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Gracias 

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

No, gracias 
Estamos muy 

ocupados 



Funciones útiles para un abogado (I) 

Marcas 
al agua 

Tablas 
Encabezado 

y pie 

Control de 
cambios 

Comparar 
versiones 

Copiar 
formato 



CTRL 
Mayus 

Atajos 
teclado 

PDF/A 
OCR 

ImprPa 

Bloquear 
doc 

Recuperar 
versiones 

Funciones útiles para un abogado (II) 



Advertencia 

En la exposición me basaré 
en la versión de Word 
incluida dentro de la suite de 
Office 2016. 
 
Los comandos se pueden 
encontrar igualmente en el 
resto de versiones de Word. 



Control de 
cambios 

Desde la pestaña 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. 



Comparar 
versiones 

Si no se ha empleado la 
herramienta anterior, Word 
permite comparar la versión 
original y la revisada de un 
documento, destacando 
añadidos, supresiones y 
párrafos cambiados de lugar. 
 
Desde un documento nuevo 
de Word pincharemos en la 
pestaña Comparar y 
cargaremos ambos 
documentos. 

7 



Marcas al agua 

Desde la pestaña Diseño del 
menú podemos introducir 
una marca de agua tras el 
texto, indicando que se trata 
de un borrador, un 
documento confidencial, o 
cualquier otro tipo, al ser 
personalizable 
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Tablas 

Desde la pestaña Insertar 
podemos incluir tablas con 
las filas y columnas que 
precisemos. 
 
Una vez incluida se 
desplegará un menú que 
permite darle formato. 
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Encabezado y 
pie 

Desde la pestaña Insertar 
podemos incluir los 
encabezados y pies 
necesarios: membretes, 
especificaciones del 
documento… 
 
Los números de página, 
tienen su menú específico y 
resultan muy convenientes 
en la época del “papel cero”. 

(…) 



Copiar formato 

Convertimos todos los 
párrafos 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 
(selección de texto con 
botón izquierdo del ratón). 
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CTRL Mayús 
Atajos de teclado 

Para seleccionar una lista 
correlativa o elementos 
salteados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para los atajos de teclado, 
hay que tener en cuenta el 
tipo de teclado seleccionado 
(siguiente diapositiva*) 12 12 



Atajos de teclado 
Comando Función 

CTRL + C Copiar texto 

CTRL + X Cortar texto 

CTRL + V Pegar texto 

CTRL + Z Deshacer la última acción 

CTRL + Y Rehacer la última acción 

CTRL + N Poner en negrita el texto seleccionado 

CTRL + K Poner en cursiva el texto seleccionado 

CTRL + S Subrayar el texto seleccionado 

CTRL + Enter Insertar un salto de página 

CTRL + Borrar, Suprimir Eliminar una palabra completa hacia la izquierda o hacia la derecha 

CTRL + 1, 2 o 5  Añadir Interlineado simple, doble o de una línea y media 

CTRL + T, J, Q, D Centrar, justificar o alinear izquierda o derecha un párrafo de texto 

CTRL + G Guardar el documento 

CTRL + U, A Crear un documento nuevo o abrir un documento reciente 

CTRL + B, L  Buscar o buscar y reemplazar un texto en el documento 

CTRL + P Imprimir documento 



PDF ImpPa 

Pegar y dividir documentos 
en PDF, por páginas. 
 
Insertar fragmentos en los 
textos de Word. 
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https://www.ilovepdf.com/es  

https://www.ilovepdf.com/es


OCR 

Llevas un scanner en el 
bolsillo.  
 
Montones de app para 
móviles permiten crear un 
PDF desde la fotografía de 
un documento. 
 



Proteger 
documentos y 
recuperar 
versiones 

Desde el Menú Archivo / 
Información se puede 
proteger el documento de 
diversas formas (no editable, 
como un PDF) y recuperar 
versiones anteriores: 
guardadas y no guardadas. 
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Bonus: 
propiedades del 
documento 

Puedes obtener información 
valiosa curioseando en las 
propiedades del documento. 
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