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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 material, permitiendo asi, que el 
material sea utilizado tanto como material dentro del curso, como de consulta y referencia 
postenor. 

El material cubre el aspecto Avanzado del Word, desde la automat1zac1ón de documentos, 
hasta el uso de herramientas como combinación, bases·de datos, etc 

El presente curso, forma parte de la serie de cursos del MS Office, y es éste, el que se 
ref1ere al manejo y uso del word Avanzado 

OBJETIVO 

El participante. aprenderá y conocerá el uso de la herramienta del Word, asi como la forma 
de utilizarla para poder realizar traba¡os escritos como of1cios, memorándums, cartas .. 
cot1zac1ones, cuadros comparativos y otros 
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MICROSOFT WORD AVANZADO 

l. REPASO DEL CURSO BASICO 3 
1.1. FORMATO AVANZADO DE FUENTES. 
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83 COMBINANDO CAMPOS EN WORD. 
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REPASO DEL CURSO BASICO 

FORMATO AVANZADO DE FUENTES. 

Para aplicar el formato de car8.cter a una sola palabra, seleccione esa palabra. 
Para aplicar el formato de carácter a varias palabras o a algunos caracteres de 
una palabra, selecc10ne el texto. 

Para abnr la ventana fuentes. 
1. Abrir el menú Formato seleccione el comando Fuentes. 

El formato fuente es utlllZado para: 
• Definir upo de letra 
+ Definir tamaño de letra. 
• Subrayados. 
• Efectos especiales 
• Color de letras. 
+ Predeterminar para el documento. 

Para cualquier camb10 efectuado este lo podrá obsenrar en el cuadro muestra de 
esta ventana. 

Fuente 6 1:1 
~nte J E5P~coo·.,~;., ~ .. r~t.,re~ ! ~nln..,coón ], 

E.~nt .. : ~tolo""' fu.,nte: 

l•• ·- J'j'!j·h,fl,! ]r·,po'~"'~''~·-::J 
f•l." '-~urlo<-t, 
Pl"'Yboll •:ut><Y<> 
O'yrnbol ___j ~'"'"º"'" 
r...,e,.-.~,-, rJegr~ra •:u·~"''_:j 

~'·=~=··~,~~0·----------~~ _,.~,~--~~~--, 
lin,n')U<•O• ::=::J ~- AutoomdtiC<' o:::J 
Er.,.ctO!' 

r y,.~t:c"d"' 
r Oobl~ t'ctu.do · 
J SuPetonoiKe 
r Suº-•r.doce 

r ~úrnbr"' 
J Con_!ornn 

r ae~. .. ve 
r ~r.ob~o 

·r y_...,s.,...$. 
r ~~yL=:o.kts 
r Qculto 

'r"'"""""~".'--''--:....::..._..:.....:...:..._..:... __ :....:-=:....::..._:,· ---------1- """"'"""""·"' -1 

NOTAS: 
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En la ficha: Espacio entre Caracteres, funciona para dar espaciamiento ya sea 
entre caracteres o entre fuentes incluso, ademas de dar porcentaje de separación 
en los subíndices y superíndices. Del m1smo modo si desean observar los 
cambios efectuados en el cuadro muestra lo podré. verificar. 

Fuente GEl 

' ~- ' 

~=,--,~.:~,=-Y.--=~.: u •• 

F ...... o T""'T-.s.. ... ..-•• ~_,,..._,.._.,,. ,.,. ... T ...... .,..,_. 

,.;.... ·¡ 

Predeterminar para el documento. 
Esta opción será para que todo el documento tome por 
determinación , todas las caracteristicas creadas en la ventana y no 
solo lo seleccionado. 

FORMATO AVANZADO DE PÁRRAFOS. 

De la Tnisma formato para poder cambiar alguna caracteristicas de algún texto, 
prC\"Winente se tiene que haber selecciOnado. 

Para a bnr la ,·en tan a ele p3rrafo. 

Abnr el menú Formato seleccwne el comando PB.rrafo 

Es utilizado para ciar· 

SangriRs ni texto ~·R sea espacio ele todo el párrafo hacta la ¡zquterda o hacta la 
dcrechn. en el caso ele cspectal. se reftere al t1po ele sangría de la prnnern linea, s1 
dnmos click apareceró.n la traclicwnal y 1<1 clt' tipo Fr;,_ncesa. 

1 i\OT.-\S: 
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Interlineado funcionará para escribir a una, dos, tres, etc. líneas entre el 
documento. Espaciamiento se refiere al espacio que existirá tanto arriba como 
abajo del párrafo seleccionado o donde se encuentre el cursor. 

Almeación se refiere al tipo de alineación que deberá tener el párrafo ,.a sea 
izquierdo, derecho, centrado o justificada. Para no perder de vista el cambio de 
características venficar el cuadro muestra. 

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

Conservar con el siguiente no permite que existan cortes de p3.gina entre el 
párrafo deseado y el inmediato siguiente. 

Salto de p3.gina antenor es para que el p3.rrafo deseado inicie necesariamente en 
una hoja nueva. 

LABORATORIO 

Elabore el s1gutente oficio y proporcwne el formato que presenta. 

(NOTAS: 
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..----­
INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 

Tunes New R . 
Tamaño 8 
Negritas. 
Alinear 

SUBDIRECCIÓN GENERAL DE CAPACITACIÓN Y SERVICIOS TÉCNICOS 

COORDINACIÓN METROPOLITANA~ ~A-ri-ai-N-,a-rro_"_' -~ 
OFICINAS CENTRALES Tamaño: 1~ 

Negritas 

GOECA/512/98 

México, D.F., a 14 de Octubr e 1998 

ING HÉCTOR O EAGA GONZALEZ 
JEFE DEL AREA DE CONTRAINCENDIO 
Y VIGILANCIA. 
PETROLEOS MEXICANOS 
PRESENTE. 

Times New R. 
Tamaño 10 
Alinear izquierda 
Espacio: expandido 
a 3 puntos. 

Alinear centro 

Nombre. curso v 
compailía: 
Times New R. 
Tamaño 10 

Negritas y Cursiv<1 

Sohcito a usted su intervención a fln de que se le permita el acceso al so Piso 
EdifiCIO "D'' Centro de Capacitación del lnsl!tut Mexicano del Petróleo a la 
Instructora MARIA TERESA GARCÍA REBOLLO. quién participará en la 
nnpmtición del curso de WINDOWS 95 de la compania SOFTWARE 
CAPACITACIÓN. desde el día 15 de Octubre ni 15 de ov1embre del presente 
:úi.o, con un horano de 08:00 a 20:00 horas. 

Stn otro parucular por el momento, y en espera de vern 
nuestra petictón. rectba un cordial saludo. 

Atentamente 

Timt:>s N e\\' R. 
Tamailo 10 
Alinear izquicrdn 
E .... pacio: c\pandido 

Todo el comcnido del 
oticio · 
Times New R. 
Tamai'ío 1 O 

Alinear justificar 

1 a 3 puntos. 

-~ 
Tinte::- NL"w R. 

Tamaliu tu 
Negritas 

ING. ALFONSO ARJONA VILLAGÓMEZ 
Jefe de Centro IMP Oficinas Centrales 

Al1near Izquierda 

1 NOTAS: 
1 ¡----------------------------------------------------
! ________________________________________________ __ 
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LABORATORIO 

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

Times Ne\v R 
Negritas. 
Alinear izquierda 

~a### de### de 199#. 

/ 

Times Ncw R. 
Tamaño 10 

L-A_I_ii_'e_a_r_J_u_st_ift_tc_a_r __ ~ 

AT'N. · (nombre del participante) 

Lo invitamos a participar en el curso de Word para W1ndows que se llevará a 
cabo, la presente semana, la duración es de ### horas. con un horano de ### a 
###. 

Esperamos su puntual asistencia. 

·' Para participar en dicho evento es necesario con rmar su asistencia, con 
<1nticipactón, o bien enviar un fax al responsable de su apac1tac1ón. 

El curso será Impartido por ### ,. tendrá vahdez curr·cular, por lo cual es 
necesano presentar un exmnen final, así como cum 1r con un 85°/o de 
Asistencia. 

/ 
Atentamente 

Tune:, New R 
Tamaño 10 
Alinear izquierda 
Espacio: 3 puntos 

. LIC. JUAN DANIEL GOMEZ BILBAO 
Coordinador IMP Oficinas Centrales'! 

NOTAS: 

Times New R. 
Tamaño 10 
negritas 
Alinear tzquierda 

Contenido del oficio: 
Times New r. 
Tamaño 10 

Alinear .Justificar 
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INSERTANDO TABLAS. 

Las tablas permiten organizar la información y crear atractivos diseños de pcig1na 
con columnas paralelas de texto y gráficos. La forma más ráptda de crear una 
tabla sencilla (por ejemplo, una tabla con el mismo número de filas v columnas) 
es utilizar el botón Insertar tabla. Puede crear una tabla vacia y rellenar las 
celdas o puede convertir párrafos de texto (separados por un carácter como por 
ejemplo una tabulaciónf en una tabla. 

Crear una tabla senCilla 

Por medio de la barra de herramientas· 

Haga click en el lugar en que desee crear una tabla. 

2 Haga click en Insertar 
,--¡ 
!~¡· , __ tabla 

3 Arrastre para seleccwnar el número de filas!' columnas que desee . 

. NOT.-\S: 
! ____________________________________________________ __ 
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Por medio del menú: 

1 Abra el menú Tabla. comando Insertar Tabla. 
2 Escriba el número de filas y columnas. 
3 Existe la opción de escoger un autofonnato de los que se encuentran ya 

establecidos. De chck al botón autoformato y seleccione. 

Insertar tabla liiiEI 

LABORATORIO 

Elabore las tablas que se muestran. 

! FORMAS DE REGISTRO 

NOMBRE 1 

PUESTO 1 

1 EMPRESA 1 

1 OIRECCION 1 lcP 1 
1 TELEFONO 

1 
!FAX 

PRODUCTOS DE MICROSOFT WINDOWS 

1 
¡, 

1 

li 1 

1 
1 1 

1 1 

1 1 

1 NOTAS: 

9 
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~ NOMINA DE LA GERENCIA DE REFINACIÓN 
' FICHA NOMBRE APELLIDO NIVEL SUELDO 
' 

i 
1 li 

' 1 
11 i i i 

! 1 

r 1 
1 

' 

' ' 

1 

11 1 

1 1 

¡ ~ 
1· 

¡· 
" 

1 ¡ ~ 
' 

' 

,i ¡ 1 i ,. 
li 1 1 11 ! 1 

1 1 ! 1 ij 
1 l! li 1 1 

' 1: 11 i 1 i: 

i: ], 1 1 11 1 

1~ 1 i i 
¡-

1 i 11 1 . 
~ 1 1 i: 

~TOTAL: 

MARINA NACIONAL No. 329 COL. HUASTECA 

':\OTAS: 

10 
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PRESENTACION DE PARRAFOS 

COLOCANDO VIÑETAS 

Cuando numere manualmente los elementos de una lista, Word 
convertirá los números escritos en numeración automatica. Si 
comienza un párrafo con un guión, Word convierte 
automáticamente el parrafo en un elemento con viñeta al presionar 
ENTRAR para finalizar el párrafo. 

Agregar viñetas o números 

Seleccione los elementos a los que desee agregar viñetas. 

