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INTRODUCCION

El presente matenal, sirve como soporte y complemento al curso presencial de Word
Avanzado

Los temas cubiertos en el curso se detallan en este materiat, permitiendo asi, que el
material sea utjlizado tanto como material dentro del curso, comeo de consulta y referencia
posterior.

El material cubre el aspecto Avanzado del Word, desde la automatizacion de documentaos,
hasta el uso de herramientas como combinacion, bases de datos, etc

El presente curso, forma parte de ia serie de cursos del MS Office, y es éste, el que se
refiere al manejo y uso del word Avanzado

OBJETIVO

El paricipante, aprenderd y conccera el use de la herramienta del Word, asi como la forma
de utllizarla para poder realizar trabajos escritas como oficios, memorandums, cartas,
coiizaciones, cuadros comparativos y otros
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REPASO DEL CURSO BASICO

FORMATO AVANZADO DE FUENTES.

Para aplicar el formato de caracter a una sola palabra, seleccione esa palabra.
Para aplicar el formato de cardcter a varias palabras o a algunos caracteres de

una palabra, seleccione el texto.

Para abrir la ventana fuentes.

1. Abrir el menu Formato seleccione el comandoe Fuentes.

El formato fuente es utilizado para:
Defirur tipo de letra '

Definir tamano de letra.
Subravados.

Efectos especiales

Color de letras.

Predeterminar para el documento.

> &+ ¢ 0

Para cualquier cambio efectuado este lo podra observar en el cuadro muestra de

esta ventana.

Fuente - -

Fuente ] Esc‘!ann‘an{lc carscterss ] Antiscdn I

Euente: Estio e fuente:

mos Now Roman
M3 Outioo,
Piaybill
Syrnbol

{riarmal

Ut siva
Mot

T — Pescarita Cu--;nw—J
Stdot ayado, Color. .
[rmnguncu - i [i Agromatica - I
Erectos ~ - - e o -
™ Tachado T™ sombra T Yersales,
™ Dobte tachade * ™ Ceptorna T~ tasyirsculas
I~ supenngse I Rebeve M Qeulte
™ Subndice .

T jrabada

Yels pavia -

Tunez Her Foman

Fopente TreeTrpe. Se rseea Ly racma FUSM'e o0 Le nantals ¥ 40 L Impresors

Eredeteimmar . i Aceprar l

“Tancolar |

INOTAS:




CLALATFTTUILO

En la ficha: Espacio entre Caracteres, funciona para dar espaciamiento ya sea
entre caracteres o entre fuentes incluso, ademas de dar porcentaje de separacion
en los subindices y superindices. Del mismo mode si desean observar los
cambios efectuados en el cuadro muestra lo podra verificar.

Fuente -

L e e oy
Fiyerte | Esparo entre caractores ] '
. s e

o . K

Cegeaa v [0 37

+ g i g T

ESpogiy "‘.INmm.i
PR
E

poscén. »friomal
- LR 1

i Tunrg Mew Fomar,

Franty TreTrba. 5o ul ar 1& MM A rke 6 a pantsl | & £ TETRIONE -

Frocetamenar . .. N ACSDL & I Ca}zdu J

Predeterminar para el documento.

Esta opcion sera para que todo el documento tome por
determinacion , todas las caracteristicas creadas en la ventana v no
solo lo seleccionado.

FORMATO AVANZADO DE PARRAFOS.

De la musma formato para poder cambiar alguna caracteristicas de algun texto,
previamente se tiene que haber seleccionado.

Para abrir la ventana de parrafo.

1 Abrir el menu Formato seleccione el comando Parrafo

Es utilizado para dar

Sangrias al texto va sea espacio de todo el parrafo hacia la 1izquierda o hacia la

derecha. en el caso de especial, se refiere al tipo de sangria de la primera linea, s1
damos click apareceran la tradicional v In de upo Francesa.

INOTAS:

1
B
E
|
l




CALPFPITUL

Interlineado funcionara para escribir a una, dos, tres, etc. lineas entre el
documento. Espaciamiento se refiere al espacio que existird tanto arriba como
abajo del parrafo seleccionado o donde se encuentre el cursor.

Alineacion se refiere al tipo de alineacién que debera tener el parrafo va sea
izquierdo, derecho, centrado o justificada. Para no perder de vista el cambio de

caracteristicas verificar el cuadro muestra.

Conservar lineas juntas se refiere a que en el parrafo seleccionado no debera caer
bajo ninguna circunstancia un corte de hoja.

Conservar con el sigulente no permite que existan cortes de pagina entre el
parrafo deseado v el inmediato siguiente.

Salto de pagina anterior es para que el parrafo deseado inicie necesariamente en
una hoja nueva.

LABORATORIO

Elabore el siguiente oficio v proporcione el formato que presenta.

NOTAS:




CLALAPFPITULO ]

Tumes New R.
Tamaiio 8

—
INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO Negritas.

Alinear

SUBDIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y SERVICIOS TECNICOS

COORDINACION METROPOLITANA JERTOI.
OFICINAS CENTRALES Tamaiio: 12

Negritas
Alinear centro

Times New R.
Tamaiio 10

Alinear izquierda
Espacio: expandido

GOECA/512/98

México, D.F., a 14 de Octubr.

2 3 puntos.
ING HECTOR CAREAGA GONZALEZ
JEFE DEL AREA DE CONTRAINCENDIO - Nombre, curso v
Y VIGILANCIA. compania:
PETROLEOS MEXICANOS Times New R.
PRESENTE. Tamaiio 10
Negritas vy Cursiva

Solicito a usted su intervencion a fin de que se le permita el acceso al 8° Piso
Edificio “D” Centro de Capacitacion del Institutd® Mexicano del Petrdlec a la
Instructora MARIA TERESA GARCIA REBOLLO \quién participara en la
nmparticion  del curso de WINDOWS 95 de la\ compania SOFTWARE
CAPACITACION, desde el dia 15 de Octubre al 15 de\Noviembre del presente
ano, con un herarie de 08:00 a 20:00 horas.

Todo el conenido del
oticio -

Times New R,
Tamarno 10

Adinear justificar

Sin oiro particular por el momento, v en espera de verng
nuestra peuicion. reciba un cordial saludo.

Times New R.

Tamaiio 10

Alincar izquicerda

Espacio:  expandido
a3 puntos,

» !

Atentamente

Trimes New R
// Tamanoe 10
e Negritas
ING. ALFONSO ARJONA VILLAGOMEZ Almear izquierda
Jefe de Centro IMP Oficinas Centrales

NOTAS:

|
|
|
|
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LABORATORIO

Elabore la siguiente invitacion, sustituvendo el simbolo ### por los datos reales
que le proporcione el instructor.

Times New R
Negritas.
egritas ma #4# de ### de 199%.

Alinear izquierda

Times New R.

Tamaiio 10
Alinear Justificar

AT’N.- (nombre del participante)

Lo invitamos a participar en el curso de Word para Windows que se llevara a
cabo, ia presente semana, la duracion es de ### horas, con un horario de ### a
#E#,

Esperamos su puntual asistencia.

Para participar en dicho evento es necesario confyrmar su asistencia, con
anticipacién, o bien enviar un fax al responsabie de su dqapacitacion.

El curso sera impartido por ### v tendra validez curricular, por lo cual es
necesario presentar un examen final, asi como cumpiir con un 85% de
Asisiencia,

Tunes New R Contenido del oficio:

Tamaio 10 Times New r,

Alincar izquierda Tamano 10
Atentamente LCspacio: 3 puntos Afincar Justificar

"LIC. JUAN DANIEL GOMEZ BILBAO -
Coordinador IMP Oficinas Centrale® | Times New R.
Tamano 10

NOTAS: negritas

Alinear 1zquierda

—



INSERTANDO TABLAS.

Las tablas permiten organizar la informacién y crear atractivos disefios de pagina
con columnas paralelas de texto v graficos. La forma mas rapida de crear una
tabla sencilla (por ejemplo, una tabla con el mismo numero de filas v columnas)
es utilizar el botén Insertar tabla. Puede crear una tabla vacia v rellenar las
celdas o puede convertr parrafos de texto (separados por un caracter como por
ejemplo una tabulacion) en una tabla.

Crear una tabla sencilla

Por medio de la barra de herramientas-

1 Haga click en el lugar en que desee crear una tabla.
! i
2 Haga click en Insertar ; ] tabla
3
3 Arrastre para seleccionar el numero de filas v columnas que desee.
INOTAS:

— i



Por medic del men:

| Abra el menu Tabla, comando Insertar Tabla.
2 Escriba el niimero de filas v columnas.
3

Existe la opcion de escoger un autoformato de los que se encuentran va

establecidos. De click al boton autoformato y seleccione.

Insertar tabl 7 1]

-

nas:

[ ~
« Bimero de colum
7 e e

s A

K =:
: - s A - - e - - -
- A "o 7 - e e o
ancha de columna: T2 l.o.ummanco E, i+ Autoformato. ... l .
& - A o ey i — — - _— -

Fa g gl Firyere

: Formato de tabia: -

LABORATORIO

Elabore las tablas que se muestran.

e b

FORMAS DE REGISTRO

NOMBRE |

PUESTO |

EMPRESA |
| DIRECCION 1 C.P.
TELEFONO ! FAX

PRODUCTOS DE MICROSOFT WINDOWS

NOTAS:




NOMINA DE LA GERENCIA DE REFINACION

X FICHA NOMBRE APELLIDO NIVEL SUELDO
I
i |
: !
| s
i b \
] i
[ ’ [
*& ;
b ! |
i b
p ] |
“ I§ t
i ] !
i i
i !
' ] {
| ! | TOTAL:
' i
MARINA NACIONAL No. 329 COL. HUASTECA
"NOTAS:
i
|
\
|

10




PRESENTACION DE PARRAFOS

COLOCANDO VINETAS

Cuando numere manualmente los elementos de una lista, Word
convertra los numeros escritos en numeracion automatica. Si
comienza un parrafo con un guién, Word convierte
automaticamente el parrafo en un elemento con vineta al presionar
ENTRAR para finalizar el parrafo.

Agregar vifletas o numeros

1

1 Seleccione los elementos a los que desee agregar vifietas.
2 Para agregar vinetas, haga click en Vinetas. ==

I a=
Notas e,

¢ Para crear una lista con vinetas o nameros automaticamente mientras |
escribe, escriba = seguido por un espacio o una tabulacion v el texto que ©
desee. Cuando presione ENTRAR para agregar el siguiente elemento de la
lista, Word insertara automaticamente la siguiente vifieta. Para terminar ia
hsta, presione ENTRAR dos veces. También puede terminar la lsta
presionando RETROCESO para borrar el Ultimo nuimero de la lista.

CAMBIANDO VINETA

Para cambiar de vineta o agregar algun simbolo mas como vineta:

—_—

Seleccione los elementos a cambrar

2 Abra el menu Formato. seleccione el comando Numeracion v vinetas.
Ficha vinetas

3 De chck al bowon personahzar. De click al boton wifieta v cambie el
caracter qgue se desee aparezca como vineta.,

4 Para ajustar el espaciado. cambie la distancia entre la posiciéon de la
vifleta v la posicion del texto. Word aplicara los cambios realizados la
proxumna vez que haga click en Vinetas

NOTAS

11
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| i Acepter walPu s Cancelar~, |
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De click para cambuar e}

Personalizar lista con vinetas : it
o tipo de vifieta

~Simbolo de vifieta e —

. |~ | Aumente o fiisminu_\'a
la distancia para
cambiar la posicion de

la vifeta.

i
;
]
oot I
+ Fuente,.. | virieta, ,. 1 L. n
i

~Posicion de la wifigta =~ = s e

X

Sengria: 0 cm E | l—~ | Aumente o disminuva
. i r - -
T e | =] la distancia para

1
i
Posicién de . TOTTTT TR T s e ! +
: dettexto ] [ ! cambiar el espacio
sangria: [nsiem < A7 | entre la wideta v el
S 1

T T T m T I [exio.

