloc - Escanea, guarda y comparte
Notebloc

SELECCION DE LOS EDITORES

Simple Scan - Free PDF Scanner App
Easy inc.

47 *

Abogacia
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¥ CONSEIO GENERAL




Xl Congreso Nacional Abogacia A .
: Espanol W ICava
de la Abogacia 2019 - ot AR

Informacién I nfo rm a C i én

Proteger

documentos y s

Guardar como
Proteger

recuperar =

* Abrir siempre como solo lectura

[ ]
Imprimir #O Kiite cambios accidentales solicitando a
los lectores que participen en la edicién. mento

Proteger documento

Controle el tipo de cambios que las demés pusden hacer en este documento.

Compartir Gifrar con contrasefia 10, tenga en cuenta que contiene:
® proteger este documento mediante ento y nombre del autor
Exportar contrasefia
[b‘ Restringir edicién
Cerrar Controlar los tipos de cambios que los
Desde el Menu Archivo / jento
Agregar una firma digital T
Cuenta 8 Garantiza Ia integridad del documento

ol agregar una firma digital invisible

Informacidn se puede

Comentarios Marcar como final
Inf los lectores |
proteger el documento de oncons e e

diversas formas (no editable,
como un PDF) y recuperar
versiones anteriores: o

Documento
guardadas y no guardadas. — et - Cnono

Imprimir Proteger documento

Informacion

/b Controle el tipe de cambios que kos demis pueden hacer en este dotumento
Cioenparis Prateges
documenio -
Exportar
\ Inspeccionar documento
dintes de publicw este schiva, tenga en cuenta que contiene
Commprober ol bay " Blagueda da problames

Cusenia problemas -

Comentanion

Historial de versiones
Ay e
documani -

Opciones
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Bonus:
propiedades del
documento

Puedes obtener informacién
valiosa curioseando en las

propiedades del documento.
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Propiedades -
Tamafio

Paginas

Palabras

Tiempo de edicidn
Titulo

Etiquetas

Comentarios

Fechas relacionadas
Ultima modificacién
Fecha de creacion

Ultima Impresian

Personas relacionadas

Autor

Ultima modificacion realizada por

Mastrar todas las propiedades

36,5KB

3

604

1 minuto
Agregar titulo
Agregar etiqueta

Agregar comentarios

12/06/2018 20:13
12/06/2018 20:13
12/06/2013 19:18

aOrtin
Agregar un autor

BREXIA LEGAL
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