2 Para agregar vul.etas, haga click en Viñetas. 

Notas 
1"': ·¡ 
r.~.=-···. 

• Para crear una hsta con vnletas o números automáticamente mientras 
escribe, escriba '"' seguido por un espaciO o una tabulación :· el texto que ·' 
desee. Cuando presiOne ENTRAR para agregar el stgutente elemento de la 
lista, Word insertará autom3.ucamente la siguiente nñeta. Para terminar la 
lista, presione ENTRAR dos veces. También puede terminar la lista 
presionando RETROCESO para borrar el último número de la hsta. 

CAMBIANDO VIÑETA 

Para cambiar de viñeta o agregar algún símbolo más como viñeta: 

SelecciOne los elementos a cambiar 
2 Abra el menú Formato. selecCione el comando Numeración y viñetas. 

Ficha vuletas 
3 De click al botón personaltzar. De click al botón vtti.eta y cambie el 

car8.cter que se desee aparezca como vitleta. 
4 Pnra AJUStar el espacwdo. cambte la dtstancia entre la postción de la 

\'ilietn ~· la postcwn del texto. Word aplicará los cambios realizados la 
próxtma ,·ez que haga click en Vuletas 

1 M>TAS: 

11 
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Peos1CJÓn de! texto 

NOTAS: 
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Numeración y v1ñetas ji¡EJ 

r-~~~~~i!~~~~¡~~~~~~¡~~~~} 

!..a· ~:.Pf--Pf---· : ~-- -~-- :: ---- ---- : 
-~- N • ---- .. • --- • ·---- ' ,:. mguno ___ · ___ ___ , . 
! . • ------ • --- • ----- > . 
"!"- --- . ---- --- ~~ 

-~ -~-~-=--- -:-'-~-.~.-- ~:::_=- -p[~--)> -=-- -·-p[·.:~~------<. _.,, . --w- - • ~--~ ••- • • --- ' 
.. o--- ·:· ---- )> ----- .¡ --· 
. - ·-·-- - - ·- ---- -·--

0 - - ·:· . - - > .. -~- .,/ -- ---
···-- - ---- ----·-- -----

e~ ---~--~t-~;:~~Tt~.f~"-~;;~~::~~~~~~~~f~fí• 

De click para cambtar el 
tipo de viñeta 

• 

J ' 

Aumente o disminuva 
la distancia para 
cambiar la posición de 
la vtílcta. 

Aumente o disminuya 
la distancia para 
cambiar el espacto 
entre la viñeta v el 
te\. lO. 

12 



LABORATORIO. 
Elabore el siguiente ejercicio: 
1 Edite la información. 
2 
3 

Seleccione los elementos a aplicar las viñetas. 
De click al botón de Viñetas. 

4 Ahora cambie el tipo de viñeta, abra el menú Formato, 
seleccione numeración y viñetas, ficha Viñetas. 

5 De click al botón personalizar, de click al botón viñeta y 
seleccione el tipo de viñeta : de la fuente wingdings la viñeta 
©.Aceptar 

6 Si desea cambie el color, de click al botón Fuente y 
encontrará el cuadro donde lo podrá hacer. 

CARACTERÍSTICAS DE LOS SISTEMAS DE COMUNICACIÓN. 

Los sistemas que usan instalaciones para transmisión de datos son construidos 
para una variedad de propósitos ,. funciones diferentes. Las computadoras 
usualmente responden rápidamente, con un dialogo que se lleva a cabo entre 
cada terminal del usuano y la computadora remota. A continuación se clasifican 
los sistemas de comuntc3.ción· 

-,. Si el sistema está en linea o fuera de linea. 
r Si el ststema es tnteractt\·o o no interactivo. 
r Cantidad de datos transmitidos. 
r Requenmtentos en tiempos de respuesta. 
r Grado ele mdependencia del usuario del sistema. 
r Grado de mstalaciones de comunicación compartidas. 

i NOTAS: 

13 
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NUMERACION SENCILLA 

Seleccione los párrafos a dar el formato de Numeración senc1lla. 
2 Abra el menú formato, y seleccione el comando Numeración y vinetas, 

ficha Números. 
3 SelecciOne el tipo de numeración deseada. 

Numeración y viñetas 61&'1 
~ñetas .. ~::n~;~s~J:~~~ma~~~~-;·j· -:~~·/ 

1
• _ ----~~-~ 

!<!1nguno rr-rc2: -·~ ~~ riL -•. 
3) -· --· • 111 • 

-----·-· . 
' 

r
-.. ,,; - ·,:í . . . .----, ~·. 

l1) (b) - - . 5 

11) (e) • 6 

NumeraciÓn de hstas :----,-;-;:~-----;-:;::-·--. -----

. . ... ,.,,.,.,,,.,.,..,, ., r- t.'-::-.nt<:t2! r.urt.e:':l.:i-:;, ~ ("" ( Nllr.uar !~·-te <Jn:erlor · "~ '"' -"' • 

Aceptar Cancelar • J 

Ó ele otra forma. 

De click para 
modificar 
características de 
la numeración 

l Seleccwne los párrafos a dar formato de numeración. 

2 De click al 
1- i 

botón ' ?= ! numeración. 

Si desea cambmr la forma de la numerac10n 

Abra el menú formato y seleccione el comando Numeración ~; Yiil.etas. 
f1chn números 

2 De click en personalizar 

i NOTAS: 

14 
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Seleccione la alineación 
deseada para establecer 
la posictón del número. 

LABORATORIO. 

e 1·. jJ r T u L o 
Se puede modificar el texto 
que aparece antes y después 
del nlnnero resaltado en el 
cuadro Form~Ho numéric 
para agregar texro 

Escriba un número nuevo de 
comienzo d~ la lista en el 
cuadro Empezar en no 
modificable al esquema de 
numeración. 

Selecctonc para establecer la 
Jtstancia que estará el 
número. 

EScriba la distancta que desee 
me luir entre el final de la viñeta 
o el número de lista y el mtcto 
del texto. 

Edite la siguiente lista con la siguiente numeración sencilla. 

l. lntroducc1ón a office. 
2 Entrada y salida. 
3 Personahzar barra de herramientas. 
4 Partes de la pantalla 
5. Abnr archtvos. 
6. Guardar archtvos. 
7. Edtción de texto. 
8. Selección de texto. 
9. Cortar ,. cop1ar. 
1 O. Formato fuente. 
l l Formato párrafo. 
12 Autocorrecctón. 
13. Ortografía. 
14 Ortografia 
15. Zoom 
16. Buscé1.r y reemplazar. 
17. Creación ele dibujos. 

\NOTAS: 

15 



NUMERACION AVANZADA 

Permite hacer numeraciones anidadas. En este caso se podr8. hacer numeración 
tipo Multinivel, en el cual se podrá combinar, diferentes estilos de numeración. 

Para lograr el efecto de multinivel se tendrán que utilizar los botones de 
Disminuir y Aumentar Sangría. 

i+-! ,.:----
:_,_·_ ! 

Dismunur Sangría 

[ i~, ~ ,.:---- '-'-\_u'_"_e_n_ta_r_s_,_'n_g_r_ia--' 

CREAR UNA LISTA DE ESQUEMA NUMERADO (MULTINIVEL) 

Las hstas de esquema numerado pueden incluir hasta nueve niveles. 

En el menú Formato. haga chck en Numeración y vuletas \' a 
continuación. haga chck en la f1cha Esquema numerado. 

2 Haga che k en el formato de hsta que no contenga el texto "Titulo 1" \ 
des pues en Aceptar. 

EscnbR. la lista. presionando ENTRAR después de cada elemento 

,) Para mo,·er un elemento del esquema numer<1.do al nivel de numeración 
correspondiente. haga click en cualquier punto del elemento y, a continuación, 
haga click en Atnnentar sangna o Dismmuir sangría. 

Notas 

Puede \·annr el n1\·el de numeración mientras escnbe. Después de empezar 
un nue\'O p8rrafo ele esquema numer<1.clo. presiOne TAB para chsminutr el 
niYcl de nurneranón del elemento ele la lista. Presrone SHIFI+TAB para 
aumentar el n1\'el de numeración del elemento. Después escriba el texto del 
demento 

,.. Puede n1odtf1car el formato del número:-· el texto que se mclu1rá en cada nivel 

Puede con\·erttr una lista existente en una llsta numerada de esquema. 
Seleccione la lista. haga click en Numcrac1ón y vnletas del menú Formato ~· 

selecciOne un estilo de nún1ero que no contenga el texto "Título 1" en la ftcha 

:NOTAS: 

16 
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Esquema numerado. Después aplique una sangría a los párrafos de la forma 
descnta en el paso 3. 

LABORATORIO. 

Edlte la stguiente lista. Para aumentar los niveles recuerde utilizar el botón de 
Aumentar sangria. 
Recomendación : primero elabore la lista y después se le da formato. como a 
continuación se le Indica. 
l. Seleccione toda la lista. del menú formato numeración y \'Üi.etas, ftcha 

esquema numerado seleccione el deseado. 
2. Ahora seleccione los subtemas del primer capitulo y de chck en aumentar 

sangria. 
3. SelecciOne los subternas del segundo y de click en aumentar Sangria. 

Continué con los demás temas. 

WORD AVANZADO 

l. Repaso del curso básico. 
1.1. Formato avanzado de Fuentes. 
1.2. Formato avanzado de párrafo. 
1.3. Insertando tablas. 

2. Presentación de párrafos 
2 l. Colocación de vtñetas. 
2.2. Cambiando una viñeta. 
2.3 Numeración sencilla. 
2.4. Cambiando la numeración . 

. 2.5 NumeraciÓn a\·anzada (Multinivel). 
3. Insertando bases de datos. 

3. l Como abrir una base de datos 
3.2 Extracciones en una base de datos. 
3 3. Dando formato a las extracciOnes. 

-t. Insertando obJetos e Imágenes. 
4 l. Insertando un cuadro de texto a su documento. 
4 2 Cómo msertar una nnagcn de Chpart. 
-t.3 !'vlaneJO de la Imagen chp;ut en \Vord. 
4 4. Como crear texto ele efectos cspecwles. 
-t 5 Como msertar una fórmula. 
-t G Insertando llamadns. 

J. Edición de texto en \'8.nas columnas 
~.l. TrabaJando en multicolumnas (herramientas). 
S.2 TrabaJando en multJcolumnas (menú) 
5.3 DI\'Ienclo la hoja en secciOnes 
:1 4. Cum bmando 

G Enumerélndo páginas. 
b. 1 r.:umerac1ón ele paginas 

1 NOTAS: 
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6.2. Uso de encabezados y pies de página. 
7. Preparar página. 

7. l. Preparación de la página. 
8. Proceso multicarta. 

8.1. Creando carta modelo. 
8.2. Combinando campos modelo. 
8.3. Combinando campos en Word. 

1\0T.-\S: 

e J·, JJ r T u L 0 

! ____________________________________________________ __ 
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INSERTANDO BASES DE DATOS 

ABRIR UNA BASE DE DATOS 

Mediante el uso de una consulta para filtrar, ordenar y selecciOnar campos 
específicos, puede obtener exactamente la Información que desee del origen de 
datos. Para mantener .los datos actualizados en un documento, puede crear un 
vínculo con el ongen de datos. Cada vez que los datos se modifiquen en el 
archivo de origen, Word puede actualizarlos autom;iticamente en el documento. 

l. En el documento de Word, haga chck en el lugar en el que desee insertar los 
datos. 