NOTAS:
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LABORATORIOQ.

Elabore el siguiente ejercicio:

Edite la informacion.

Seleccione los elementos a aplicar las virietas.

De click al boton de Vinetas.

Ahora cambie el tipo de vifieta, abra el menu Formato,

seleccione numeracion y vinetas, ficha Vinetas.

De click al boton personalizar, de click al botén vineta y

seleccione el tipo de vineta : de la fuente wingdings la vifieta

©. Aceptar

6 Si desea cambie el color, de click al botén Fuente y
encontrara el cuadro donde lo podra hacer.

B e

W

CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS DE COMUNICACION.

Los sistemas que usan instalaciones para transmision de datos son construidos
para una variedad de propositos v funciones diferentes. Las computadoras
usualmente responden rapidamente, con un dialogo que se lleva a cabo entre
cada terminal del usuario v la computadora remota. A continuacion se clasifican
los sistemas de comunicacion’

Si el sistema esta en linea o fuera de linea.

N

-

~ Siel sistema es interactivo o no interactivo.

» Canudad de datos transmitidos.

~ Requernimentos en tiempos de respuesta.

~ Grado de independencia del usuario del sistema.

~ Grado de 1instalaciones de comunicacién compartidas. . "
INOTAS:
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NUMERACION SENCILLA

1 Seleccione ios parrafos a dar el formato de Numeracion sencilla.

2 Abra el menu formato, v seleccione el comande Numeracion y vinetas,
ficha Numeros.

3 Seleccione el tipo de numeraciéon deseada.

e B 3
V’netas .. Nameros- | Esgg.xema numerado I s
I o
(R IR | -
T e e - o) R . )
Minguno S g il 1
I~ . ) DT i . i
. b @ - - 4 ;
B - by - ) - - 5
oo - By ceee e | ) - e | o6 ) De c'h'ck para
! o % modiiicar
Numeracién de bistas - oo 0 / caracteristicas de
= vonma PR B3I i . € Conbrus s avenior T | Parecnabza... ; la llLll’IlEl’ﬂCiOn
T [ aceptar I " Cancelar ]

O de otra forma.
1 Seleccione los parrafos a dar formato de numeracion.

2 De click al botéon = ] numeracion.

Sidesea cambiar la forma de la numeracion

] Abra el menu formate v seleccione el comando Numeracion v vinetas,
ficha nameros

2 De click en personatlizar

NOTAS:
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CLPITULO 2

Se puede modificar el texto
que aparece antes v después
del nOmero resaltado en el
cuadro Formato numéric
para agregar texto

Escriba un nldmero nuevo de
comienzo de la lista en el
cuadro Empezar en no
modificable al esquema de
numeracion,

del t2xto =

:
«

e = Te. . Sangrar ;]o,sacmE‘ . belenupm para cstnble!:er la
- ST R - SN L B o e - ] distancia  que  estard el

- numero.
L | Escriba la distancia que desee

Seleccione la alineacion
deseadn para establecer
1a posicién del namero.

incluir entre el final de la viiieta
o el namero de lista v el inicio
del texto.

LABORATORIO.
Edite la siguiente lista con la siguiente numeracion senciila.

Introduccion a office.
Entrada v salida.
Personalizar barra de herramienias.
Partes de la pantalla
Abrir archivos.
Guardar archivos.
Edicidn de texto.
Seleccion de texto,
Cortar v copiar.

. Formato fuente.
Formato parrafo.
Autocorreccion.

. Ortografia.
Ortografia

. Zoom

. Buscar v reemplazar.

. Creacion de dibujos.

VoSN UL

—_—
- O

J

PR OS]

~1 Gy L

NOTAS;
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NUMERACION AVANZADA

Permite hacer numeraciones amdadas. En este caso se podra hacer numeracion
tipo Multinivel, en el cual se podra combinar, diferentes estilos de numeracion.

Para lograr el efecto de multinivel se tendran que utilizar los botones de
Disminuir v Aumentar Sangria.

Dismimur Sangria

Aumentar Sangria

CREAR UNA LISTA DE ESQUEMA NUMERADO (MULTINIVEL)

Las hstas de esquema numerado pueden incluir hasta nueve niveles,

1 En el ment Formato. haga click en Numeracidon vy wvifetas v, a
continuacion. haga click en la ficha Esquema numerado.

2 Haga chck en el formato de lhista que no contenga el texto "Titulo 1" v
después en Aceptar.

Escriba la lista. presionando ENTRAR después de cada elemento

3 Para mover un elemento del esquema numerado al nivel de numeracion
correspondiente, haga click en cualgquer punto del elemento v, a continuacion,
haga click en Aumentar sangna o Disminuir sangria.

Notas

~ Puede vanar el mvel de numeracion mientras escribe. Después de empezar
unn nuevo parrafo de esquema numerado, presione TAB para disminur el
nivel de numeracion del elemento de la hista. Presione SHIFT+TAB para
aumentar ¢l mivel de numeracion del elemente. Después escriba el texto del
clemento

» Puede modificar el formate del numero v el texto que se incluira en cada nivel
. N
~ Puede convertir una hista existenic en una lista numerada de esquema.

Seleccione la lista, haga click en Numeracion v vintetas del menu Formato v
seleccione un esulo de namero ue no contenga el texto "Titulo 1" en la ficha

PNOTAS:

16
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Esquema numerado. Después aplique una sangria a los parrafos de la forma
descrita en el paso 3.

LABORATORIO.

Edite la siguiente lista. Para aumentar los niveles recuerde utilizar €l boton de

Aumentar sangria.

Recomendacion : primero elabore la lhista y después se le da formato. como a

continuacion se le indica.

1. Seleccione toda la lista, del menu formato numeracién v vinetas, ficha
esquema numerado seleccione el deseado.

2. Ahora seleccione los subtemas del primer capitulo v de click en aumentar

sangria.

Seleccione los subtemas del segundo y de click en aumentar Sangria.

Continué con los demas temas.

2

WORD AVANZADO

1. Repaso del curso basico.
1.1. Formato avanzado de Fuentes.
1.2. Formato avanzado de parrafo.
1.3. Insertando tablas.
2. Presentacidon de parrafos
2 1. Colocacién de vifietas.
2.2. Cambiando una vineta.
.3 Numeracion sencilla.
4. Cambiando la numeracion.
.5 Numeracion avanzada {Multinivel).
nsertando bases de datos.
.1 Como abrir una base de datos
3.2 Extracciones en una base de datos.
3 3. Dando formato a las extracciones.
4. Insertando objetos e imdgenes.
4 1. Insertando un cuadro de texto a su documento.

[Nl NN

&

[#5]

4 2 Come insertar una mmagen de Chpart.
4.3 Maneio de la imagen chpart en Word.
4 4. Como crear texto de efectos especiales.
4 5 Come msertar una formula.

4 6 Insertando tlamadas,
5. Edicion de texto en varas columnas
.1. Trabajando en mulucolumnas {herramientas).
.2 Trabajande en mulucolumnas (menu)
3 Diviendo la hoja en secciones
5 4. Combimnando
6 Enumerando paginas.
6.1 Numeracon de paginas

Ut

(9]}

| NOTAS:
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6.2. Uso de encabezados v pies de pagina.

7. Preparar pagina.
7.1. Preparacidn de la pagina.
8. Proceso multicarta.
8.1. Creando carta modelo.
8.2. Combinando campos modelo.
8.3. Combinando campos en Word.

NOTAS:

18



INSERTANDO BASES DE DATOS

ABRIR UNA BASE DE DATOS

Mediante el uso de una consulta para filtrar, ordenar y seleccionar campos
especificos, puede obtener exactamente la informacion que desee del origen de
datos. Para mantener los datos actualizados en un documento, puede crear un
vinculo con el origen de datos. Cada vez que los datos se modifiguen en el
archivo de origen, Word puede actualizarlos automaticamente en el documento.

1. En el documento de Word, haga click en el lugar en el que desee insertar los
datos.

2. Muestre la barra de herramientas Base de datos vy, a continuacién, haga click
en Insertar base de datos

S

3. Haga click en Obtener datos.

4, Si desea utilizar las caracteristicas de Word para recuperar, ordenar v filtrar
datos, seleccione un origen de datos, haga click en el comando Abnir

5. Haga click en Opcilones de consulta, seleccione los criterios deseados v, a
contnuacion, haga click en Aceptar.

6.. Para personahzar el formato de la tabla de Word, haga click en Autoformato
de tablas, seleccione las opciones que desee ¥ haga click en Aceptar.

7 Haga click en Insertar datos.

8 En Insertar registros. seleccione los registros que desee inchuair en la tabla de
Word.

9 Para poder actualizar los datos de la tabla de Word cuando cambien los datos
de ornigen. active la casilla de verificacion Insertar datos como campo

NOTAS:
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CAPTTIUULO

Word inserta los datos en la tabla de Word como un campo
BASEDEDATOS que esta vinculado a los datos de origen. Para
actualizar el campo, haga click en la tabla y presione la tecla FO.

Base de datos - 7] x]

Ongen de dates - - =

(. Obtener datos, .~ | &

i"

Cpoiones de ditos

. Cpdiones @ consuta,.

T -
v e e e ek

Insertar los dates en ef docum
rher osene

nseta dics..;

R R

Microsoft Excel

:
Mombre o intervalo de celdas:

] oda la hoja de calculo

Toda la hoja de célculo

Aceptar I

Haga click en Obtener datos v, a
continyacion, seleccione el archivo
de origen de datos que desee abrir,

Especifique el rango de celdas
de tas hojas de calculo que
desee  cluir - Por ejemplo,
ALCS ncluve la informacion
de las celdas A1 a C3,

INOTAS:
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Haga click en la unidad o
carpeta que contiene el
archivo que desca. El
contentdo de ta unidad o
carpeta seleccionada aparece

Abrir origen de datos

Buscar e_n I_] Mis accumenas B _ﬂ:’i_’ Mal %’%I fw_ :

s e in e s

| i Marwizl de word9?
1 Manual Excelo?
| WORD 87 AVANZADD

ST

s ey, N | -
|+ ! Documentos anteriores de Excel - = De cilick para abrir el
3 Jeatds  Ajanzada . ]
e e o e : archive o carpela
I~ selecoonar: .
métado 3 - seleccronado.

Euscar bos a;chwns que caincidan con :stns mtefbs de busmada

Hombre de archro: F __leexto oprooua:lad I i _E;sc_ar" h 1

_npodearch:'o.~ Ho}: sdecahiochSExcPl _} Ltmauucifnmm Icuakuermomenm vi' theva hisoueda i

{2 archivas ancmtrados -

' - do. L .,..: o -

OPCIONES DE CONSULTA

- | Establece las opciones  para
Base de datos [ ZIx ] | selecciona voordenar los registros
frnigen de dates ———————————# 1| del oigen de datos Word solo
Chbtener datos... | meluve la mformacion que se ajuste

Datas: BDATOS! Toda la hola ge’cdleus - a fos critenios de consulta.

Tipciones de datos - [

* pgiones e cansta, .. | Futoformato de tablas... M1 Aplica un  formato de tabia
personalizado o los datos. mcluidos

tos bordes v el sombreado.

Insartar los dates en el dacuments

insertar datas.. I ‘__\
. — | Inserta el ongen de datas en el ’

| documento como una tabla. Si las

opciones de consulta estan activadas.
Word solo incluve la informacion que
se apuste a los criterios de consulia,

Cancela

NOTAS:
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B : = SR R i 5 Y H
s e el ] A e iR = e M it
T L P 4 e oy 73 prar qr ’~ ACancelum iws artndua

Haga click en el operador
que desee utilizar para
evaluar el campo. Estos
operadores se aplican

pciones de ‘consulta

Filtrat regstros | Ordenar re regQistros 1‘ Seieccnonar campos i

- Crdenar por === I -
l— " Asrgresnie ‘_‘__._-—--—'—'"
e R T I .-
“Luege
Luege por P :
| _.i {" 1. -sr \ '
¢ L@ QOr =mn = e e s o _—
& atprnaants
! _j ey oppin

\

Escriba un valor para comparar con
el contenido del campo de datos
seleccionado.