2. .tv1uestre la barra de herramientas Base de datos y, a continuactón. haga click 
en Insertar base de datos 

1 1 
i ~e!i 
! 1 
= 

3. Haga click en Obtener datos. 
4. Si desea utilizar las características de Word para recuperar, ordenar ~· filtrar 

datos, selecctone un ongen de datos, haga chck en el comando Abnr 
5. Haga click en Opcwnes de consulta, seleccione los criterios deseados y, a 

continuación, haga click en Aceptar. 
6 .. Para personalizar el formato de la tabla de Word, haga cl!ck en Autoformato 

de tablas. seleccione las opciones que desee y haga click en Aceptar. 
7 Haga cltck en Insertar datos. 
8 En Insertar regtstros. seleccwne los regtstros que desee tnclu1r en la tabla de 

Word. 
9 Para poder actualizar los datos de la tabla de Word cuando cambien los datos 

de ongen. active la casilla de venficación Insertar datos corno ca:npo 

NOTAS: 
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Word inserta los datos en la tabla de Word como un campo 
BASEDEDATOS que está vinculado a los datos de origen. Para 
actualizar el campo, haga click en la tabla y presione la tecla F9. 

Base de datos 6E1 

1!: ~-0-bté_~~-r d~to-s::;::.:---;1}_· 
- - -~ 

Opaones de d~tos: , O C • ,•-;-, :-:: o:. ;; ::---: "'F,- ~:. .: .. '~--~ ',· 
, Cpdu:-,esC~,:;.~ult;,~:-~:~¡:5 __ ;-Atlotc:r¡,.:a_,;d~-ta·;;;:~:::.¡_ 

_:_] 
Aceptar (anc€-lar 1 

! i\'OTAS: 

Haga click en Obtener datos y, a 
continuación. seleccione el archivo 
de origen de datos que desee abrir. 

E'>pecifique d rango Je eLidas 
de las hü.JJS de cálculo que 
tk<.,ee tncluir Por ~jemplo. 

;\ 1 :(5 Incluye la tnfonnación 
de las celcbs Al n CS. 

20 

r:; 
·~ 



Buscar JoS ~chiVOS~.;:>!!~~~~~:!!!!~~ 
!::!.ombre ~ archrvtl: 

I!po~~d~--

OPCIONES DE CONSULTA 

~>btener d&tos .. 

D;;~tos: BDAT051lodalaho¡a 

•Joooroes de dato~ ··---""------- ---------- -- ----- ----

1 : - r)pgones de consulta"; _ --~ B.utoformato de t.:.blas ... 

lmert.!lr los dato5 en el documento --------------.­

ln~ert!.lr dJtos .. 

i NOTAS: 

e 1·. JJ r T u L o 

Haga ciick en la unidad o 
carpeta que contiene el 
archivo que desea. El 
contenido de la unidad o 
ca eta seleccionada a arecc 

r ~ele.:cKJnar ' 
métOOo ~ 

De click para abnr el 
arcllJYO o carpeta 
se lec e Jonado. 

Establece las OJKIOnt:s para 
selecciona¡ y ordenar los 1 egistro~ 

del 011gen de datos Word sólo 
Incluye la mfonnación qut: se ajuste 
:1 los criterios de t.:onsulta. 

Aplica un formato de tabla 
personalizado a lo!-. datos. 111cluidos 
los bordes y el ~ombreado. 

Jnst!rta el o11g_en Je Jato::. en el 
documento como una tabla. Si las 
OJK!oncs lk consulta están activadas. 
Word solo inclu~-L' la infornwctón que 
SL' a¡uste a los criterios de consulta. 

21 
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Opcmnes de consulta 15iEI 

l-laga click en el operador 
que desee utilizar para 
evaluar el campo. Estos 
operadores se aplican 

ISitH!t registros 

-\._uegc• por----------------¡.-!~;;:~~;-; 

r t·~s~-,.-._._•r"<,. 

, L•;ego ¡;¡,or --- -- - -- ~- ----- ------- -·- ----
r. ;,~~··n.-... r,',: 

Cancel~r 

1 NOTAS: 

~otr~r todo 

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

Seleccione el campo por d 
cual desea ordenar los 
datos. 

Coloca la última t:ntrada 
alfnbética (la más próx1ma a la 
Zl. la fecha más rectente o t:l 
número más alto al pnnc1p1o 
de la lista ordenada. 
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AUTO FORMATO 

1 NOTAS: 

' ' ..•. 
E!:'l1114to-::· Vlst~¡:,re·.~ 

¡;,"~~~·~,-,-~,;;;~ 
' fP··· .. 

5i>$1CO ~ 

E<wo::·;-: 
:1~~": ' 
•:b;;.cc: 
•:L,$t<:O :. 
·:1~-oo:-~ .. 

E':~ ; 
'·'"'"!!~ 

'"' ·~(.' " 
···~tc·;c· ! 
vo~w;.:o:: 

Form'K<;>< ~ s.e po~ ,p~o:,. 
W ~<m W F~~ 
W~c<nt>reo~ 

:.~ar torma<:os e~ a 

17 F!~~ de ti\1Jos 

17 tr"''~a eolvrom~ 

F~u M,r 

,, 

? X 

lo;t~l 

F• 

" 

Cl·. PT'TTJL0 

Haga click en el campo para el que 
desee especificar los cnterios de 
selección. Word comparará el 
contenido de dicho campo de datos 
en cada registro con 
que escriba en 
Comparado con 

la información 
el cuadro 

Presenta una ltsta de todos 
Jos campos de datos que se 
insertarán en la tabla. Para 
quitar un campo de datos. 
~elecciónelo y despues haga 
e lid: en Quitar. 

Selecctone el formato deseado 

Podrá observar una vista del 
formato seleccionado 

Utiliza lo~ nombres de lo~ campos 
del registro 1111cial del origen de 
Jatos como los títulos de columna 
de la tabla. 

Active () tksact1vc la~ 

cJractensricJs deseadas. 
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INSERTAR 

1 NOTAS: 

Inserta los datos en la tabla como 
campo. Selecctone e:)ta casilla de 
venficactón si desea actualizar 
!o.'J datos del documento de Word 
Sll'lllpre que cambie el origen d 
datos. 

CAPTTTJLG 

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

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

Haga clic en Desde para insertar un 'mtervalo dt: 
registros en la tabla. Escriba un número de 
registro en el cuadro Desde para especificar el 
principio del intervalo y otro en el cuadro Hasta 
para especificar el final del mismo 

24 
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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 
umdos párrafos y gráücos, hacer que el texto se extienda alrededor de otro texto 
o de los gráficos, o imprimir títulos laterales y notas en los márgenes de un 
documento. El botón 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 
gráfico. Word mserta el texto o el elemento en el punto de mserción dentro del 
cuadro de texto. Para mover un cuadro de texto y su contentdo, seleccione el 
cuadro de texto y arrástrelo 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 tnsertar un texto: 
l. De click en el botón Cuadro de Texto de la barra de 

herramientas Dibujo 
2. Sobre el documento de un chck sostenido en el lugar que desea el cuadro 

hasta el tamaño deseado 
3. Suelte el click y escriba el texto deseado. 

Puede elegir cómo desea que se aJuste el texto alrededor de un gráfico o un 
cuadro de texto. Por eJemplo, puede colocar un gnifico entre columnas de texto y 
segutr manteniendo el formato de las columnas. 
Para aJustar texto alrededor de un gráfico o un cuadro de texto, seleccione el 
gráfico o el cuadro, haga che en Imagen en el menú Formato, haga clic en la 
ficha Ajuste y seleccione las opciones de aJuste que desee. 

' . 
r,.,..,,._,.,. '~ 

~:=~~.,_:..::~:~! ...._, 1 :.,c~- •. , •. «!0 

[ .. ..,ÓO'O>J<'< 

ID~FFF 
';.~...- E>1roa» 'L.,.._..... tl<9"10 ~'l!'•ft-

A"••• 

DJ.J.F 
~·~ ¡;..,_o. L ... "<~.. l..,.,....,.... 
¡:.,¡.,~<r-.Oto.,o·-- ~------

~·~ .. ~).,...ojo~ 

...... ~,.,. ...... ~ 

! NOTAS: 
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INSERTAR UNA IMAGEN DE CLIPART 

Para poder insertar una imagen prediseñada: 
1 Coloque el punto de mseroón en el lugar donde desee insertar la imagen 
pred1señada o la imagen. 
2 Señale Imagen en el menú Insertar, haga clic en Imágenes prediseñadas 
y, a continuación, haga che en la ficha Prediseñada o Imagen. 
3 Haga che en la categoría que desee y, a continuac1ón, haga doble che en 
la Imagen. 

ComuooiCáCtones 

[•eoone~ 1' e:p11rc . ~~--
[•e::-orles ~ OCtO • \i!~>da~?' . ~· 
D•bu¡o; 
[••nero 
(o¡verloOro 

DJV•Sote~ 1' de.:or. 
DM:ooes v decor. 
Eo:Jol.:oos 
Electronr•:'o 
Ene<goa 
Enrretenorr.enlo 
E:ol."ctone~ 

¡:"'''"''"'''" 

MANEJO DE LA IMAGEN CLIPART 

lm~ne: piedrseñ~ 
en esta c&iegoi'Í.!I 47,>;;. ~ 

' .. ' ~~ -.. 
De~ete~~ .. 

Pnra poder desagrupar y· modificar una unagen predtseii.ada efectúe los 
stgutentes pasos: 
1 SelecciOne la Imagen que clesce,modificar 
2 En la barra de herramientas Dibujo. haga clic en Dibujo_\', a 
contmuactón. hnga clic en Desagrupar 
3 Para JY.!Ochftcar un oq]eto mdt\·idual que se encuentre dentro de la imagen. 

s¡ga seleccwnando :· desagrupando los objetos hasta que el que desee se 
encuentre disponible. 

4 Utilice lns opcwnes ele la barra de herr<1m1entas DibuJo para Inochficar el 
ob_1eto 

Por ejemplo. es posible reorganizar las partes de ID. m1agen. combinar dos o mas 
Imágenes o can1btar los colores ele linea,. rle relleno. 

!NOTAS: 
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5 Para volver a convertir los objetos individuales en una sola imagen. 
seleccione todos los grupos que componen la imagen y haga clíc en 
Agrupar. 

Nota: también puede cambiar de tamaño 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 botón WordArt de la barra de herramientas Dibujo permite agregar efectos 
especiales al texto. Puede crear texto sombreado. astmétnco, gtrado y estirado, 
a si como texto que haya sido adaptado a formas previamente definidas. Debido a 
que los efectos espeC!ales de texto son objetos de d1bujo, 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: 

Wodlf~ lezto de Wordlut 6 Ei 

r:rT::""2"~~:::",..".,.' ______ .:__'~~~~--~~~~ ~riJ. 
-, ·~: <; - • 

J:scriba aquí el 
exto 

1 En la barra de herram1en tas 
Dibujo, haga die en WordArt 

2 Haga clic en el efecto espectal 
que desee y, a continuación, 
haga che en Aceptar. 

3 En el cuadro de diidogo 
Modificar texto de WordArt, 
escriba el texto al que desee dar 
fonnato, seleccione otras 
opciones que desee ~· haga clic 
en Aceptar. 