Seleccione el campo por ¢f
cual desea ordenar los
datos.

Coloca i ultima  enwrada

Agepkar i Cancelar J Batrar todo j

alfabética {la mas proxima a la
7). la fecha mas reciente o el
numero mas alto al principio
de la lista ordenada.

22
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CALPITTUILO

i,
+ Fitrar registros_ {2 ¢
2T . e R PR

H

nombre]
nombre2
apelidopat
apeltdopat !
§ax0

- |edoaw

-~ 12044 Catar tdo.?

-~

B4

e omy
BT

Haga click en el campo para el que
desee especificar los crierios de
seleccion. Word comparara el
contenido de dicho campo de datos
en cada registro con la informacion
que  escriba en cuadro
Comparado con

el

Presenta una hista de todos
los campos de datos que se
insertaran en la tabla. Para
quitar un campo de datos.
seleccionelo v despues haga
click en Quitar.

v
el

=" Borar todo™

AUTOFORMATO

Autoformate o tablas

Total

13
L
K]
L

Formstos que sz pueden apicsr
[ Bordes
¥ scmbreado

ApACar Tormalos asperiales a - - - e o

[ Fias de truos
¥ Ermars tolmma

I Fuente
¥ Zolor

7 autoswste

tmea Fila

I™ Ui columng
Areprar I Cancela

Seleccilone el formato deseado

Podri observar una vista del
formato seleccionado

Utiliza los nombies de los campos
del registro mmicial del origen de
datos como los ttulos de columna
de 1 tabla.

/

Active o desachive lits

caracteristicas deseadas.

NOTAS:
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INSERTAR

» rRt -

;;Insertar_regl_,]es

Indica a Word los registros de la base de datos
que debe insertar en el documento

EhE N ~ FrEa) TR
v x

s . ‘MA s Tl e y

> - . K B Tn s H

. . st t 1.

* e o - - -

Haga clic en Todos para insertar todos
los registros en la tabla.

Haga clic en Desde para insertar un mtervato de
registros en la tabla. Escriba un numero de
registro en el cuadro Desde para especificar el
principio del mtervalo v otro en el cuadro Hasta
para especiticar el final del mismo

L Inserta fos datos en la tabla como

campo, Seleccione esta casilla de
verificacion si desea actualizar
los datos del documento de Word
sieinpre que cambie el origen d

datos.

NOTASN:
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CLAFPITULO

INSERTANDO OBJETOS E IMAGENES

INSERTAR UN CUADRO DE TEXTO EN UN DOCUMENTO

Considere los cuadros de texto como unos contenedores invisibles para los
elementos que desee colocar. Puede utilizar los cuadros de texto para mantener
unidos parrafos y graficos, hacer que el texto se extienda alrededor de otro texto
o de los graficos, o imprimir tituleos laterales y notas en les margenes de un
documento. El botéon Cuadro de texto de la barra de herramientas Dibujo se
utiliza para insertar un cuadro de texto y escribir texto o agregar una tabla o
grafico. Word inserta el texto o el elemento en el punte de insercion dentro del
cuadro de texto. Para mover un cuadro de texte ¥y su contenido, seleccione el
cuadro de texto v arrastreio hasta cualquier parte del documento. Puede aplicar
formato a los cuadros de texto, como por ejemplo un fondo con textura, de la
misma forma que se hace con una Autoforma.

Para insertar un texto: &3

1. De click en el botén Cuadro de Texto de la barra de ,
herramientas Dibujo

2. Sobre el documento de un click sostenido en el lugar que desea el cuadro
hasta el tamano deseado '

3. Suelte €] click v escriba el texto deseado.

Puede elegir como desea que se ajuste el texto alrededor de un grafico o un
cuadro de texto. Por gemplo, puede colocar un grafico entre columnas de texto v
seguir manteniendo el formato de las columnas.

Para ajustar texto alrededor de un grafico o un cuadro de texto, seleccione el
grafico o el cuadro, haga clic en Imagen en el menu Formato, haga clic en la
ficha Ajuste 1 seieccione las opciones de ajuste que desee.

e fpste Uaxgen | sl ede |
Lodrde e - —
—
45 l i o ot I'e
| 3

R T o L
Antwa -

l:'
ampeslsir  Loswds  (eeta Lsiimaye
Lrlara oade vtoura -

wea = 3 e b1
e T Lomba  [03o0 =]

Acesta Cancei

13 15 -1

NOTAS:
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INSERTAR UNA IMAGEN DE CLIPART

Para poder insertar una imagen predisenada:
1 Coloque €l punto de insercion en el lugar donde desee insertar la imagen
predisefiada o la imagen.

2 Senale Imagen en el menu Insertar, haga clic en Imagenes predisenadas

v, a continuacion, haga clic en la ficha Prediseniada o Imagen.
3 Haga clic en la categoria que desee v, a continuacién, haga doble clic en
ia 1magen.

FH Galeria de imigenes 3.0 do Mitioxoft [ 2] ]

- L. > o
= .

Ciencia v medien
Ciencia v tecnolon
Chma -
Comunicacion
Comuricsciones
Crepones v 2spant .«
Desortes v ocio
Dibuios

Linero

Diversion

Divisones v decor.
Dirvisores v decor-
Earncios

frark

P h . N
LT Aumentarh e, ¢

[

irnégénes prediveRadas B

Electonnzy p

Energia - en _es!a"::.?tegﬁgla 4?;4,’»»

Entietenamento e : .
- Desplacese hacia N

Estaciones par;p?cer mas ‘m’qenesw .

Fefatan s 'i ' CF TuAs STEeTEs )

A I,pradse:jsa&_ias_ ERE RE

Edita categorias . | Propiedasses | tﬁ -
Iragen predieriada con palabeas clave Fond. .. . 2 -

123

MANEJO DE LA IMAGEN CLIPART

Para poder desagrupar v modificar una imagen predisenada efectue los
slgulentes pasos!

1 Seleccione la imagen que desee modificar

2 En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en DPibujo v, a
contunuacion, haga clic en Desagrupar

3 Para modificar un objeto individual que se encuentre dentro de la imagen,

siga seleccionando v desagrupando les objetos hasta gue el que desee se
cnicuentre disponibie,
4 Utilice 1as opaiones de la barra de herramientas Dibujo para modificar el
ohjeto

Por ejemplo. es posible reorganizar las partes de la imagen, combinar dos o mas
imagenes o cambiar los colores de linea v de relleno.

INOTAS:
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CLALPITTULO

5 Para volver a convertir los objetos individuales en una sola imagen,
seleccione todos los grupos que componen la imagen v haga clic en
Agrupar.

Nota: también puede cambiar de tamano a una imagen a través de los puntos
que aparecen alrededor de la imagen, cuando ésta esté seleccionada

COMO CREAR TEXTO DE EFECTOS ESPECIALES EN WORD

El botén WordArt de la barra de herramientas Dibujo permite agregar efectos
especiales al texto. Puede crear texto sombreado. asimetrico, girado v estirado,
asi como 1exto que hava sideo adaptado a formas previamente definidas. Debido a
que los efectos especiales de texte son objetos de dibujo, también pueden
utilizarse los botones de la barra de herramientas Dibujo para cambiar el efecto;
por ejemplo, para rellenar un efecto de texto con una imagen.

Para poder agregar un efecto especial de texto siga los siguientes pasos:

- . ) L 1 En la barra de herramientas
[ el Bhac LH 3:,;;1' il.f’.] oo Dibujo, haga clic en WordArt
C— 2 Haga clic en el efecto especial

que desee v, a continuacion,
haga chc en Aceptar.

3 En €l cuadro de dialogo -
Medificar texto de WordArt, ¢
escriba el texto al que desee dar
formato, seleccione otras
opciones que desee v haga clic

fceptar | Cancelar i en Aceptar.

4 Para agregar o cambiar efectos de texto, utilice los hotones de las barras
de herramientas WordArt v Dibujo.

Permite modifivar ¢l Da lomtae comu Adusle. Define Almea ¢l tevio

testa enzinal Colotes s Imeas, tanuno v de vanas formas

diferentes

pomicion

Permite msertar un
ten o para W ardarg

Pretine el
Capracie ilre
carieteres

T AL vostear enro. ) Tl Byt G 1A S

Redeting un Selecaona uni 1orm Pone ol st Pone al testo en
electo especial de afinear et weaio tamaio de Jas lRUas 8 forma verteal
las de L muestra

NOTAS:
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CLPITIILGO 5

Laboratono
rolle el siguiente texto en WordArt

SIS CHNITS

|\()|~\S

|
|
|
l
I
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COMO INSERTAR UNA FORMULA

Para insertar una ecuacion:

1
2

oUW

=]

Haga clic donde desee insertar la ecuacion.

En el menu Insertar, haga clic en Objeto vy, a continuacion. haga clic en
la ficha Crear nuevo.

En el cuadro Tipo de abjeto, haga clic en Microsoft Equations.
Active o desactive la casilla de verificacion Flotar sobre el texto.
Haga clic en Aceptar

Para crear la ecuacion, seleccione los simbolos de la barra de

herramientas Ecuacion v escriba las variables v los niimeros necesarios.
En la fila superior de la barra de herramientas Ecuacién, puede elegir
entre mas de 150 simbolos matematicos. En la fila inferior, puede elegir
entre un gran numero de plantilias o modelos que contienen simbolos,

B IS e

EEIE

COIMo por ejemplo, fraccmnes, integrales, sumatonas, etc.

Para regresar a Word, haga clic en el documento de Word.

Laboratorio

Inserte la siguiente formula

1)

TEMP « oND =35(EMPLEADO)

INOTAS:
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AGREGAR UNA LLAMADA O ROTULO

S1 desea agregar un rétulo a un elemento. siga el procedimiento que se indica a
continuacion. Si desea que el rétulo incluya un sefalador, lea la primera nota
gue se mmuestra tras el procedimiento.

A

1 En la barra de herramientas Dibujo, haga clic ¢n o.] Cuadro de
texto
2 Para insertar un cuadro de texto con un tamance predefinido, haga clic en

el documento.

Para insertarlo con un tamano diferente, arrastre ¢l cuadro de texto hasta
obtener el tamano que desee Si desea conservar la relacion de ancho v alto del
cuadro de texto, mantenga presionada la tecla MAYUSCULAS mientras arrastra.

3 Coloque el cuadro de texto arrastrandolo hasta la posicion que desee.

Para cambiar la forma de un cuadro de texto por una Autoforma, haga clic en ¢l
cuadro de texto, posteriormente haga clic en Dibujo en la barra de herramientas
Dibujo, seniale Cambiar auteforma, sefiale una categoria y haga clic en la forma
que desee.

INOTAS:
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EDICION DE TEXTO EN VARIAS COLUMNAS

TRABAJANDO EN VARIAS COLUMNAS

Para crear columnas efectue los siguientes pasos:
1 Pase a la vista Disenio de pagina.

2 Para dar formato de columnas al documento completo, haga clic en

Seleccionar todo en ¢l menu Edicién.

Para dar formato de columnas a una parte del documento, seleccione el

texto.
Para dar formato de columnas a las secciones existentes, haga clic en una
seccion o seleccione todas las que desee cambiar,

3 Haga clic en Columnas de la barra de =} herramientas .

4 Arrastre para secleccionar el numero de columnas deseado.

5 Si desea ajustar los anchos de columna vy el espaciado, arrastre los

marcadores de columna de la regla horizontal

INSERTAR UN SALTO DE SECCION

Para poder insertar un salto de seccion

En el menu Insertar, haga clic en Salto.

L B o—

comience la nueva seccion.

Salto

Haga clic donde desee insertar un salto de seccién.

En Salto de seccién, haga clic en la opcion que describe donde desea que

Inserta un salio de  seccion

Inserta un salte de seeewm 3
cimbin de pagma pard gue b

. [y5ako de Eolumna:

S wd e el

empiesa I siguiente seccion en la
stguiente pagina par Si el salto d
. seccion se produce en una pagina

Saltos de secaaén ——— T
SIZUICRLS SCCIn empiece en ta |

parte superior de B siguente " Pagnasiguente . O Pégina par

‘,’—_’f par, Word deja [ sigmente pagin

impar en hlanco

* (" Pagina mpar A ——— Inenta un salto de seecion 3
' -0 T IS

L‘Illpiciél la stEUente seccion

paging /vlﬁ Continuo
Iserta un salo de seceitn

Cimpiesil lu S ) ~ILCion

en §a siglente pigina impar

Aceptar l,w Cance!ar'vl Seoel salie de seecion se

mmediatamenie. s seriar

pruducu o pagina impar.,

nmau salto de pageng

Word depa la sigiente pagina
par en blanco

NOTAS:
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ENUMERANDO PAGINAS

NUMERACION DE PAGINAS

Para insertar niimeros de pagina realice los sigulentes pasos

1 En el menu Insertar, haga clic en el comando Nimeros de pdgina.

2 En el cuadro Posicidn, especifique si desea imprimir los numeros de
pagma en el encabezado o en el pie de pagina; es decir, en la parte
superior o inferior de la pagina, respectivamente.

3 Elja las demas opciones que desee.

Haga chie donde desee que Word
imprima los numeros de pagma

Haga chie en Ia almeacion que desec
aplicar o os nomeros de pagina
lzquierda. Centro y Derecha son
valores relanves o o margenes
irquierdo v derecho Interior v
Exwior son valores retatnes a los
bordes mterion (urmen) y exterior de
las pdgimas que se encuademanin

Shreacion: -

lDerecha

¥ Mimero enlaprmera pdging. wp- |

? - . .,Teptaar_l" hc;_c’elar' -:'] - -“;Eot:l;t;)....:.ll

Desactive  esta camlln d Establece las opawones de formate
venficacion para que Word no para lasumeracion de pagmas
imprinia ¢l pimere de pagma ¢

la proera pagima deoun
documento o de uni seeenn

NOTAS:
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Cuando damos click a formato se nos presenta la siguiente pantalla.

Haga che en ¢l formate gue desee
aplicar a los nimeros de pagima,

Fosmat de lor ndmeros de pagina

impnime el nimero de capituio de on

documento Junto con el numere de "
, | —’I_*[I_ndunr numern dc -:ap’:u!a— T E
pagma. por ejemplo. 11-1. 11-2. ete. - Y=

Contnua la secuencia de numeracion !Numcwtiﬁn de Pﬂg*ﬂﬂﬂv-- TR
de pazina desde ia seccion anteror f‘*g&ontmor desde Ia seccidn mteﬂnr s

Fsertba el opumero de piagms que /M'_

desee que aparezea en la primera -
pagina de Jas SCCCIOnLS
seleceionadas

USO DE ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Un encabezado o pie de pagina puede estar formado por texto o graficos. como el
numero de pagina, la fecha o el logoupo e la organizacién, que suele imprimirse
en la parte superior o inferior de todas las paginas del documento. El encabezado
se imprime en el margen superior v el pie de pagina en el inferior.

Puede utilizar el mismo encabezado v pie de pagina para tode el documento o
cambiarlos en una parte del mismo. Por ejemplo, utilice un logotipo en el
encahezado de la primera pagina v, a continuacion, incluva el nombre del
archivo del decumento en el encabezado del resto de las paginas.

Para ver un encabezado o pie de pagina, pase a la vista Diserio de pagina o a la
Vista preliminar. Para modificar ¢ dar formato a un encabezado o pie de pagina,
debe mostrarse en pantalla el encabezado o el pie de pagina correspondiente.

1 En el menu Ver. haga clic en Encabezado y pie de pagina.

2 Para desplazarse al encabezado o al pie de pagina que desee, haga clic en
un botén de la barra de herramientas Encabezado y pie de pagina,

3 Efectie los cambios necesarios en el encabezado ¢ pie de pagina.
i Para desplazarse Haga clic en
Entre ¢l encabezado v el pie de Cambiar entre encabezado v
pagina ple
| Al encabezado o pie de pagina | Mostrar el anterior

[NOTAS:
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anterior i
Al encabezado o pie de pagina Mostrar el siguiente
siguiente

Detine un formato de nimere de pagina Cambia entre encabezade v pre

Permtte imsertar texto Encabezado p pie dz pagina

definido en Autoexto. —jpw kkﬂtarﬂlioi&xto'lv* E' @‘@f%

Insena numeros de paginas Inserta la fecha v Muesira el wterior o
hats postenior encabezado o
e

NOTAS:
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PREPARAR UNA PAGINA

CONFIGURAR PAGINA

Word tiene configuraciones predeterminadas para los margenes, el tamano del
papel v la orientacion de la pdgina, a fin de poder producir documentos bien
presentados sin tener que cambiar las configuraciones. Si prefiere otras
diferentes, podra cambiarias, '

Establecer margenes

El margen es la distancia desde el texto hasta el borde del papel.
Word imprime el texto y los graficos en el interior de los margenes;
los encabezados, los pies de pagina y los numeros de pagina se
imprimen en los margenes. ‘

Para cambiar los margenes de la pagina

1 Pase a la vista Diseno de pagina o Vista preliminar.

2 Para cambiar los margenes 1zquierdo o derecho de la pagina, senale un
limite de margen en la regla horizontal. Cuando el puntero adopte la
forma de . una flecha de dos puntas. arrastre el limite del
margen. E:ﬁ't_j—' e

Para cambiar los margenes superior o inferior de la pagina. senale un limite de
margen en la regla vertical. Cuando el puntero adopte la forma de una flecha de
cdos puntas, arrastre el limite deil margen.

..
S0
SLi e

oy
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Para especificar medidas exactas para los margenes, haga clic en Configurar
pagina del menu Archivo y, a continuacion, haga clic en la ficha Margenes. En
esta ficha también pueden establecerse otras opciones, como por ejemplo los

margenes simétricos o de encuadernacion. Ver figura de abajo.

Especifique ka
cunndad de espacio
adicional ¢ue desce
agregar al matgen de
encuadernacion Werd
agrega el espacio
adivional al margen
rzqumetdo de todas las
paeinas

Haga chic en la pane
del documentio a la

que  desee  aplicar
los valores actuales
del cuadio de
dialogo  Conbigurar
TzIna

Apista los mangenes zquictdo v derecho de tonma que
cuando ruprima en ambos fados de [a paging. los
s enares de s pagings opugstas v fos
margenes exteneres e ef msmo ancho

Para cambiar los margenes de una parte del documento, seleccione €l texto v, a
continuacidn, establezca los margenes en la ficha Margenes del cuadro de
cialogo Configurar pagina (menu Archivo). En el cuadro Aplicar a, haga chic en
Texnto seleccionado. Word inserta automaticamente saltos de seccidén antes v
despues del texto con los margenes nuevos. S1 el documento va esta dividido en
secciones, haga clic en wuna seccion o seleccione varias secclones Vv, a
continuacién. cambie los margenes. Ver figura anterior.

SELECCIONAR EL TAMANO DEL PAPEL

Para seleccionar ¢l tamano del papel reatice lo siguiente:

1 En el menu Archivo. haga clic en Configurar pagina y, a continuacion,
haga clic en la ficha Tamaio del papel.

2 Haga clic en un tamano de papel.

NOTAS:
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Hapa clic en uno de
tos tamanos de papel o
lraga clic en Tamano
peisoaal 3 a
conunuacion,  esciiba

delpaoed

las  dimensiones  del
papel en los cuadros

RLEN
1 et etz mm)

Ancho sy Al

Haza ¢he en wna
ouentacion de pagima
Cuando  cambia  a

anentacton de
pagini Waord
tercambia los
valores de los

mimgenes Supenor e
Interor con los de los
margenes Lzquierdo +
1erecho

e

£ Pt

NP W

VISTA PRELIMINAR

Para presentar un decumento en Vista preliminar:

1  Elja Vista preliminar del menu Archivo o

cde harrarmentas

[&

haga ciic en de la barra

2. Ejecute cualquiera de las sigutentes acciones para ver mas el documento

Para

Presentar la pagina
slgulente o anterior o un
grupo e paginas
opuestas

Desplazar hacia delante o
atras varas pagmnas a la
vez

Haga esto

Haga chck en la flecha de
desplazamiento hacia abajo o hacia
arriba o presione la tecla AV PAG o RE
PAG

Arrastre el cuadro de desplazamiento
hacia abajo para desplazar hacia
adelante o hacia arriba para desplazar
hacia atras

INOTAS:
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3. Después de presentar el documento, puede realizar una de las siguientes

acciones:
Para Haga esto
Imprimir el documento Eljja el botén imprimir para empezar a

imprimir el documg ng-
=

Regresar a la presentacion Elija el botén Cerrar de la barra de
anterior del documento herramientas

IMPRIMIR UN DOCUMENTO

Es buena idea guardar el documento antes de imprimurlo, De esta forma. si
ocurre un error en la impresora o se presenta cualquier otro problema. no se
perdera nada del trabajo realizado después de la ultima vez que se guardo. Para
1mprimirlo

&

1. Muestre el documento que desea imprnimir en la ventana activa.

2. Elja el comando Imprimir del ment archivo.

3. Seleccione las opciones que desea usar v luego eljja el boton Aceptar. Ver
sigulente figura

NOTAS:
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Haga che en una mpresora del cuadro Nombre La sntonnacion que
aparece  debao del cuadro Nombre se apiica a la nnpresera
seleccionada La impresora en la que se hace clic se comients en la
mipresora predetennmada para el resie de la seston de Word o hasta
que se cambie,

[mprime el documento en un wichivo en
legar de hacerle en una nnpresor

e
.

: v T I
ERETE - (e A, RTF 4L e
s ‘-v-v—_:f,-.:«::r R e T e ERD - I

R A

;ﬁ

e |-\-,;Hp LaserJet 11

Haga chic en la pane del
documenta que  desee
wpimy S hdee che et e

Pagimas.  esenba en el —hervaindapaqmas.‘. SRR
cuadio fos numeros o el "‘Tc:do. L.
mteivale de pagis gue
desee nnprinur

. Comenfarior & * 75

e

Haga che en la pane del
documente  que  desee
mpimn Por cpemplo i

desea mmprimir sole Ia SLe . ‘“:--“ T

tormacion  de  as ___’}_mprm |Douumer\t0

propredades del g e,

doctmente, haga chic en .t

[ropedades del - e i

documento - - - - S
Haga chie en o parte del docamenio que Escriba el namero de copus que desec
desee nmprnmn La Lesta no esta dispomible. i g wonbmoacion. aciise L
a e ser que haga clie en Documento. en ba castila de venticacion Intercalar s desea
Hista ltnprit que Word mmprma las copas en el

arden adecuado pa la encuaderzacion
Laboratorio

Aplhicar la siguiente configuracion de Pagina bajo los sigulentes valores

Margenes:
Superor: 2.5, Inferior: 2.3, izquerdo: 1.3, Derecho 2.0, Encuadernacion:2.0

Desde el borde. .

Encabezado:
Pie de pagina: 1

Aphecar a todo el documento.

Tamano de papel: Carta. Onentacion® Horizontal

@,

NOTANS:
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PROCESO MULTICARTA

~

Se le llama asi, por que es una herramienta que puede ayudar a
procesar de diferentes maneras la informacién de los documentos.