4 Para agregar o cambiar efectos de texto, utilice los botones de las barras 
ele herramientas \\/orclArt ~· DtbUJD. 

I'L'nllltL' 111~t:rt:1r tlll 

t~o:\tu p.1r:1 \\ nrd.1n 

R..:dt:Jine un 

L·tl:elll ..:~peci.JI 

i NOTAS: 

:\lm..:a l'l to.:'\10 

d..: \'ana~ l(¡rm:lo. 

1 
Ddinc 

difereJcs 

\llorciArt Ei lklin..:d 
..:~pacÍ\1 ..:mr..: 
..::1ractcn:~ 

\L·k..:cuma 1111:1 ltlTlll 

d..: alin..:ar ..:ltt:\lo 

<!> i Aa 

l'onL' ..:1 llllo.lllo 

t.unaiio d..: 1.1~ ktr.:t~ :1 

la~ de la lllliC~lr:1 

l'one :1l tc'\tu ..:n 

li.nma \'enical 
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Laboratorio 
Desarrolle el siguiente texto en WordArt 

i 1\0TAS: 
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COMO INSERTAR UNA FORMULA 

Para insertar una ecuación: 

1 Haga clic donde desee insertar la ecuación. 
2 En el menú Insertar, haga die en Objeto y, a continuación. haga die en 
la ficha Crear nuevo. 
3 En el cuadro Tipo de objeto, haga che en Microsoft Equations. 
4 Active o desactive la casilla de verificación Flotar sobre el texto. 
5 Haga die en Aceptar 
6 Para crear la ecuación, seleccione los símbolos de la barra de 

herramientas Ecuación y escnba las variables y los números necesarios. 
En la fila superior de la barra de herramientas Ecuación, puede elegir 
entre mas de !50 simbolos matemat1cos. En la fila infenor, puede elegir 
entre un gran número de plantillas o modelos que contlenen simbolos, 

Ecuacuín 13 

como por ejemplo, fracciones, integrales, sumatonas, etc. 

7 Para regresar a Word, haga che en el documento de Word. 

Laboratorio 
Inserte la siguiente fórmula 
11 TEMP <-- mVD =51 EMPLE.-JDO) 

1 NOTAS: 
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AGREGAR UNA LLAMADA O ROTULO 

S1 desea agregar un rótulo a un elemento. s1ga el procedimiento que se indica a 
continuación. Si desea que el rótulo incluya un señalador, lea la primera nota 
que se muestra tras el procedimiento. 

1 En la barra de herramientas Dibujo, haga die en ~~:¡ Cuadro de 

texto 
2 Para insertar un cuadro de texto con un tamaño predefinido, haga clic en 
el documento. 

Para insertarlo con un tamafio diferente, arrastre el cuadro de texto hasta 
obtener el tamaño que desee Si desea conservar la relación de ancho y alto del 
cuadro de texto, mantenga presionada la tecla MAYÚSCULAS mientras arrastra. 

3 Coloque el cuadro de texto arrastrándolo hasta la pos1ción que desee. 

Para cambiar la forma de un cuadro de texto por una Autoforma, haga che en el 
cuadro de texto, posteriormente haga clic en Dibujo en la barra de herramientas 
Dibujo, señale Cambiar autoforma, señale una categoría y haga clic en la forma 
que desee. 

i NOTAS: 
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EDICION DE TEXTO EN VARIAS COLUMNAS 

TRABAJANDO EN VARIAS COLUMNAS 

Para crear columnas efectúe los siguientes pasos: 
1 Pase a la vista Diseño de página. 
2 Para dar formato de columnas al documento completo, haga clic en 

Seleccionar todo en el menú Edición. 
Para dar formato de columnas a una parte del documento, seleccione el 

texto. 
Para dar formato de columnas a las secciones existentes, haga che en una 

3 
4 
5 

sección o seleccione todas las que desee [ ª§'[ cambiar. 
Haga clic en Columnas de la barra de -,~ herramientas 
Arrastre para seleccionar el número de columnas deseado. 
Si desea aJustar los anchos de columna y el espaciado, arrastre los 
marcadores de columna de la regla horizontal 

INSERTAR UN SALTO DE SECCION 

Para poder insertar un salto de sección 
1 Haga che donde desee insertar un salto de sección. 
2 En el menú Insertar, haga che en Salto. 
3 En Salto de sección. haga che en la opción que descnbe dónde desea que 
comience la nueva sección. 

lrho.'fl:\ tlll ~:tlll' t.h: \o.'CCHlll ~ 

camhia do: pagma par;1 LJUO: b 
-.¡gu1o:nto: ...... c~·~nn cmp1o:co: en la 
p;lrtL' -.u¡wnor Jc !a '>lf:!lllo.'llto: 
p:1gin:1 

llhL'rl.l 1111 -.;1l11> ~k -.c..:c1ún ~ 

L'lllflll'/:1 l:1 IHIL'\ <1 ''-'~CIPil 

lllllh.:dl:llamcllto.:. -.111 llhO:flar 
11111gl111 -..tl1<1 de p.1~111.1 

i NOTAS: 

Salto DEi 

~tos de. secciÓn .. 

1 Pág1na 's1gy¡ent~ 

/r¡;_ont,nuo 

: r: e_áglna ~r · 
.. r Página Impar.~-f'--,--+-

.' • - ~ •'1,~, 

Aceptar 1- . Cancelar · " 1 

lnscrl:l un -.alltl do: scccion 
cmptcn la '>lguicmc s~:cción en !:1 
:.tguknte pagma pur S1 el salto d 
:.eceiún :.e produce en una págtna 
par. \\'ord de¡a la :.1gmente pagin 
1m par en hlanco 

ln'>erta un :.alto Jo: '>ecc•ón ~ 

!.'lllpie!a la :.tglll!.'llh: :.CCCHlll 

en !:1 ... iguu:mc p:igma Impar 
S1 el .,,lllo tk '>cccion .,e 
prtJdtH:L' L'll una pagma Impar. 
\\'nrd dqa la '>!guu:ntt; p<igma 
par en hlancu 
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ENUMERANDO PAGINAS 

NUMERACION DE PAGINAS 

Para Insertar números de pagina realice los stgutentes pasos 
1 En el menú Insertar, haga clic en el comando Números de página. 
2 En el cuadro Posición, especifique si desea imprimtr los números de 

págtna en el encabezado o en el pie de péigtna; es decir, en la parte 
superior o infenor de la página. respectivamente. 

3 Elija las demás opciones que desee. 

llag.1 cl1c donde de-.ec que \\'ord 
llllpnma hh lllllllt:ros de pagma Números de página D E3 

IJ,¡g.t cl1c en J,¡ almcm:Jon que dc:.ee 
.!pllc.lf ,¡ In" IHimt:m' d~.: ¡Mgm.J 
L~quu:rda. lcntw ~ lkn.:ch.l -;nn 
\.!Ion.:~ ll.'iatiVt'' 1(1, m.1rgene" 
IH]Uicrdll y tkn.:cho lilll:rttlr \' 

E'\tcrmr ... on \.JIPrc~ rd:JliHl\ a lm 
bon.k" mtenm tumon) ~ !.'\.tenor tk 
l.h pttgma-. qw.: :.e I.'JH.:uadcmar:in 

INOTAS: 

"1 

])o.::<.,;H;[I\t: C\[J Gl~J]b d 
\en f11.:acitll1 para que \\'Nd ntl 
11npr1lll~1 l'l nl1nH:n' tk p,1~111a o.: 

b pmno.:ra p,l!.!l!Ja (,k 1111 

ddClllllO.:Il(n 11 dt: lll\:1 ~t:CI..'Hlll 

bwhkco.: la~ ll[KIIlllt:~ di..' 1i1rmall\ 

para la numo.:WCIOil de pagma:. 
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Cuando damos click a formato se nos presenta la siguiente pantalla. 

Contmua la secuencia de numeración 
d~: pág1n:1 desde la sección ::mtenor 

E-.cnba l'l mum:ro de págu1.t que 
dl.',t:t: que aparezca en la pnmt:ra 
púgma de la!> ~CCCJOilCS 

~clccctonada." 

llaga cite en el formato que de~ee 
aplicar a los números dt: p{Jgma. 

números de p6g~na liJ El 

USO DE ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA 

Un encabezado o pte de págtna puede estar formado por texto o gráficos. como el 
número de página, la fecha o el logotipo de la organización, que suele imprimirse 
en la parte superior o inferior de todas las p:ig1nas del documento. El encabezado 
se imprime en el margen su penar~· el pte de página en el 1nfenor. 
Puede utilizar el mtsmo encabezado y pte de página para todo el documento o 
cmnbiarlos en una parte del mtsmo. Por eJemplo, utthce un logotipo en el 
encabezado de la pnmera págtna y. a continuación, inclu~·a el nombre del 
archivo del documento en el encabezado del resto de las paginas. 

Para ver un encabezado o pte de página, pase a la vista Diseño de página o a la 
VtstR preliminar. Para modificar o dar formato a un encabezado o pie de página, 
debe mostrarse en pantalla el encabezado o el pie de página correspondiente. 

En el menú Ver. haga che en Encabezado y pie de página. 
2 Para desplazarse al encabez<1.do o al pie de pagina que desee, haga che en 

un botón de la barra de herramientas Encabezado y pie de página. 
3 Efectúe los cambios necesarios en el encabezado opte de págtna. 

i Para desplazarse 

1 

Entre el encabezado y el plC de 
1 pagma 
1 Al encabezado o p1e ele pág¡na 

1 NOTAS: 

1 Haga clic en 

!
Cambiar entre encabezado y 

1 p1e 
1 Mostrar el anterior 
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anterior 
Al encabezado o pie de página 
siguiente 

l'ernutc m..-enar te'\to 
d1..'f11mlu en Atltne'\tO 

! NOTAS: 

C /·. J"' J T U L G (J 

1 Mostrar el siguiente 

ln~~.:na la kcha y 
111\1 ~~ 

/1.1ue<;\ra el antenPr P 
ptl<;lcrlor cnc.,h .. ·7atltl o 

pie 
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PREPARAR UNA PAGINA 

CONFIGURAR PAGINA 

Word tiene configuraciones predeterminadas para los márgenes, el tamaño del 
papel y la onentación de la págma, a fin de poder producir documentos b1en 
presentados sin tener que cambmr las configuraciones. Si prefiere otras 
diferentes, podrá cambiarlas. · 

Establecer márgenes 

El margen es la distancia desde el texto hasta el borde del papel. 
Word imprime el texto y los gráficos en el interior de los márgenes; 
los encabezados, los pies de página y los números de página se 
imprimen en los márgenes. 

Para cambiar los márgenes de la página 

Pase a la vista Diseño de pagina o Vista preliminar. 
2 Para cambiar los márgenes ¡zqtuerdo o derecho de la página, señale un 

limite de margen en la regla honzontal. Cuando el puntero adopte la 
forma de (1 una flecha de dos puntas. arrastre el límite del 
margen. ti!:e.' 1 ' 

Para cambwr los márgenes supenor o Inferior de la página. señale un lín1ite de 
m<1rgen en la regla vertical. Cuando el puntero adopte la forma de una flecha de 
clos puntas. arrastre el limite del margen. 

1 '\OT AS: 
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Para especificar medidas exactas para los márgenes, haga clic en Configurar 
página del menú Archivo y, a continuación, haga clic en la ficha Márgenes. En 
esta ficha también pueden establecerse otras opciones, como por ejemplo los 
márgenes simétricos o de encuadernación. Ver figura de abajo. 