CREANDO CARTAS MODELO

- ~ - C =

wmw 2lxk  Para empezar:
[ e K 0

‘Ususxa%ﬁewf:&cﬁéﬂp&aaeumcmm <
1 a[lqembc&botonuea o ey

SR oL

a. Click en Herramientas

]%mmertnmpai —— .:,r pes ! . .
ey "1 b. Seleccionar Combinar Correspondencia
Y -
N e ¥ et 5Tl ¢ Sale la ventana de Combinar
21?2'} Origen de cakis = - w———| Correspondencia:

+ . ,
3 Q’ Combnat bos dakos £on ef GKUReNt ,=- ~————= —- - ———.

Lams R,
«

Combins muewondﬂu:ia -

‘ Use esta izta de verflcaaon DBG crca ﬂJ currespmden\:la Cormrxc

Cancelyr | ebgendoelboténCrear ~ 177 ilT-E

P

gt — - §
Un  documento principal de paEy E“;”“‘W’“‘“"“ T )
combinacion de correspondencia zt;:oa 3
puede ser un documento nuevo o P Y O
uno (e va exista con un lexto .
representativo (una carta, un 3 T ombmar bos datos Con &l documente ———mm <o —me
cdiploma. etc). A continuacion se N [

muestra que tipo de documentos se
ueden crear como:

NOTAS:
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Al seleccionar el boton de Nuevo documento principal, automaticamente Word

abre un documento nuevo.
Combinar cortotpondencia

frea"“;:- e Mo\f(l ;'
Tipo de combinacidn: Cartas modelo < 25 < *
|3>€'C‘-1"ﬂ=ﬂkl=::rr-claa!-Dm:-.rnem:nz~ LA

ZE‘D PRI
Ongmdedutns g Fa—
: : e

gxenu By - -
S A
AL o d R 1 ERE
. wT T e RS
& Comnturan los dlatos con sl docLiments - -
. Zutbli,, T ]' Tem .
- Cancelar

51 se selecciona el botén de Ventana
activa, queda predeterminado como
Documento Principal el documento que
tengan abierto v activo en ese
momento, p.e. (Documento?2)

El siguiente paso es el de Obtener Datos,

esto se reflere a datos como un catalogo

de articulos, un directono de una agenda,

o tan solo una hsta de cosas, de 1al
manera que muesira diferentes formas:

dd:os

1 .Eocmutn.p(ncnd L;“" X -
’ rea ’ Modificar = l_ T

Tipo de combinacon: Cartas modeks .
Documento prndipal Documento2 A

2 [:m Qogen de datos " =
3@ Abne ongen de datos... 4 | e TE .
- Usar Libreta de dracoones... T
Opciones de cegestro raoal.. o

Cancelar . I

Al elegir Crear origen de datos sale la siguiente ventana, en la cual

se especifica que el archivo que se

creara tiene que contener filas de

datos {registros} v nombres de columnas (campos). Word trae por
default campos predeiinidos para usarse de inmediato, pero si €stos

NOTAS:

|
|
|
|
|
|
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no se necesitan, se pueden borrar y/o crear nuevos, como a
continuacion se explica.

Para borrar:

a. Seleccionar el campo y dar click en el botén de Quitar Campo
sucesivamente con todos los que se quieran quitar..

b. El campo aparece en Nombre de Campo, pero no importa, solo
basta con borrarlo con la tecla Supr o Backspace.

Para Agregar Nuevao:

a. En Nombre de Campo escribir un campo, ¢l cual tiene que tener
15 caracteres como maximo, sin espaclos, ni caracteres
especiales.

b. Dar click en el boton de Agregar campo y lo agrega a los campos
de Campos en el registro inicial

c. 81 se requiere ordenar los campos en Campos en el registro
inicial, posicionarse sobre el campo a mover y dar click en las

flechitas va sea hacia arriba o abajo.
Crear oiigen de datos . 7. x|

.EJ‘“:T

+ Un anigen ge datos para combimar cnrrcspondenc1a debe estar compuesto de fzias a7
de datos. La primera fila se denorina reg-skro mu:lal Cada co!umna de esta fﬁa‘?‘
" romienza con un nombre de campo, - Lo : =

< T v T pepf

. ‘Word le ofrece alguncs de los nombres de campo més usados en !a hiska mguente ;
' Puede quitar Jos que no decee 0 agregar otras, S . L i

- -~ L I
= s N 3 ] v

Hombre de campo: Campas en el reaistro inicial: : : d CLL

R

i lflnjmbre . ;I ‘.
Ay inpEs TR bR i LT
Mover. .

Crganizacian .‘l -

Direccion]
Quitar campo I Diecadn? _:j
MS Chsers... I | hAzeptar l Cancelar ” I

Ya que se tienen los campos a utilizarse dar click en Aceptar. Aparece la ventana
de Guardar como v pregunta por un nombre de archivo. se recomienda escribir
algo referente a lo aque contendra el archive (p.e. si contiene datos de clientes o
proveedores) v recordando que sera una pequena base de datos (chentebd.doc |
proveehd.doc .etc.). dar click en el boton Guardar e inmediatamente sale la
siguiente ventana.

INOTAS:
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Modificar origen de datos se refiere a que st se quieren empezar a capturar datos
en el archivo que se acaba de crear en el caso de ser la primera ocasion, si se
requiere modificar o borrar algun dato para cuando ya se tiene la base de datos.

Modificar documento principal se refiere a que si por alguna causa se necestta
Si se selecciona el botén de Modificar origen de datos sale la siguiente ventana:

Direccrdn:

DirecctértZ: 27
Cuda:

Prowviruia:

F.egl:;_tm: I;hl4ll EV& l Nl ]

Ficha de Datos: Es la ventana con la cual se puede editar la base de datos v a
continuacion exphcaremos como funciona.
Se captura la informacion, para pasar de campo en campo se uthza la tecla Enter

o chck con el mouse, al terminar con el Gltimo campo Enter o dar click en el

botén de Agregar nuevo v automaticamente pasa al siguiente registro (para
capturar otro nuevo); st se da chick en el boton Ver origen se abre el archivo que
contenga la base de datos.

Después se selecciona el boton Modificar documento principal v pasa al
documento principal para que de la barra de herramientas de Combinar
correspondencia dando clhick en el icono de Insertar Campo de Combinacion se
mserten los campos que se utilizaran en el documento.

[NOTAS:
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Essnls,

muw-smsmawa-‘,uﬁ‘u P fpmu-s. S 17 Toauios esmtor -y

e ’G UV R B

R L S T T T

s
e B

Fas s ogehl
TesfoncCasa

Tetctaralrabay .

A T ARt (R Sy et

N \ Doltﬂne.
"3‘ Tl Y

'qu E R TR T T

v eem

Cuando se selecciona Ethuetas Postales se 31guen los mismos pasos solo que al
dar click en el botéon Preparar de Documento principal sale la siguiente ventana,

en ia cual se selecciona el tipo de etigueta que se utilizara.

Opciones para etiquetas K EI|)
- ’ o - s - R
- InfOrmacion de snfregory mre = - =—— A =,
i e - e . . Lo . Aceotar
‘ € patnasl ¢ e ‘ (R . ) i“
" - - o
; ¥ Laser & wrocoon ﬂ_ande)a |Mmentafm manual .'-j:li Cancela
Epguetas: [avery Tamancs a4 v a5 - I . Musya strqusta,
- e =
N " M . Flmeww
. ' REeoe ) o
Momern d '
. : M‘ﬂo i - - Informanin de mqustas 5
LZiel Mirn - Dercadn Teo:  Dwecodn - - L
- Mt - Pagasta Ate.  2.54em y
i Doauets . -
71T Creccpn Anchar € 67 am !

L7156 - [eecuon Li - 960"!! Mara (109 x 127 om)

v después se debe de diseniar el documento principal

Ehja el botan [nsertar campo comb. para nsartar campos de combmaoon en la etqueta
de muestra D esta Forma, podra modinar v dar Formato a los campes v & texto gus
aparecen en o cuadre os ja etdqueta de muestra,

Insertar campo de combnaadn =

Entiqueta de muastra.

Cirgauma o -
rilambres e Sp-lide

Pri=sto .

sDreccionls

Aceptat ] Cancelar ]

NOTAS:
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2

Para utilizar Combmacion con Sobres saldran las siguientes ventanas, la primera
pestafia se refiere a las opciones para los tamanos de sobre y el tipo de letra que
se utihzara:

-'"-"M,.._,...‘-_:E'_... i

vL_Qgcmmﬂspamsobres ngmsde

B
1

SN

La segunda pestana es la de Opciones de Impresion y en ella se especifican que
posicion (boca arriba o abajo) que tendra el sobre v el método de ahimentacion

desde la impresora.
Dpn'wmp-lsdxes Bﬂ

N -

Tmpresora: Hi'LasaJ-nn N .

rM—tndodeah'mafm --.: . X .
] i ; ot
e e l. 1 y -k

s P P ae
HLED RES i
H . b )
i(?gxagnrba rRmumgu'h:hdelrem :
| © Bocashaw PP i
Alimerg.acndn desda:
]Alu-nﬁntacnn manuai ae L]
word recomesnda Utizar la ain 1on de 50bres menoonada.
S este metodo no TNKIona &N su mpresora, sekceione of método corracta.

| aceite ] cavels |

8.2 Combinando cartas modelo

Ya que estan listos los pasos 1 v 2 esta listo para hacer la
combinacidn de sus archivos, esto se hace mediante la barra de
herramientas de combinar correspondencia con el icono de
Combinar en Archivo({A) o con el icono de Combinar a Impresora(B).

A

| NOTAS:
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Combmal curresaondencna

(c )> i

27 e« l.x |

&.3 Combinando campos en word

Al insertar campos en un documento principal se incluye
informacion adicional a los documentes de combinacion
resultantes v se controla el proceso de combinacion de datos.

Insertar campo de combméﬂéh «"{' Insertar campo'de word ~

@in i n.‘m/‘ag"e*-w
B . 13‘ VIR P

Los siguientes campos se encuentran en la barra de Herramientas (iconos) de
Combinar Correspondencia (recuerde que esta barra se activa cuando hayv
documentos de combinacion}, bajo el nombre del icono Insertar Campo de
Wordi(C}.

Preguntar... Los campos PREGUNTAR v RELLENAR muestran un mensaje
Rellarar.., " mientras Word combina cada registro de dates con el

& . Entonces.. Sho. . documento principal. Las respuestas se imprimen en el
Sombmarregstes® . documento de combinacion resultante del registro de datos,

Cyrabinar sacuersia n®
como noetas perscnales que no se desean guardar en un

Pidximo tegistro .
origen de datos.

Préumo teqestro st

Asignar marcader...
Sualtar 1Est10 S.- Los campos SI {Si...Entonces. .Sino...) imprimen la

informacion solo s1 se cumple una condicion especificada. Por
gremplo. puede utthzar un campo S! para informar a los clientes gue vivan en
una zona con un codigo postal deierminado. de la apertura de una nueva
sucursal en esa zona.

Los campos ASIGNAR (Asignar marcador) permiuten asignar texto, un numero u
oire ttpo de mfermacion a un marcador Puede utilizar la informacion numerosas
veces en los documenios de combinacion resuliantes, 51 la informacién cambia.,
basta con modificar el campo ASIGNAR una vez. en vez de buscarla en el
documento principal v caminarla cada vez que aparezca

INOTAS:
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INSERTANDO NOTAS Y MARCAS

NOTAS AL PIE

Las notas al pie o al final explican, comentan ¢ hacen referencia al texto de un
documento. Un solo documento puede contener notas al pie v notas al final. Por
ejemplo, puede utilizar las notas al pte para instrucciones detalladas v las notas
al final para citar fuentes de informacion. Las notas al pie aparecen al final de
cada pagma de un documento. Las notas al final normalmente aparecen al final
del documento.

Una nota al pie o al final consta de dos partes vinculadas: la marca de referencia
de nota y el texto correspondiente a la nota. Puede numerar automaticamente las
marcas o crear sus propias marcas personalizadas. Al agregar, eliminar o mover
notas numeradas automaticamente, Word vuelve a numerar las marcas de
referencia de notas. .

Puede agregar un texto de nota de cualquier extension v darle formato del mismo
modo que a cualquier otro texto. Puede personalizar los separadores de notas,
que son las lineas que separan el texto del documento del texto de las notas.

Inserta una nota al pie
yue aparcce  en
nusmat paging que el
texte al  que  hace
referencia

Seleccione para crear su
propia marca
personahizada,

Fiaga chie en Opciones
para  cambar  los
valores de tormato de
numeracion

Final de péc_iina‘

ka al fnal Fina! delf doecumento

Mumeracién -~

¥ L) e 1, &, 3, -

I_.—
Simbalo. .. l )

Areptar Cancelar Opciones... l

i Marca personal:

Inserta una nota al final
que apatece al finagl de la
seecion o del documento.

Numera automaticamente
las notas v das vuelve a
numerar automaticamente
al  mover.  agregar 0
climinar notas.

INOTAS:
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1. Del menu Insertar seleccione el comando Nota al pie.

Final de pdgina para imprimir
notas al pie en el margen inferior
de fa pdgina en la que aparezca la
marca de referencia de la nota.
. e T ; Final de texto para imprimir las
.?No;.ér's al pie as Al fif * g 3 notas al pie justo debajo de la
. dltima linea de texto de una
pagina en lugar de hacerlo en la
parte inferior.

L Ly 4
! | Formata de ndm

"‘{;"“’“’3»“ AR A 5 Haga clic en el formato de
nitmero que desee aplicar a las
notas al  pie  numeradas
automaticamente.

Opciones de
numeracion

r Wit Y
ES R e
Remnidar.er: tada seccidnysdi

W b
.
N
5
H
7

L g

Reiniciar-en cada paginasy

Escriba el namero de inicio
o ¢l cardcter que desee que
Word utilice para la
primera nota al pie

NOTAS:
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OPCIONES DE NUMERACION

Continua: Numera secuenciglmente las notas al pie numeradas
automaticamente en el documento, en los saltos de pagina v en los saltos de
seccion. Si desea empezar la numeracion en otro numero que no sea el 1 o en
una letra distinta a la A, eseriba el nuevo valor inicial en el cuadro Iniciar en.

Reiniciar en cada seccion y Reiniciar en cada pagina: Numera las notas al pie
numeradas automaticamente comenzando por 1 en cada seccién. Si hace clic en
esta opcion, Word cambia el valor de Iniciaren a 1 o A.

Opciones de numeracion:

Continua: Numera secuencialmente las notas al final numeradas
automaticamente en el documento, en los saltos de pagina y en los saltos de
seccion. Si desea empezar la numeracién en otro numero que no sea el 1 o en
una letra distinta a la A, escriba el nuevo valor inicial en el cuadro Iniciar en.

Haga clic en el
formato de numero ,
R el Opcicnes de nota
notas al ple pORY
numeradas
automdticamente.

Haga clic en Final del
documento para imprimir
todas las notas al pie al final
del documento. Haga clic en

imprimir - notas  al  final

Formata de nimero i

después de la vituna linea de
la  seccion en las que
aparezcan.

LN

Imciar.en: -

Final de la seccion para:

rumeraadn: " ~ Contmua.< "= i~ Escriba el namero o
" Reiniciar en cada set || caracter de inicio que desee
’ = que Word utilice para la

primera  nota  al  pie
numerada
automaticamente,

- e PRy
e

R =
Aceptar I Cancelar -~ |- Conwertir, .

Reiniciar en cada seccion: Numera las notas al final numeradas
automaticamente comenzando por 1 en cada seccion. Si hace chic en esta opcién,
Word cambia el valor de Iniciaren a 1 o A.

NOTAS:
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ANOTACIONES O COMENTARIOS

Realizar comentarios

Puede agregar comentarios a un documento sin cambiar el texto del mismo.
Word inserta una marca de referencia de comentario v resalta el texto acerca del
que se hace el comentario. Cuando se sefiala el texto, el comentario aparece
sobre él.

1 Para insertar un comentario, haga clic en el botdn Insertar comentario de la
barra de T et herramientas Revisién v,
-

H

2. Escriba el comentario en el panel de comentarios situado en la parte inferior
de ia pantalla.

AGREGAR COMENTARIOS

El panel de comentarios muestra los comentarios insertados en un documento.
En esta ventana, puede modificarlos v revisarlos.

Puede dejar el panel de comentarios abierto mientras trabaja ¢ cerrario para ver
una seccion mas amplia del documento Para abnrlo, haga clic en el boton
Modificar comentario de la barra de herramientas Revision.

NOTAS:
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REVISANDO ORTOGRAFIA

CORREGIR LA ORTOGRAFIA Y LA GRAMATICA

Word 1ncluye dos métodos distintos para realizar la revisidon ortografica y

gramatical.

A medida que escribe, Word puede revisar automaticamente el documento v
subrayar posibles errores ortograficos y gramaticales. Para corregir un error,

muestre el menu contextual v. a continuacion,

correspondiente.

seleccione

la correccion

Al terminar de crear un documento, puede hacer que Werd busque los errores
ortograficos y gramaticales en todo el documento. Cuando Word encuentre un
posible error, puede corregirlo y, a continuacion, continuar cen la revisién.

Ortograﬁa)r gramahca Espanol (Espana . Alfabehz

4

Errar qrcmatlrai
Correg irla ortoorafla v la -z

m;itica

Sugerencias: B - S ‘2
:Tempo verbal: Coﬂmfuehe que no esté usando el infinitivo ‘
‘corregir en vez de una forma personal,

> - X I -
]3 Ip Reviser gramatics Opaones. .. Dr2zhnrer | Cancelar

Presenta un posible
error. Modifique el
texto en este cuadro
para corregirlo y, a
continuacion. haga

Muestra las correcciones
sugeridas para los
errores  ortograficos o
eramaticales resaltados.

Desactive esta casilla de
veriftcacion si no desea
que Word realice la
revision gramatical det
documento activo.

Para los errores ortograficos se sugieren palabras de reemplazo del diccionario
principal v de los diccionarios personalizados que estén abiertos. Para los errores
gramaticales. las listas sugieren correcciones en funcion del estilo gramatical v

las opciones gramaticales activos,

NOTAS:
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OMITIR: Deja sin cambiar el error resaltado vy encuentra el siguiente error
ortografico o gramatical. Este botén cambia a Reanudar si hace clic en el
documento para modificarlo. Haga clic en Reanudar para continuar con la
revisién orteografica y gramatical.

OMITIR TODAS: Deja sin cambiar todos los ejemplos del error resaltado en el

documento v continuia con la rewvision del documente. Word pasara por alto
dichos errores ortograficos o gramaticales durante el resto de la sesion de Word.

SIGUIENTE ORACION: Haga chc en el documento v modifique manualmente la
oracidon actual, a continuaciéon, haga clic en Siguiente para aceptar los cambios
manuales v continuar la revisidon ortografica v gramatical.

CAMBIAR: Haga chc en Cambiar para aceptar la seleccién actual del cuadro
Sugerencias o modifique el texto del cuadro v, a continuacion, haga clic en
Cambiar. Cuando el error seleccionado es una palabra repetida, el botén camba
a Eliminar, de forma que permite quitar el segundo ejemplo de la palabra
facilmente.

OPCIONES: Abre el cuadro de dialogo Ortografia v gramatica, donde se puede

abrir un diccionario personalizado diferente o cambiar las reglas que Word utiliza
para la revision ortografica v gramatical,

NOTAS:
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‘i_-!‘ 50!:0 del dlccmnano pnnclpal
IR Il Orml'tr galabfas en MMUSCUL.F\S& :

R}

l" Omrtlr pa!abras con numeros
r' SOkt at

i'" Estadlstlr:as de leglblhdad

j\!‘unflcauon Raﬁa

. Estllo de escrltura

Muestra los diccionarios
personalizados activos
actuatmente.

Haga chic en el estilo de
escritura que desee que
Word utilice para revisar
la aramética del
documento.. si el
documento es un escrito
cientifico, haga clic en

Técnico

'-»m o

4;‘ e 'Cancelar

Wb e

Aceptar s

OPCIONES DE ORTOGRAFIA

Revisar ortografia mientras se escribe: Revisa la ortografia automaticamente y
marca los errores mientras escribe

Ocultar errores de ortografia en este documento: Oculta la linea roja
ondulada que aparece debajo de los posibles errores ortograficos del documento.
Si se desactiva esta casilla de verificacion. Word marca los errores ortograficos
con lineas reojas onduladas que estan visibles en pantalla pero que no se
mmprimen  Para presentar una lista de las correcciones ortograficas sugeridas,
haga clic en una linea ondulada con el botén secundario del mouse (raton).

Sugerir siempre: Presenta automancamente, durante una revision ortografica,
una lista de érminos para palabras escritas incorrectamente. Esta casilla de
vertficacion no afecta a la revision ortografica en segundo plano.

NOTAS:
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Solo el diccionario principal: Sugiere los términos correctos del diccionario
principal pero no de los diccionarios personalizados abiertos. Desactive esta
casilla de verificacion si desea que Word sugiera los términos correctos de todos
los diccionarios personalizados abiertos, asi como del diccionario principal.

Omitir palabras con mayusculas: Pasa por alto las palabras en MAYUSCULAS
durante una revision ortografica.

Omitir palabras con nimeros: Pasa por alto las palabras que contienen
numeros durante una revision ortografica.

Omitir archivos y direcciones de internet: Acuve esta casilla de verificacion si
desea que Word pase por alte automaticamente las direcciones de Internet, los
nombres de archivo y las direcciones de correo electréonico durante la revision
ortografica. Por ejemplo, active esta casilla de verificacién para pasar por alio
http:/ /www.msn.com durante una revision ortografica.

Opciones de gramatica:

Revisar gramatica mientras se escribe. Revisa la gramatica automaticamente y
marca los errores mientras escribe.

Ocultar errores gramaticales de este documento: Oculta la linea verde
ondulada que aparece debajo de los posibles errores gramaticales del documento.
Si se desactiva esta casilla de verificacion, Word marca los errores gramaticales
con lineas verdes onduladas gue estan visibles en pantalla pero que no se
unprimen Para presentar una lista de las correcciones gramaticales sugeridas,
lhaga clic sobre una linea ondulada con el botdon secundario del mouse (raton).

Revisar gramatica con ortografia: Desactive esta casilia de verificacion si desea
revisar la ortografia pero no la gramatica. Esia casilla de verificacion no esta
disponible st el corrector gramatical no esta instalado para el idioma
selecclionado actualmente. Esta casilla de verificacion no afecta a la revision
gramatical en segundo plano.

Estadisticas de legibilidad: Desactive esta casilla de venficacion s1 no desea que
Word muestre el cuadro de didlogo Estadisticas de legibilidad despueés de
ejecutar el corrector gramatical Esta casilla de verificacion no afecta a la revision
gramatical en segundo plano.

NOTAS:
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USO DE SINONIMOS

Buscar palabras en el diccionario de sinénimos

1. Seleccione o escriba la palabra del documento para la que desee encontrar

un

sménimo, un anténimo o palabras relacionadas.

2. En el menu Herramientas, sefiale Idioma y haga clic en Sinonimos.
3. Seleccione las opciones que desee.

Nota: Si el comando Sinonimos no aparece en el submenu Idioma. debera
instalar el diccionario de sindénimos.

‘:Tlnonrmos para:i

Presenta todos los
sINONImos.  antéonimos o
palabras relacionadas con ia

T s

IEius-:a:

Palatras

relacianadas

palabra seleccionada en el
cuadro Significados o Lista
altabética.