E~pcc¡f¡quc b 
o.:anudnd d~: c~p:Jcw 
,Jd!CIOil<ll \jUC de~t:t: 

.q;1..:~ar nlnw.t~en tk 
t:lllllMkmac¡on Word 
a;;rq:a el cspac1o 
.ldiL'Ionalnl m<~r;;cn 
JLquu::tdo dt! tod,1\ b\ 
p.l¡_:lllaS 

ConhgUfitl págma 6 EJ 

·\¡u .. td lu' 11\:lt):!CilC'i 1/l]lllc'tdo \ dc!cclw de huma que 
cuando tmpnmn en ambo' klllo:. de la pagiiiJ._ lo:. 
111:11 !!CIIt:\ lntCIHltt:' de 1.1~ p.1pna' opucst;¡~ ~ Jo, 
1\l:ll_!.'Cilt:'> t.:\IC!IIllt:'i ICll}!:lll Cillli>IIHl ancho 

H.1¡;a dK- <.:n 1;¡ p.mc 

del documcn10 ,1 L1 
que dc~ee aplicar 
lo' \alotes ;u.:tunk:. 
del Cllolth O de 
d1alu~o l\mfigumr 
j)d)o:lllol 

Para cambiar los márgenes de una parte del documento, seleccione el texto y, a 
continuación. establezca los margenes en la ficha Márgenes del cuadro de 
diálogo Configurar página (menú Archtvo). En el cuadro Aplicar a, haga che en 
Texto seleccionado. Word inserta automáticamente saltos de sección antes y 
después del texto con los márgenes nuevos. S1 el documento ya está dividido en 
~eccwnes. haga clic en una sección o seleccione varias secc10nes y, a 
continuación. cambie los márgenes. Ver figura antenor. 

SELECCIONAR EL TAMAÑO DEL PAPEL 

Para selecciOnar el tamaño del papel realice lo s1gu1ente· 

En el menú Archivo. haga che en Configurar página y, a continuación, 
hag8 che en la íicha Tamaño del papel. 

2 l-laga che en un tamaii.o de papel. 

[NOTAS: 
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lla¡;a cl1c en llllO de 
!";. !am;uios de papel o 
h.t~a elle en T.mwfw 
)lCI~Oilill 

~tlllllnu;tcwn, csc¡lha 
¡,~, dunensmnc' del 
¡Mpcl en lo~ <..uadros 
Ancho~ Alw 

l[:Jga cl1c en una 
<>IICIJ!,IC101\ ti<: Jl:lJ::!IIl<l 

luando ~.nnbm 1,1 
nncntacwn de In 
P·l!!lll<L \\'md 
llllCICillllbl,l los 

\,lllllt:S de lo~ 

lll:tlgcnc~ SupctiOI t: 

lnlc110r cnn lo~ de lo;. 
IIWI¡!Cnc-. lLquu:rdo ~ 

lklccho 

VISTA PRELIMINAR 

Para presentar un documento en Vista preliminar: 

Elija Vista prelimmar del menú Archivo o haga che en de la barra 
de harramtentas 

2. EJecute cualquiera de las siguientes acciones para ver más el documento 

Para 
Presentar 
siguiente 
grupo 
opuestas 
Desplazar 

la página 
o antenor o un 

ele páginas 

hacta delante o 
8.tni.s vanas páginas a la 
,·ez 

! NOTAS: 

Haga esto 
Haga chck en la flecha de 
desplazamiento hacia abaJO o hacia 
arnba o pres10ne la tecla AV PÁG o RE 
PÁG 
Arrastre el cuadro de desplazamiento 
haCla abajo para desplazar hacia 
adelante o hacia arriba para desplazar 
haeta atrás 
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3. Después de presentar el documento, puede realizar una de las s1guientes 
acciones: 

Para 
Imprimir el documento 

Haga esto 
Ehja el botón imprimir para empezar a 

1mprimir el documj11ijl·.¡ 
9',~ 

Regresar a la presentación Elija el botón Cerrar de la barra de 
anterior del documento herramientas 

IMPRIMIR UN DOCUMENTO 

Es buena idea guardar el documento antes de impnmtrlo. De esta forma. si 
ocurre un error en la Impresora o se presenta cualquier otro problema. no se 
perderá nada del trabajo reahzado despues de la última vez que se guardo. Para 
tmprimtrlo· 

1. Muestre el documento que desea 1mpnmir en la ventana activa. 
2. Ehja el comando Imprimir del menú archivo. 
3. Seleccione las opciones que desea usar y luego eliJa el botón Aceptar. Ver 

stgutente figura 

1 i\'OTAS:. 

38 



e 1·. J"' r T u L o 7 

Ha¡;a che en una nnpn:sor.1 dd cuadro Nombre La mtonnac1ón que 
,!parece ddloliO 1.kl cuadro Numbn: >.e ,1phc.1 a la nnpn:som 
,.cleccwnnda L1 1mpresor.1 en la que se hncc die se con\ lene en la 
unpresom prcdctcnnmad.t para el rcs1o 1.1 ;.e~wn de \\ ord o IJ.\:.1:1 
que se camba:. 

1 l.1¡;.t c!1c en la p.n1e del 
d<>C\Ilnento que de>ec 
llllplllllll ~~ h,1~c che c11 

l'a¡;ma~. c~<..nb,1 en el 
<..U.Jdr,J lo' llllllh:n" u el 
111tc1 \ al1• d..:: pa¡;nl.l> que 
tk::.cc 1111prmur 

1\,J!_!.I cl1c en la panc del 
dounnemo que dcsee 
11llp111lllt Por c¡cmplu 51 

dc\C.I unprimtr ~olo j;¡ 

mfollnilcion de l;¡.;; 
p10p1edadc;. del 
dm:umcnto. haga d1c en 
l'lllpied,llh:;. del 
thlllllllCI\W 

Laboratorio 

.t!ombr.i:' :; 

Est~: 
r~:,: 

Qpciones:.. 1 :_ .· 

ll.1~.1 cl1c 0.:11 la p.111c d~l do~nm~nltl qu~ 

,~e~~<: 1111p1111111 L1 11::.1.111•1 c,t,l di,ptmlhlc. 
.111!' 'cr qu~ hat:a elLe en lh>utmcnto_ en l.1 
li-;l.ti1Tip11111l1 

lmpnme el documen1o en un ,ucluvo en 
!u¡;,¡r de h.Kcrlo en un;~ nnpresor.1 

E,~tlhrt el num~lll de cop!.h que dc,cc 
llllpt!llll! ~ ,¡ ~llllflllll,l~iln\. .t~II\C 1.1 
c.s~1ll.t de\ L'ltlicacion lntctc.tl.lr ,, dc::.c.1 
que Wmd tmp!ull:t l.t, copt,¡, ~~~ d 

<>ld<.'tt .ulccu.Jdu p.tt:l 1.1 <:uCil.ttknl:tctt>n 

Apltcar la siguiente confrgurac1ón de Pélg1na bajo los sigurentes valores 

Margenes: 
Supenor: 2.5. lnfenor: 2.:o. lzqlllerdo: .5, Derecho· 2.0, Encuadernación:2.0 

Desde el borde. 
Enea bezado: 1 
Pre de página: 

Apltcar a todo el documento. 

Tatnaño de papel: Carta. Onentacrón· Horizontal 

NOTAS: 

39 



C /·. JJ J T TJ L 0 

PROCESO MULTICARTA 

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

CREANDO CARTAS MODELO 

- -;:r;:~-- ___ - l....:.-.-~~-.----,-· 

,;.:_,¿.' ( :•. , • !· ~ . ·: •,',:. 

3 ro Cornbrwlosdato5~oneldoo.mento.------- ··-----

\'tf!"j->•... '1 

Un documento principal ele 
com btnactón de correspondencia 
puede ser un documento nueYo o 
uno que ya exista con un texto 
representati\'O (una carta. un 
diploma. etc). A contmuación se 
muestra que tipo de documentos se 
pueden crear como: 

¡ i\OTAS: 

Para empezar: 

a. Chck en Herramientas 

b. Seleccionar Combinar Correspondenc1a 

e Sale la ventana de Combinar 
Correspondencia: 

1 ~· "'"'"'""' ~...,. 

2lfun 

1 ~rear • ·- ¡_,· 
~hGuetas postales.:.· 

~bres .. 

C~áloQo.:. 

Cancelar 
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Despues de seleccionar Cartas Modelo aparece la siguiente ventana: 
M.crosofl Wmd EJ 

Al seleccionar el botón de Nuevo documento principal, automaticamente Word 
abre un documento nuevo . 

.----~ ·•·.--.,- -~-~--;--- :~:; .,"; ,~ • •.••, F ",·' ,:,.-: ~ 
El P.!"'o :'.IQI.Jr>ente es o!lspeofiCar_el orooen de datos. Ell~ el botón Obtener.;::',..' ; 

f~ ~:~f~;~~~~i,,:; ~;, 
T¡¡¡o de comblmoóo: (artes modelo\" :;_ · • " 
Doa.iOento.-n:oat.'Doo.ment;oZ::.;.~ ;>', . , /; ~ 

2.~ ;~~i:~:::.:.-:j{',!" J:, ~' ¡--:~ . 
. 3 CQ e;;:.,;.,~~:: 12!.;~~'c~-~ -· --

, L 

Sí se selecciona el botón de Ventana 
activa, queda predeterminado como 
Documento Principal el documento que 
tengan abierto y activo en ese 
momento, p.e. (Documento2) 

rfi.~;;~::-.:.;.::~~ ,;~~~,;;;;;:~:El. 

El siguiente paso es el ele Obtener Datos, 
esto se refiere a datos como un catálogo 
de articulas. un cltrectono de una agenda, 
o tan sólo unn hsta de cosas, de tal 
manera que muestra dtferentes forrTias: 

lie.J .~, ....... ; __ ---: ____ · --,-,:.···:~ ' 
..:rear • 1 Mo~h:ar • L . . , . 

T1p0 de e~: c.m.,s ri'IOd.-:l.l 
Dorumeflto pn''ICIPIS!' Doamentol 

2 [fu!¡ Or>;Je~"> de ~os 

~r~ded~ .. -1.. 
~' UQretO!I de dtrecciOf"IH ••• 

0paones de teQIStrO nool .. 

Al elegir Crear origen de datos sale la siguiente ventana, en la cual 
se especifica que el archivo que se creará tiene que contener filas de 
elatos (registros) y nombres de columnas (campos). Word trae por 
default campos predefimdos para usarse de inmediato, pero si estos 

1 NOTAS: 
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no se necesitan, se pueden borrar y/ o crear nuevos, como a 
continuación se explica. 

Para borrar: 
a. Seleccionar el campo y dar click en el botón de Quitar Campo 

sucesivamente con todos los que se quieran quitar .. 
b. El campo aparece en Nombre de Campo, pero no importa, sólo 

basta con borrarlo con la tecla Supr o Backspace. 

Para Agregar Nuevo: 
a. En Nombre de Campo escribir un campo, el cual tiene que tener 

15 caracteres como maximo, sin espacios, ni caracteres 
especiales. 

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

c. Si se requiere ordenar los campos en Campos en el registro 
inicial, posicionarse sobre el campo a mover y dar click en las 
flechitas ya sea hacia arriba o abajo. 