. Jindagar
rebuscar
- {pesquisar
- . {perquinr
. {averquar
persequir
" {demandar
_“_J«- bakir

Reemplazar H Buscat l Arerors,:

Haga chic en el sinénimo mas aproptado para el contexto de la
palabra o frase seleccionada. S1 Word no encuentra un smonuno
para la patabra o frase seleccionada. el cuadro Significados muestra
una lista alfabéuca de las entradas cuva ortografia sea similar a la
palabra o frase

NOTAS:
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PERSONALIZACION

MANEJO DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS.

1. Del menu Ver, seleccione el comando Barras de herramientas.

2. Active o desactive las barras que se deseen (para activar o desacuvar de un
click en la barra).

Las de ¥ estan activadas.

O de otra forma:
1. Del menu Ver. seleccione el comando Barras de herramientas.
2  De click Personalizar.

3 En la ficha Barras de herramientas active o desactive {dande un click active o
desactive),
Las de ¥ estan activadas,

Personalizar ER

P S
P

Barras de herramientas I deés fl; Opaones I i
. . e

Barras de hetraméentas: -

FlEstandar T - |

¥ Formate -

[ Tsblas v bordes

I Base de datos

[ DibLo

[ Formulanios

™ wisual Besic

T racrosott

T Autotesto

[~ web

T wardar

T Configut acwon 300 e

[ Canhgu acon de sombra

T imagen

i~ Peason :_]
[} : Trcada. . J Cerar ]

Personalizar barra de herramicntas (agregar botones a la barra).

—_—t

1 Del menu Ver, seleccione el comandoe Barra de herramentas.
2. De click a Personalizar.
3. Abra la ficha Comandos. Seleccione la categoria deseada.
4, En el cuadro Comando, de click en el comando deseado v sin soltar arrastre a
la barra donde se desee ubicar tomara la forma de un boton. '
5 Cierre este cuadro de dialogo.
|;'\‘()TAS:
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USO DEL MENU HERRAMIENTAS OPCIONES

Se tienen una serie de opciones todas ellas referentes a la configuracién propa |
del paquete como son sus vistas, su presentacidn, forma de impresion, aplicacién
ce formatos, ortografia, etc.

1. Del menu Ver, seleccione el comando Opciones.

2. Abra la ficha deseada. Active o desactive las opciones deseadas.
3 De click a Aceptar.

NOTAS:
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1— Margadores - —3
I'__ Cndgnsdecarrpo
ﬁembreadodecamoo A ‘,

. [Siempre

r‘ rﬂgjcadorcs de obleto Y
[T Limites de texta.. +s ’

T marcadu‘re's de magen. “d
" [V Texto apimadeo s, "L v
W sugerenoas -

Catacteres no mmprimibles =
F'.Tabdac»onés’" o
[~ .Espacios:

(. Marcas de parrato o

Vcntana T -;T"'T'W- L -
v garra dq e;tado . «: ‘-» v Ban'a heﬂzortal -
™ Reglavercal . . TR Barva vertical .
T -j "7 Aceptar. I * Canceler .
FICHA VER.

Opcion Mostrar.

Dibujos: Muestra en la vista Diseno de pagina los objetos creados cen las
herramientas de dibujo de Word., Desactive esta casilla de verificacion para
ocultar dibwos. lo que puede mncrementar ia velocidad para desplazar v mostrar
documentos que contengan muchos dibwos. Esta opcion ne afecta a la
impresion de los dibwjos del documento.

Marcadores de objeto: Presenta los puntos de fyacion del objeto. que indican
que un objeto estd asociado a un parrafo deterrinado. Los puntos de fijacion del
objeto estan visibles solamente cuando la casila de verificacion Todo esta
activada o cuando se hace clic en Mostrar u ocultar en la barra de herramientas
Estandar, para mostrar los caracteres no imprimibles.

Limites de texto: Presenta lineas punteadas alrededor de los margenes de
pagina. las columnas de texto v los objetos.

NOTAS:
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a

Marcadores de imagen: Muestra un cuadro vacio en lugar de los graficos.
Aumenta la velocidad de desplazamiento por la pantalla v la presentacion de
documentos que contengan muchos graficos.

Texto animado: Muestra la animacion del texto en pantalla. Desacuve la casilla
de vernificacion Texto animado para ver el aspecto que tendra el texto cuando se
imprima.

Sugerencias: Muestra en pantalla los comentarios de los revisores en cuadros
emergentes de color amarillo al situar el puntero sobre la marca de referencia del
comentario.

Texto resaltado: Seleccione la forma en que desee que aparezcan los elementos
en pantalla.

Marcadores: Muestra los marcadores del documento incluyéndolos entre
corchetes [ ]. Estos corchetes aparecen en el documento pero no se imprimen.

Codigos de campo: Muestra los codigos de campo en lugar de los resultatios de
los campos en los documentos. Por ejemplo, muestra | HORA\@ "dd
MMMM, aaaa” | en lugar de 22 de febrero de 1997, Para mostrar el resultado de
los campos en lugar de sus codigos, desactive la casilla de verificacion Cédigos de
campa.

Opcion Caracteres No Imprimibles.

Tabulaciones: Muestra los caracteres de tabulacién - en el documento.
Espacios: Muestra los espacios entre palabras como puntos.

Marcas de parrafo: Muestra las marcas de parrafo ().

Guiones opcionales: Muestra guiones (-) que indican donde desea incluir el
guion cuando es necesano dividir una palabra al final de una linea. Los guones
opcionales no se imprimen salvo que la palabra se divida reaimente al final de la

linea. en cuyo caso se imprimen como guiones normales (-).

Texto oculto: Muestra el texto con formato de texto oculto con un subravado de
puntos. Siimprime el texto oculto. la linea de subravado no se imprime.

Todos: Muestra una hsta de todos los caracteres no imprimibles en Caracteres
no mprmibles, También puede mostrar estos caracteres haciendo clic en

Mostrar u Ocultar en la barra de herramientas Estandar.

Opcién Ventana.

—
[S—1
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Barra de estado: Muestra la barra de estado en la parte inferior de la ventana de
Word. Esta barra incluye informacion acerca del estado actual del documento y
de la aplicacion.

Regla vertical: Muestra la regla vertical en el lado izquierdo de la ventana de
documento. Compruebe que ha seleccionado el comando Regla en el menu Ver.

Barra horizontal: Muestra u oculta la barra de desplazamiento horizontal de la
parte inferior de la ventana del documento. La barra de desplazamiento
horizontal incluve los botones Normal, Disefio de pagina y Esquema.

Barra vertical: Muestra la barra de desplazamiento vertical en la parte derecha
de la ventana del documento.

FICHA GENERAL

Opciones generales.

Paginaciéon automitica: Pagina los documentos automaticamente mientras
trabaja. Esta casilla de verificacién no esta disponible en la vista Disenio de
pagina porque la paginacién en segundo planc se realiza de forma
predeterminada en dicha vista y no se puede desactivar.

Ayuda para Wordperfect: Muestra las instrucciones que hayv que seguir o el
equivalente en Word al presionar una combinacion de teclas de WordPerfect para
DOS. Cuando se activa esta casilla de verificacion, las letras AWP aparecen en la
barra de estado.

Usar teclas de Wordperfect: Cambia las funciones de las teclas RE PAG, AV
PAG. INICIO, FIN v ESC por sus equivalentes en WordPerfect.

NOTAN:
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Muestra los nombres de los
documentos usados recientemente
en el meni Archivo. Para cambiar
el numero de documentos que
aparecen en el menu Archivo.
escriba un ndmero del 1 al 9 en el
cuadro Archivos. )

Haga clic en la umdad de medida
predeterminada que desee utilizar
en la regla honzontal ¥ en las
medidas que escriba en los
cuadros de didlogo.

>

Fondo azul, texto blanco: Muestra el texto con los caracteres en blanco sobre
un fondo azul.

Proporcionar respuesta con sonido: Agrega sonidos a clertas acciones o
eventos de Word v Office. Por ejemplo, Word emite un sonido cuando aparece
una alerta o cuando finaliza un proceso. Para cambiar el sonido asociado con’
una alerta, abra la carpeta Sonidos del Panel de control de Windows EI equipo
debe tener instalada una tarjeta de sonido para poder emitir sonidos.

Animar movimientos en pantalla: Anima el movimiento del mouse {ratén) en
Word v en oiros programas de Office v utiliza cursores amimados especiales en
tugar de los cursores estaticos normales para acciones tales como imprimir,
paginar, guardar o Autoformato. También anima las acciones de Word como
guardar en segundo plano, operaciones de buscar v reemplazar, v la regla en el
modo Autocultar.

Confirmar conversiones al abrir: Active esta casilla de verificacién si desea
selecciomar el converudor que Word va a utilizar para abrir un archivo creado
con otra aplicacion. Desactive esta casilla de verificacion s1 desea gue Word
seleccione el convertidor automaticamente v abra el documento.

i—
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Actualizar vinculos automaticos al abrir: Actualiza automaticamente cualquier
informacion que esté vinculada a otros archivos cada vez que se abre el
documento.

Enviar datos adjuntos: Adjunta el documento actual a un mensaje de correo
electronico al hacer chc en Enviar a destinatario de correa en el menu Archivo.
Desactive esta casilla de verificacion si1 desea que Word inserte el contenido del
documento en un mensaje de correo en vez de adjuntarlo. Este casilla de
verificacion sélo esta disponible si tiene instalada una aplicacion de correo
electronico en el equipo.

Archivos usados recientemente: Muestra los nombres de los deocumentos
usados recientemente en el menu Archive. Para cambiar el numero de
documentos que aparecen en el ment Archivo, escriba un nimero del 1 al 9 en
el cuadro Archivos.

Proteccién antivirus en macros: Activa un mensaje de advertencia que
aparecera siempre que abra un documento que pueda contener virus de macros,
es decir, un documento que contenga macros o barras de herramientas
personalizadas, menus ¢ accesos directos. El usuario decide, a continuacion.
abrir el documento con o sin las macros.

[ S )
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FICHA EDICION

Opciones De Edicion

N i
‘i' Usarfafefia f“ﬂ;”"“m ‘ R e Haga clic en la aphcacion
21 Modo Sobrestrber = <257 B 1 i e - il Ll | que desee que Word utilice
; como editor de imigenes.

i— Usar, Cogiar v negar lnteigentementa
r* TabulacunEs v Retrocesn para s sangﬂa ngperda
e Pemnh mayusn;ulas acentuadas en fran:es._‘

- I Aceptar <|- Cancelsr j

Reemplazar seleccion al escribir: Elimina el texto seleccionado cuando se
comienza a escribir Si desactiva esta casilla de verificacion, Word insertara el
texto que escriba delante del texto seleccionado, pero sin eliminarlo.

Edicidén de textos con arrastrar y colocar: Mueve o copia el texto seleccionado
cuando lo arrastra con el mouse ({ratén). para copiar, mantenga presionada la
tecla CTRL muientras arrastra ja seleccion Una vez seleccionado el texto, situe el
mouse sobre la seleccién hasta que e! puntero cambie a una flecha hacia la
1zquierda v arrastre.

S1 desactiva esta casilta de vernficacion, Word extendera la seleccién cuando
arrastre el mouse sobre el texto.

Seleccionar automaticamente la palabra completa: Selecciona
automarncamente una palabra completa junte con el espacio que le sigue cuando
selecciona parte de la palabra.

—
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Usar la tecla Insert para pegar: Utiliza la tecla INSERT para insertar el
contenido del Portapapeles en un documento.

Modo sobrescribir: Reemplaza el texto existente mientras escribe, caracter a
caracter. Haga doble clic en SOB en la barra de estado para activar o desacuvar
el modo de sobrescritura.

Usar copiar y pegar inteligentemente: Quita los espacios que sobran cuando
se elimina texto. o agrega espacios cuando se inserta texto desde el Portapapeies.