C.eitr origen de datos ID E3 

: Un ongen de datos para combinar ciJrreSp~nd~iíi:vJ Óeb; est~r.co~~e~~ de f~~-~~~/-¡lf; 
. de datos. La primera fil.a se denomina registro iniCial. ·cada columna de esta·n~a ';~.,;· .~ 
' com1enza con un nombre de campo:_:·. -.: _:: · ~ -'~ . '··.: .t- •• · -~~:.:"·¡t 

: Word le ofrece algtJnos d~ los ~omb~e~ de. ca·~~ ~is ¿:aék;i e~ r:·í~~~~-~~~;i;(e_·_;._: ~-
. P•J.;ode qu1tar los que no desee o agregar otros; .:.: · · · •· ·' ~ ~ .' :...1 
·---- ----------------------- --~---~---=-=--·:_:...._..:._.:_:__.:=:i~ft .. ' .,- '•• ' 

Nombre de campo: Campos en el'reg1Stro iniCJal:: ~~-

Q.ultar campo 

r~ombre 
Aoelhdo 
Puesto 
Organ1:ac1ón 
Dnecoónl 
DnecCión2 

-~-----·--===~-~~ 
[:15 Query.. r- Aceptar Cancelar '· 1 

Yn que se trenen los campos a utilizarse dar cllck en Aceptar. Aparece la ventana 
de Guardar como }. pregunta por un nombre de archivo. se recomienda escribrr 
<1.lgo refet·ente <t Jo que contendr8. el archt\'O {p.e. si contiene datos de clientes o 
pro\'eedores) _,. recordando que sera una pequeii.a base de datos (chentebd.doc , 
pro\·eebd.doc .etc.). dar cltck en el botón Guardar e inmed1atan1ente sale la 
srgurente \'entana. 

/NOTAS: 
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M.ctosoll Word E3 

Mod1f1car origen de datos se refiere a que si se quieren empezar a capturar datos 
en el archivo que se acaba de crear en el caso de ser la pnmera ocasión. si se 
requiere modificar o borrar algún dato para cuando ya se tiene la base de datos. 

Modificar documento principal se refiere a que si por alguna causa se necesita 
Si se selecciona el botón de ModiflC:B:!:: origen_ de datos sale la siguiente ventana: 

'?X 

F1cha de Datos: Es la ventana con la cual se puede editar la base de datos y a 
continuación explicaremos como funciona. 
Se captura la información, para pasar de campo en campo se uthza la tecla En ter 
o chck con el mouse, al terminar con el último campo Enter o dar click en el . 
botón de Agregar nuevo y automáticamente pasa al siguiente regtstro (para 
capturar otro nuevo); st se da chck en el botón Ver origen se abre el archivo que 
contenga la base de datos. 

Después se selecciOna el botón Modificar documento princtpal y pasa al 
documento pnncipal para que de b barra de herramientas de C01nbinar 
correspondencia dando chck en el tcono de Insertar Campo de Combinación se 
mserten los campos que se utilizarán en el documento. 

1 NOTAS: 
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Cuando se selecciona Etiquetas Postales, se siguen los mismos pasos sólo que al 
dar click en el botón Preparar de Documento pnncipal sale la siguiente ventana, 
en la cual se selecciona el t1po de etiqueta que se utilizara. 

'.·· 

• [nlorTMCÚ'I de ~e$ ~o-7:-~~ 

L: t~: -~''" · C.reo:~OJI) 
L21~~ ~:1n1 · Paq~N~ 
L.::lC~ H.r• • l••,(JL•e'~ 
L7l!:"' C~eCCtVr• 
L7lt(·C•enoon 

T¡po: Do-ecoón -

Alo. 2.5<1 cm 

Ar.:l'>o: ,;; 67on 
· P~. ~000:< !Ttrrm) 

,. después se debe de diseií.ar el documento pnncipal 
..... ._ 013 

Eh¡.:. el bot6n lnso:>rt<lf .:ampo comb. ~rJ lflSertar campos de combr1aoOO en la etiQuete 
de m•Je~tr<'! D-e esta forma, podr11 modh;ar y d11r formato lllos campos y al texto 01.1e 
ap.:¡recen en el ~D ~!a etiqueta de muestra. 

lnsert~r c<'!moo de coll'lbu"laaón • 

"!!.::•:Ttl.or-" , .• .:.p-l.l!do 
Pn~$10 · 

_:j 

Canee~ ] 

NOTAS: 
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Para utilizar Combmación con Sobres saldrán las Siguientes ventanas, la pnmera 
pestaña se refiere a las opcwnes para los tamaños de sobre y el tipo de letra que 
se u tlhzará: 

La segunda pestaña es la de Opciones de 1m presión y en ella se especifican que 
posición (boca arriba o abajo) que tendrá el sobre y el método de ahmentación 
desde la tmpresora. 

o;~~~~~,:~~-"-:-~~~~-~-~~~~];?,~. > 
. . . \ ;,-., . . ~:-: .. 

IIT<Pfe501"a: . ~ l~Jet ¡¡¡' 
rt16todo ~ ~a00-1-'"---~-'- , 

:~~~.~ [@:[EJ[Jf! .·· 
Í r. ~.,~· t Rotaren~deJreloj : 

! r B0=a eb.!lw ___ J 

J,;.~r.tac10n~ia~ :::J 
Wotd retC<ri'Jelld~ iti.:er 14 ~~de sobres~-
~este metodo no tunc1on~ en su mpresora, $'*'<:Clone~ método conecto . . 

8.2 Combinando cartas modelo 
Ya que están listos los pasos 1 y 2 esta listo para hacer la 
combmación de sus archivos, esto se hace mediante la barra de 
herramientas de combinar correspondencia con el icono de 

Combinac en Anhi"~ ?¡icono de Combinac a lmpre,am(B(. 

1 NOTAS: 
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Comb1nar conespondencea E:! 

8.3 Combinando campos en word 
Al insertar campos en un documento principal se incluye 
información adicional a los documentos de combinación 
resultantes y se controla el proceso de combinación de datos. 

¡m .. q;.,¡¿ .. ". -· .1. • . ·¡ • 9 . ~ 
Insertar campo de combinadón,..-·, I~ertar ,campo d~ Word "':"-, 

--~~±-~ 1· ~:-."~! l ciQ !:cv-:~ ~:~ __ ·,~:· 

Los siguientes campos se encuentran en la barra de Herramientas (iconos) de 
Comb1nar Correspondencia (recuerde que esta barra se acttva cuando ha:--; 
documentos de combtnación), bajo el nombre del ícono Insertar Campo de 
Word(C). 

E_regunt~r 

Reller,.ar •• , 

~~ .. Entonces ... Sino ... 

~ombm-3r r'!giStro n" 

CQ.mbm.ar sewer..:Jo n° 

PLÓXIJT"!OII5-Q!5tro 

Pró~1mo 'egi'Stro s1 ... 

f!.~•gn;¡r marcador .• 

Los campos PREGUNTAR y RELLENAR muestran un mensaJe 
mientras Word combina cada registro de datos con el 
documento principal. Las respuestas se impnrnen en el 
documento de combinación resultante del registro de datos, 
como notas personales que no se desean guardar en un 
origen de datos. 

s.,lt.:.r'~~·stro!'l... Los campos SI {St. .. Entonces .. Sino ... ) impnmen la 
Información sólo SI se cumple una condición especificada. Por 

e_1emplo. puede ut1l1zar un campo SI para Informar a los clientes que vivan en 
una zona con un código postal determinado. ele la apertura de una nueva 
sucursal en esa zona. 

Los campos ASIGNAR (Asignar marcador) permnen asignar texto, un número u 
otro tipo de rnformac¡ón a un marcador Puede utihzar la Información nutnerosas 
\·eces en los documentos de combinación rcsult:1ntes. St la informacrón cambia, 
basta con modificar el campo ASIGNAR una \'CZ. en vez de buscarla en el 
documento pnnctpal y cambtarla cada vez que aparezca 

1 NOTAS: 
¡-------------------------------------------------------

46 



e 1·. JJ r T u Lo 

INSERTANDO NOTAS Y MARCAS 

NOTAS AL PIE 

Las notas al pie o al final explican, comentan o hacen referencia al texto de un 
documento. Un solo documento puede contener notas al pie y notas al final. Por 
ejemplo, puede utilizar las notas al pie para instrucciones detalladas y las notas 
al final para citar fuentes de mformación. Las notas al p1e aparecen al final de 
cada página 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 automáticamente las 
marcas o crear sus propias marcas personalizadas. Al agregar, ehminar o mover 
notas numeradas automáticamente, Word vuelve a numerar las marcas de 
referencia de notas. 

Puede agregar un texto de nota de cualquier extensión y darle formato del m1smo 
modo que a cualquier otro texto. Puede personahzar los separadores de notas, 
que son las lineas que separan el texto del documento del texto de las notas. 

1 nserta unn nota al pie 
que aparee~: en la 
lll!S!ll:! p<tgltHI que d 
lt':-..to al que hace 
td~rencta 

SelecciOne para cre~1r su 
prop1a marca 
personalizada. 

1 iaga che en Opctonl.'s 
p<Ir<t cambtar los 
\a lores de formato de 
!1UlllL'r:IC!OI1 

l NOTAS: 

Fina! del documento 

NumeraciÓn - ··-------- ---:-- ------ ---------· 

--x' 1 M.atca personal: 

Símbolo... 1 . 

Aceptar Cancelar 1• Qpc1ones ... 

lnserw unn nota al final 
que apat ecr.: al rinal dL' la 
sección u del documento. 

Numera automáticamente 
las notas y las vuelve a 
numer;:¡r automáticamente 
al movl.'r. agregar o 

elimmnr notas. 
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l. Del menú Insertar seleccione el comando Nota al p1e. 

Opctones 
numeración 

de 

Esc"riba el número de inicio 
o el carácter que desee que 
\Vord utilice para la 

rimera nota al 1e 

!NOTAS: 

C I. JJ T T U L (J 

Final de págma para imprimir 
notas al pie en el margen inferior 
de la página en la que aparezca la 
marca de referencia de la nota. 
Final de texto para imprimir las 
notas al pie justo debajo de la 
última linea de texto de una 
página en lugar de hacerlo en la 
parte inferior. 

Haga clic en el 
número que desee 
notas al p1e 
automáticamente. 

formato de 
aplicar a las 

numeradas 
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OPCIONES DE NUMERACION 

Continua: Numera secuencialmente las notas al pie numeradas 
automáticamente en el documento, en los saltos de página y en los saltos de 
sección. Si desea empezar la numeración en otro número que no sea el 1 o en 
una letra distinta a la A, escriba el nuevo valor inicial en el cuadro Iniciar en. 

Reiniciar en cada sección y Reiniciar en cada página: Numera las notas al pie 
numeradas automáticamente comenzando por 1 en cada sección. Si hace clic en 
esta opción, Word cambia el valor de Iniciar en a 1 o A. 

Opciones de numeración: 

Continua: Nurnera secuencialmente las notas al final numeradas 
automáticamente en el documento, en los saltos de página y. en los saltos de 
sección. Si desea empezar la numeración en otro número 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 número 
que desee para las 
notas al pte 
numeradas 
automáticamente. 

Imcigr.en: · . · •.. 

r.Jumeraaón: 

Aceptar 

Haga cite en Final del 
documento para tmpnmtr 
todas las notas al pie al final 
del documento. Haga clic en 
Final de la sección para· 
tmprumr notas al final 
después de la últtma línea de 
la sección en las que 
aparezcan. 

Escriba el número o 
carácter de inic10 que desee 
que Word utiltce para la 
pnmera nota al pte 
numerada 
automáticamente. 

Reiniciar en cada sección: Numera las notas al final numeradas 
automáttcamente comenzando por l en cada secClón. Si hace che en esta opctón, 
\Vord cambta el valor de ln1ctar en a 1 o A. 

1 NOTAS: 
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ANOTACIONES O COMENTARIOS 

Realizar comentarios 

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

1 Para insertar un comentario, haga che en el botón Insertar comentario de la 
·----

barra de L~"~ herram1entas Revisión,-, 

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

AGREGAR COMENTARIOS 

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

Puede deJar el panel de comentarios abterto mientras trabaJa o cerrarlo para ver 
una sección más amplia del documento Para abnrlo, haga clic en el botón 
Modificar comentario de la barra de herramientas Revts1ón. 

j NOTAS: 
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REVISANDO ORTOGRAFIA 

CORREGIR LA ORTOGRAFIA Y LA GRAMATICA 

Word Incluye dos métodos distintos para realizar la revisión ortográfica y 
gramatical. 

A medida que escribe, Word puede revisar automáticamente el documento y 
subrayar posibles errores ortogr8.ficos y gramaticales. Para corregir un error, 
muestre el menú contextua! y. a continuación, seleccione la corrección 
correspondiente. 

Al terminar de crear un documento, puede hacer que Word busque los errores 
ortográficos y gramaticales en todo el documento. Cuando Word encuentre un 
posible error, puede corregirlo y, a continuación, continuar con la revisión. 

J () 

r--------------, 

'1 

Qpc1one:í ... Cancelar 1 

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

Muestra las correcciOnes 
sugeridas para los 
errores ortográficos o 
gramaticales resaltados. 

Desactive esta casilla de 
verificación si no desea 
que Word n:ailce la 
revisión gramatical del 
documento activo. 

Para los errores ortogr3ficos se sugieren palabras de reemplazo del diccionario 
pnnctpal y de los d1ccwnanos personalizados que estén abiertos. Para los errores 
gramaticales. las listas sugieren correcciones en función del estilo gramatical y 
bs opciones gramaticales activos. 

NOTAS: 
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OMITIR: Deja sin cambiar el error resaltado y encuentra el sigmente error 
ortográfico o gramatical. Este botón cambia a Reanudar si hace che en el 
documento para modtficarlo. Haga clic en Reanudar para continuar con la 
revisión ortográfica y gramatical. 

OMITIR TODAS: Deja sm cambiar todos los ejemplos del error resaltado en el 
documento y continúa con la reviSión del documento. Word pasara por alto 
dichos errores ortogr3ficos o gramaticales durante el resto de la sesión de Word. 

SIGUIENTE ORACIÓN: Haga che en el documento y modifique manualmente la 
oración actual, a continuación, haga clic en Siguiente para aceptar los cambios 
manuales y continuar la revisión ortográfica~· gramatical. 

CAMBIAR: Haga che en Cambiar para aceptar la selección actual del cuadro 
Sugerencias o modtfique el texto del cuadro y, a continuación, haga clic en 
Cambiar. Cuando el error seleccwnado es una palabra repetida, el botón cambia 
a Ehmmar, de forma que permite qurtar el segundo ejemplo de la palabra 
fácilmente. 

OPCIONES: Abre el cuadro de drálogo Ortografia y gramática, donde se puede 
nbnr un diCCionano personalizado diferente o cambiar las reglas que Word utiliza 
para la revisión ortográfica y gramatical. 

~ '\OT.-\S: 
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Ortografía y gramática . 61l:J 

Muestra los dJccionanos 

Haga elle en el estilo de 
escntura que desee que 
Word utilice ,para revisar 

OPCIONES DE ORTOGRAFIA 

la gramática del 
documento.. sí el 
documento es un escrito 
científico, haga clic en 
Técmco 

Revisar ortografía mientras se escribe: Revisa la ortografía autom8.ticatnente y 
marca los errores mientras escnbe 

Ocultar errores de ortografía en este documento: Oculta la linea roja 
ondulada que aparece debaJO de los posibles errores ortogr8Jicos del documento. 
Si se desactiva esta casilla de \·erificac1ón. Word marca los errores ortogr3Jicos 
con lineas rojas onduladas que están visibles en pantalla pero que no se 
m1pnmen Para presentar una lista de las correcciones ortográficas sugeridas, 
haga che en una linea ondulada con el botón secundano del mouse (ratón). 

Sugerir siempre: Presenta automéittcamente, durante una revisión ortognifica, 
una lista de térmmos para palabras escritas Incorrectamente. Esta casilla de 
\'enfJcación no afecta a la re\'Jstón ortogr8.fica en segundo plano. 

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

Omitir palabras con mayúsculas: Pasa por alto las palabras en MAYÚSCULAS 
durante una revisión ortogrcifica. 

Omitir palabras con números: Pasa por alto las palabras que contienen 
números durante una revisión ortográfica. 

Omitir archivos y direcciones de internet: Act1ve esta casilla de verificación si 
desea que Word pase por alto automélticamente las direcciones de Internet, los 
nombres de archivo y las direcciones de correo electrónico durante la revisión 
ortográfica. Por ejemplo, active esta casilla de verificación para pasar por alto 
http:f fwwi.\·.msn.com durante una reVIsión ortográfica. 

Opciones de gramática: 

Revisar gramática mientras se escribe. Revisa la gramática automáticamente y 
marca los errores mientras escnbe. 

Ocultar errores gramaticales de este documento: Oculta la linea verde 
ondulada que aparece debajo de los postbles errores gramaticales del documento. 
Si se desactiva esta casilla de verificaCión. \Vord marca los errores gramaticales 
con lineas verdes onduladas que están nsibles en pantalla pero que no se 
nnpnmen Para presentar una hsta de las correcciones gramaticales sugendas. 
haga clic sobre una linea ondulada con el botón secundario del mouse (ratón). 

Revisar gramática con ortografía: Desactive esta castila de venficación si desea 
n::,·tsar la ortografía pero no la gramática. Esta casilla de venftcación no está 
dispontble st el corrector gramatical no está instalado para el tdioma 
selecctonado <J.ctualn1ente. Esta casilla de verificación no afecta a la revistón 
gramatical en segundo plano. 

Estadísticas de legibilidad: Desactive esta casilla de venficactón st no desea que 
\Vord muestre el cuadro de dtálogo Estadísticas de legtbtlidad después de 
ejecutar el corrector gramatical Esta casilla de venflcactón no afecta a la revisión 
grarnattcal en segundo plano. 

J NOTAS: 
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USO DE SINONIMOS 

Buscar palabras en el diccionario de sinónimos 

l. Seleccione o escriba la palabra del documento para la que desee encontrar 
un Sinónimo, un antónimo o palabras relacionadas. 

2. En el menú Herramientas, señale Idioma y haga die en Sinónimos. 
3. Seleccione las opcwnes que desee. 

Nota: Si el comando Sinónimos no aparece en el submenú ldwma. deberá 
Instalar el diccionario de sinónimos. 

Presenta wdos 

J Í) 

los 
sinónimos. antónimos o 
palabras relacionadas con la 
palabra seleccionada en el 
cuadro Significados o Lista 
alt~1bética. 

B_eemplazar 1_1 · · §'.uscar _ f, 

... . . 

llaga cite en el sinónimo más apropiado para el contexto de la 
palabra o frase seleccionada. S1 \Vord no encuentra un smónuno 
para la palabra o frase selt:ccionada. el cuadro Significados muestra 
una listJ alfabétiCa de las entradas cuya onografia sea similar a la 
pal;-~bra o frase 

1 NOTAS: 
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PERSONALIZACION 

MANEJO DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS. 

l. Del menú Ver, seleccione el comando Barras de herramientas. 
2. Active o desactive las barras que se deseen (para activar o desactivar de un 

chck en la barra). 
Las de ./ están activadas. 

O ele otra forma: 
l. Del menú Ver. seleccione el comando Barras de herramientas. 
2 De chck Personalizar. 
3 En la ficha Barras ele herramientas actlve o clesact1ve (dando un chck act1ve o 

desactive). 
Las de ./ están activadas. 

Personalizar faEJ 
ª-arrasdeherramtent~ ll~~s·:r~~~~ :. ·:-=:-· 

' " - ·-· .· .- ". -~. 
Barras de tlerramientás: 

"" .... 
P Formate> 
Í T sblas ~ bordes 
Í E:~~:e de datos 
P01b•.m 
Í Forrr••JI.:.no~ 
Í • .. ·,sual Ba~t( 
Í r'liUOSG~f 
Í A•.Jt~·te_..tc• 
r · .. veb 
Í','•'Nd.:..rr 
Í (e<rofiQUI <!CIOfo 3[• 
1 •:c.r,/u;ura(IOfo de sombra 
r !mag~r. 
Í P.;:•-I$10n 

Restablecer.. 1 

Iftdado... IJ Car-31' 

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

Del menú Ver. seleccwne el comando Barra de herramientas. 
2. De click a Personalizar. 
3. Abra la ftcha Comandos. Seleccwne la categoría deseada. 
--l-. En el cuadro Comando. de chck en el comando deseado}' sin soltar arrastre a 

la barra donde se desee ubica¡ tomará la forma de un botón . 
.S Cierre este cuadro de d1alogo. 

NOTAS: 
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Personalizar !ilEI 

USO DEL MENU HERRAMIENTAS OPCIONES 

Se tienen una sene de opciones todas ellas referentes a la configuración propia .. 
del paquete como son sus vistas, su presentación, forma de impresión, aplicación 
ele formatos, ortografía, etc. 

l. Del tnenú Ver, selecciOne el comando Opciones. 
2. Abra la flcha deseada. Active o desactive las opciones deseadas. 
3 De click a Aceptar. 

NOTAS: 
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Opciones (¡E! 

1·-.: Aceptar .. l. .-Cancelar .~ 1 

FICHA VER. 

Opción Mostrar. 

Dibujos: Muestra en la vtsta Dtserlo ele págtna los objetos creados con las 
herramientas ele ciibuJO de \Vord. Desactn·e esta casilla de verificación para 
ocultar chbUJOS. lo que puede Incrementar la \·eioctdad para desplazar y mostrar 
docutnentos que contengan muchos chbujos. Esta opción no Rfecta a la 
tmprestón de los dibujos del documento. 

Marcadores de obje~o: Presenta los puntos de ftJactón del objeto. que tndtcan 
que un objeto está asociado a un parrnfo dctermtnado. Los puntos de fijactón del 
obJeto están \'tStbles solamente cuando la casilla de veriftcactón Todo está 
;1Ctl\'acla o cuando se hace clíc en Mostrar u ocultar en la barra de herramientas 
Estandar. para mostrar los caracteres no Impnmibles. 

Limites de texto: Pr~senta lineas punteadas alrededor de los márgenes de 
p;lgH1a. las columnas ele texto y los obJetos. 

1 !\OTAS: 
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Marcadores de imagen: Muestra un cuadro vacío en lugar de los gráflcos. 
Aumenta la veloc1dad de desplazam1ento por la pantalla y la presentación de 
documentos que contengan muchos gráficos. 

Texto animado: Muestra la animación del texto en pantalla. Desacuve la casilla 
de venficación Texto animado para ver el aspecto que tendrá el texto cuando se 
1mpnma. 