Tabulaciones y retroceso para la sangria izquierda: Aumenta o reduce las
sangrias izquierdas cuando se presionan las teclas TAB y RETROCESO,
respectivamente.

Permitir mayisculas acentuadas en francés: En el texto con formato de 1dioma
francés, permite la acentuacion de mavusculas.

—_t
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FICHA IMPRIMIR

Opciones de Impresion

|_ A-:tuallzan campos. Lt
[ Actualizar, vincidos .._4,:
T Permtn akernar cntrc M

B

Inclur, coneldocm'.a";to =% =

*,

r pmp:-dades el documant )

r Céigos de -:ampo -
’ i_ g:mentarioa

Haga clic en la bande)a "de la
impresora que desee utilizar como
predeterminada al mprimir un
documento desde Word.

P

Band#a predeterm:nada ™

+ . C e WG
l Aceptar I Cancelar.f’

Borrador: Imprime el documento con el formato basico, con lo que se acelera el
proceso de impresion del documento. Algunas impresoras no admiten esta
opcion,

Actualizar campos: Actualiza todos los campos de un documento antes de
imprimirlo.

Actualizar wvinculos: Actualza cualguer mformacion wvinculada de un
documento antes de imprnmirlo.

Permitir alternar entre A4 y carta: En algunos paises, el tamano de papel
cstandar es Carta: en otros. el tamano estandar es A4. Active esta casilla de
verificacion  si desea que Word ajuste el formato de los documentos
automaticamente a otro tamano de papel estandar, por ¢gjemplo A4, de forma que
sc¢ impriman correctamente en el tamano estandar de su pais, por ejempio,

—t
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Carta. [Esta opciéon afecta sélo al documento impreso, no al formato del
documento.

Impresion en segundo plano: Imprime documentoes en segundo plano, lo que le
permite seguir trabajando en Word mientras se mmprime el documento. La
impresiéon en segundo plano utiliza memoria adicional del sistema; para acelerar
la impresion, desactive la casilla de verificacién Impresion en segundo plane.

Imprimir Postscrip sobre el texto: Imprime codigo PostScript en un documento
de Word para Macintosh en la parte superior del texto del documento en lugar de
en la parte inferior. Por gjemplo, seleccione esta casilla de verificacién para
imprimir un documento convertido de Word para Macintosh que contenga una
marca de agua u otros codigos PostScript. Esta casilla de verificacion no tiene
efecto st el documento no contiene campos IMPRIMIR.

Orden inverso: Imprime paginas en orden inverso, comenzando por la ultima
pagina. No seleccione esta opcldon para imprimir sobres.

Opciones Incluir con el documento.
Propiedades del documento: Imprime la informacién del resumen del
documento en una pagina independiente después de imprimir el documento.
Word almacena la informacion de resumen en la ficha Resumen (menu Archivo,
comando Propiedades)

Codigos de campo: Imprime codigos de campo en lugar de los resultados de
campo. Por eiemplo , imprime | TIME \@ "d de MMMM de aaaa” | en lugar de 22
de febrero de 1997.

Comentarios: lmpnme comentarios al final del documento, comenzando en una
pagina nueva.

Texto oculto: Imprime el texto oculto de un documento. Word no mmprinura el
subravado de puntos que aparece en pantalla bajo el texto oculto.

Dibujos: Desactive la casilia de verificacion Dibujos para que no se impriman los
objetos de dibujo creados en Word con la barra de herramientas Dibujo. Word
mmprime un cuadro vacio en lugar de los objetos de dibujo. Los documentos que
contienen objetos de dibujo pueden imprimirse con mavor rapidez cuando se
desactiva la casilla de verificacion Dibujos.

Opciones para el documento aciivo.
Imprimir datos solo para formularios: Impnime los datos introducidos en un
formulario en pantalla sin imprimir el formulano

e
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FICHA COMPATIBILIDAD
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Sustituve las fuentes que no estan
disponibles en el documento actual por
las que estin disponibles en el sistema.

W‘W

_u=..4=.

ﬁustltur.lon de fuentes “, “i

Haga clic en el procesador de textos para
el que desee establecer las opciones de
pantalta. Para especificar sus propias
opciones. haga clic en Personahzadas.

ﬂs‘w }:’*-s- ‘w‘ﬁﬂ

Opoor-es recomendadas para

™ No subrayar espacios finales
[ supnmr espaciado de Uneas axtra al Final de |a pagina -
[ Supnms espaco anterior tras saltos de pdgna o columna manuales o

™ Supnmw espat extra &l oNNoDO d2 péoina como en Word para Mac 5.x
™ Sustitur las fuentes sequn su tamafio F“;

[ Peslizar Justincacion completa como WordPertect 6.x para windows ra o
-

A Supnmr espanado extra de neas como WordPerfect 5,x i

Seleccione las opciones de pantalla que
desee para el documento actual. Las
opctones seleccionadas sélo afectan a la
forma en que se presenta el documento
mientras trabaja con ¢l en Word. El
documento no se modifica de forma
permanente

T Tratar | como ™ en origen de datos de combinacin

T Trurcar ako de fusnte -

™ Lizat las medidas enla mpresora para dar Formate &l documento
v hsredasdebcrdesde Word 6.x 0 95

vl 4

LR ¢ | Aceptar IW: Canceiat;

Almacena los valores actuales de la lista
Opciones como las nuevas opciones
predeterminadas de compatibilidad.

NOTAS:
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FICHA UBICACION DE ARCHIVOS

< ver | Generdl

E}g:tc-g;afl'a y gramdtica®

* “Compatitiidad

-

Iniagenes
Flantilias personales

Flantllas grupo

Opnes 98 usuatio

Archa #05 Qe AULDFTECUDRracion

Muestra la ubicacion de almacenamiento
predeterminada v la ruta de busqueda de
documentos. plantillas v otros elementos
que se crean o se utilizan en Word. Haga
clhic en el elemento que desee cambiar

Herramientas <AL AMicrosoft Office\ Office ' . ‘
Inicio i AMicrosoft Office\OfficetIMICTO Haga click en el elemento que desee
/- cambiar y. a continuacion. haga click

en Modificar para establecer una
nueva ubicacion predeterminada.

R A AL X S

T '; Aceptar Cancelat I
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FICHA CONTROL DE CAMBIOS

Muestra como se marcara el texto
nuevo utilizando las  opciones
seleccionadas actualmente.

' Texto#!mnadu et

Muestra como se marcara el texto
elimmado utilizando las opciones
seleccionadas actualmente.

Marca \_}- iTachadn

. ._oiur E Por uutor

Formato cambiado T
Marca (_) ; fINguns)

g
Cnlor ]. Automatico - | :

Muestra como se marcard el texto
con cambios de formato utilizando
las opciones seleccionadas
actualmente.

Marca (1) IBorde extenor

[
Eolor_ !. Automarico ]

- ‘e g - By

Muestra como se mostraran las
barras de las lineas cambiadas
utilizando las opclones
seleccionadas actualmente.

Opcidén de texto insertado:

Marca(l): Haga clic en el formato que desee que Word utilice para marcar texto

nuevo

Color: Haga clic en el color que desee que Word utilice para marcar texto nuevo.,
31 hace clic en Por auter. Word asigna automaticamente colores distintos a los
ocho primeros revisores gue revisen el documento. Haga clic en Automatico para
marcar texto nuevo con el color de texto predetermunado, normalmente negro. Si
hace chc en un color especifiico, Word marca el texto nuevo de todos los revisores

con el mismeo color.

Opcion Texto eliminado.

Marca(2): Haga clic en el formato que desee que Word utilice para marcar el
texto eliminado. S1 desea que ninguna otra persona lea el texto eliminado, haga
chicen # o & Elcaracter # 0 & reemplaza al texto ehiminado.

Color: Haga chc en el color que desee que Word utilice para marcar texto
elimnado. 8i hace clic en Por autor, Word asigna automaticamente colores

—t
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distintos a los ocho primeros autores que revisen el documento. Haga clic en
Automatico para marcar texto eliminado con el color de texto predeterminado,
normalmente negro. Si hace clic en un color especifico, Word marca el texto
eliminado de todos los revisores con el mismo color.

Opciéon Formato cambiado. .
Marca(3): Haga clic en el formato que desee que Word utilice para marcar texto
en el que se hava modificado el formato.

Color: Haga clic en el color que desee que Word utilice para marcar el texto en el
que se haya modificado el formato. Si hace clic en Por autor, Word asigna
automaticamente colores distintos a los ocho primeros autores que revisen el
documento. Haga clic en Automatico para marcar el texto en el que se hava
modificado el formato con el color de texto predeterminade, normalmente negro.
51 hace clic en un color especifico, Word marca el texte de todos los revisores con
el mismo color. -

Opcion Lineas cambiadas:
Marca(4): Haga clic en el tipo de barra que desee que Word utilice para marcar
las lineas en las que se hayan realizado cambios.

Color: Haga ciic en el color que desee que Word utilice para la barra de linea
cambiada. Si1 hace clic en Automatico, Word utiliza el color de texto

. predeterminado, normalmente negro

_—t
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FICHA INFORMACION DEL USUARIO

ok General 1,
W
Oramanca

_ e
- ‘)(tugraﬁ.': .
Nombre: ~x -~ s
IJES'JS ADRIAN GRACIA ESPIL

e e e g
Irdcwales: .« ) 3 '
R

lJQGE

Direcadn;

En la hoja Propiedades tmend Archivo),
escriba el nombre que desee que Word
utilice, en las cartas v los sobres, para el
control de cambios v para marcar
cualquier comentario que se inserte en el
documento.

T L LY.
bl e
2

Escriba las iniciales que desee que
Word utihce para las marcas de
comentario v otros  elementos
integrados de cartas v memorando.

Escriba la direccion que desee que
Word utihce como  remite
predeterminado para sobres v cartas.

[NOTAS:
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PLANTILLAS

Las Plantillas son documentos con formatos (de caracter, parrafo, etc.) definidos
desde su creacion.

Word trae diferentes tipos de plantillas predefinidos agrupados en diferentes
categorias, COmo: -

a.
b.

= i B - W e}

General . ] .

La plantilla Normal es de caracter general para cualquier tipo de documento,
aqui se guardan los elementos de Audtatexto, las macros, las barras de
herramientas, los valores de menus personalizados y las teclas de método
abreviado de uso frecuente, todos los elementos personalizados que guarde
en la plantilla Normal estaran disponibles para utilizarlos con cualquier
documento. )

Cartas y Faxes

Memorando

Otros Documentos

Paginas Web

Publicaciones

Informes

Plantillas de Office

Para utilizar un plantilla determinada:

L

a. Memil Archivo

b. Opcidn Nuevo

¢. Sale la ventana de Nuevo documento

d. Se seiecciona la plantilla deseada como documento, NO comeo plantilla

e¢. Click en Aceptar.

f.  Se abre un documento nuevo con las caracteristicas de formato de la
plantiila.

NOTAS:
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CREACION DE UNA PLANTILLA

Abrir un documento en blanco.

Utilizar los formatos y elementos personalizados gue se deseen.

Menu Archivo

Opcion Guardar Como

Seleccionar Plantilla de documento

Poner un nombre a la plantilla para identificarlo facilmente.

Tiene que estar guardada bajo ¢l directorio Plantillas, si se quiere ver en la
carpeta General; s1 es una carta en la ruta Plantillas/Cartas v faxes.

©oean o

Guardar gr lf:_] Plantilas

I__} Are=is i Ouloot

_IBases de datos 1) Pagniss Web

3 anas y raxes —Ifvesantacones

| 1 Cuazernos Zypubbcacionss

" ILuseros de presentacanes L) Solucones hoa de calcul
_iIntormes B |ughiormal

31l areins B Jiormal

 10tres documentos £, ) Mantdas de Offke 95

Guardar coma glpo Planbla de documento :] LW

D e e e T
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