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

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

Marcadores: Muestra los marcadores del documento Incluyéndolos entre 
corchetes [ J. Estos corchetes aparecen en el documento pero no se impnmen. 

Códigos de campo: Muestra los cód1gos 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 códtgos, desactive la casilla de verificación Códigos de 
campo. 

Opción Caracteres No Imprimibles. 

Tabulaciones: Muestra los caracteres de tabulactón -7 en el documento. 

Espacios: Muestra los espacios entre palabras como puntos. 

Marcas de párrafo: Muestra las marcas de párrafo (~). 

Guiones opcionales: Muestra guiOnes (•) que indican dónde desea incluir el 
gutón cuando es necesano d1ndir una palabra al ftnal de una linea. Los gutones 
opcionales no se tmpnmen salvo que la palabra se drvtda realmente al ftnal de la 
linea, en CU\O caso se impnmen como guiOnes normales(-). 

Texto oculto: Muestra el texto con formato de texto oculto con un subrayado de 
puntos. Si ilnpnme el texto oculto. la linea de subrayado no se impnme. 

Todos: t<-..'luestra una lista de- todos los caracteres no tmprlmibles en Caracteres 
no tmpnmibles. Tambten puede mostrar estos caracteres haciendo clic en 
i\'lostrar u Ocultar en la barra ele herramientas Estándar. 

Opción Ventana. 

1 i\'OT AS: 
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Barra de estado: Muestra la barra de estado en la parte inferior de la ventana de 
Word. Esta barra incluye información acerca del estado actual del documento y 
de la aplicación. 

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

Barra horizontal: Muestra u oculta la barra de desplazamiento horizontal de la 
parte infenor de la ventana del documento. La barra de desplazamiento 
horizontal incluye los botones Normal, Diseño de página y Esquema. 

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

FICHA GENERAL 

Opciones generales. 

Paginación automática: Pagina los documentos autom8.ticamente mientras 
trabaja. Esta castila de verificación no esta disponible en la v1sta Diseño de 
página porque la paginación en segundo plano se realiza de forma 
predeterminada en dicha vista y no se puede desactivar. 

Ayuda para Wordperfect: Muestra las Instrucciones que hay que seguir o el 
equt\·alente en Word al presionar una combinactón de teclas de WordPerfect para 
DOS. Cuando se activa esta casilla de verificación, las letras AWP aparecen en la 
barra de estado. 

Usar teclas de Wordperfect: Cambia las funciones de las teclas RE PÁG, AV 
PÁG. INICIO. FIN Y ESC por sus equ¡,·alentes en WordPerfect. 

1 NOTAS: 

60 



Opciones ¡g Jl::l 

e J·. Jj r T u L o 

Muestra los nombres de los 
documentos usados recientemente 
en el menú Archivo. Para cambiar 
el número de documentos que 
aparecen en el menú Archivo. 
escriba un número del 1 al 9 en el 
cuadro Archivos. 

Haga clic en la un1dad de medida 
predeterminada que desee utilizar 
en la regla honzontal y en las 
medidas que escriba en los 
cuadros de diálogo. 

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

Proporcionar respuesta con sonido: Agrega sonidos a ciertas acciones o 
eventos de Word ,. Offlce. 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 El equipo 
debe tener Instalada una tarJeta de sonido para poder emitir sonidos. 

Animar movimientos en pantalla: Anima el movtmtento del mouse (ratón) en 
\Vorcl ~- en otros programas de Office y utiliza cursores antmados especiales en 
lugar de los cursores estáticos normales para accwnes tales como imprimir, 
pagtnar, guardar o Autoformato. Tarnbtén anima las acciones de Word como 
guardar en segundo plano. operaciones de buscar y reemplazar, y la regla en el 
tnodo Autocultar. 

Confirmar conversiones al abrir: Acttve esta casilla de verificación si desea 
selecCion·ar el converttdor que Word va a utilizar para abnr un archivo creado 
con otra aplicación. Desactive esta castila de veriftcación st desea que Word 
seleccione el convertidor automattcamente y abra el documento. 

NOTAS: 
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Actualizar vínculos automáticos al abrir: Actualiza automáticamente cualquter 
información que esté vtnculada a otros archivos cada vez que se abre el 
documento. 

Enviar datos adjuntos: Adjunta el documento actual a un mensaje de correo 
electrónico al hacer che en Enviar a destinatario de correo en el menú. Archivo. 
Desactive esta casilla de veriflcación SI desea que Word inserte el contenido del 
documento en un mensaJe de correo en vez de adjuntarlo. Este casilla de 
verificación sólo está disponible si tiene Instalada una aplicación de correo 
electrónico en el equipo. 

Archivos usados recientemente: Muestra los nombres de los documentos 
usados recientemente en el menú Archtvo. Para cambiar el número de 
documentos que aparecen en el menú Archtvo, escriba un número del 1 al 9 en 
el cuadro Archtvos. 

Protección 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, menús o accesos directos. El usuario deCide, a continuación. 
abnr el documento con o sin las macros. 
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FICHA EDICION 

Opciones De Edición 

Opc1ones jgi!!J 

'·•',' 

·1 Aceptar ·1:. 

e!·. J"' r TuL o 

Haga clic en la aplicación 
que desee que Word utilice 
como editor de imágenes. 

Reemplazar selección al escribir: Ehmina el texto seleccionado cuando se 
comtenza a escribir Si desactiva esta casilla de verificación, Word insertara el 
texto que escnba delante del texto seleccwnado, pero stn elnninarlo. 

Edición de textos con arrastrar y colocar: Mueve o copia el texto seleccionado 
cuando lo arrastra con el mouse (ratón). para copmr, mantenga preswnada la 
tecla CTRL mtentras arrastra la sclecctón Una vez selecctonado el texto, sitúe el 
mouse sobre la selección hasta que el puntero cambte a una flecha hacia la 
¡zquterda y arrastre. 
S1 desactiva esta casilla de venflcación. Word extendera la selección cuando 
arrastre el mouse sobre el texto. 

Seleccionar automáticamente la palabra completa: Selecciona 
autOináticamente una palabra completa junto con el espacio que le sigue cuando 
selecciona parte de la palabra. 

NOTAS: 
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Usar la tecla Insert para pegar: Ut1hza 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 che en SOB en la barra de estado para act!var o desacuvar 
el modo de sobrescntura. 

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

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

Permitir mayúsculas acentuadas en francés: En el texto con formato de tdioma 
francés, permite la acentuación de mayúsculas. 

¡ '\(>T..\S: 
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Opciones de Impresión 

e ¡,, JJ r T u L o 1 1 

Haga clic en la bandeJa· de: la 
impresora que desee utilizar como 
predeterminada al tmpnmtr un 
documento desde Word. 

Borrador: lmpnme el documento con el formato básico, con lo que se acelera el 
proceso de impresión del documento. Algunas impresoras no admiten esta 
opción. 

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

Actualizar vínculos: Actualiza cualquter tnformacwn VInculada de un 
documento antes de 1mpnmtrlo. 

Permitir alternar entre A4 y carta: En algunos países, el tamaño de papel 
estandar es Carta: en otros. el tmnaúo estándar es A4. Active esta casilla de 
,·erificación st desea que \Vord a_1uste el formato de los documentos 
éllltOináticamente a otro tamaño de papel estándar, por ejemplo A4, de forma que 
se m1pnman correctamente en el tamaño estándar de su país, por ejemplo, 
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Carta. Esta opción afecta sólo al documento impreso, no al formato del 
documento. 

Impresión en segundo plano: Imprime documentos en segundo plano, lo que le 
permite seguir trabajando en Word mientras se Imprime el documento. La 
impresión en segundo plano utiliza memoria adicional del sistema; para acelerar 
la impresión, desactive la casilla de verificación Impresión en segundo plano. 

Imprimir Postscrip sobre el texto: Imprime código PostScript en un documento 
de Word para Macintosh en la parte superior del texto del documento en lugar de 
en la parte mferior. Por eJemplo, seleccione esta casilla de verificación para 
imprimir un documento convertido de Word para Macintosh que contenga una 
marca de agua u otros códigos PostScript. Esta casilla de verificación no tiene 
efecto si el documento no contiene campos IMPRIMIR. 

Orden inverso: Imprime pág1nas en orden inverso, comenzando por la última 
pág1na. No seleccione esta opc1ón para imprimir sobres. 

Opciones Incluir con el documento. 
Propiedades del documento: Imprime la información del resumen del 
documento en una página Independiente después de imprimir el documento. 
Word almacena la información de resumen en la ficha Resumen (menú Archivo. 
comando Propiedades) 

Códigos de campo: Imprime códigos de campo en lugar de los resultados de 
campo. Por ejemplo , Impnme :TIME \0: "d de MMMM de aaaa" : en lugar de 22 
de febrero de 1997. 

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

Texto oculto: Imprime el texto oculto de un documento. Word no Imprimirá el 
subra~·ado de puntos que aparece en pantalla bajo el texto oculto. 

Dibujos: Desactive la casilla de verificación DibUJOS para que no se impnman los 
obJetos de dibuJo creados en Word con la barra de herramientas Dibujo. Word 
1mpnme un cuadro \'acio en lugar de los objetos de dibujo. Los documentos que 
contienen objetos de dibujo pueden Imprimirse con mayor rapidez cuando se 
desactt\"a la casilla de ,·eriftcactón DibUJOS. 

Opciones para el documento activo. 
Imprimir datos sólo para formularios: lmprune los datos Introducidos en un 
fonnulano en pantalla s1n 1mpnmir el formulano 

INOTAS: 
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espaCIOS 

Peal1:a1 JUStltlcacJon completa para W1ndows 
Supnm1r espac~ado de !meas extra al final de la pág¡na 
Suourmr espaoac:lo extra de lineas como WordPerfect S.x 
Supnmr esoaao antenor tras saltos de págil'\1! o columna ~nuales 
Supr1mv e~pac)J extra al prinCIPIO de ~ama como en Word oara Mdc S.) 
SustJtu1r las fuentes según su tamaño . 
Tr,:,tar \" ((lmo ""en ongen de datos de combinación 
Truncar alto de fuente 
Us-~r las med1das en la 

[NOTAS: 
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Sustituye las fuentes que no están 
disponibles en el documento actual por 
las que están dispombles en el sistema. 

Haga clic en el procesador de textos para 
el que 9esee establecer las opciones de 
pantalla. Para especificar sus propias 
opciones. haga clic en Personalizadas. 

SeleccJOne las opciones de pantalla que 
desee para el documento actual. Las 
opcwnes seleccionadas sólo afectan a la 
forma en que se presenta el documento 
mientras trabaja con él en Word. El 
documento no se modifica de forma 
permanente 

Almacena los valores actuales de la lista 
Opciones como las nuevas opc10nes 
predeterminadas de compatibilidad. 
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FICHA UBICACIÓN DE ARCHIVOS 

Opciones ~E! 

!!pos de arc_htvo:' .. 
In ,,:,oenes C.\ 
Plani:lll.~s oer sonales •:: \ 
Plantdlas oruoo 
•)DCI·:•IIeS .de USUOtJQ 

Arcr~ lOS oe ~utorrecuperelCron 
herramrenta~ C:\ , .\Hrcrosoft OffJCe\Offrce 
Jnrcro C:\ , . \~'11Crosoft Offrce\OffiCe\I~JlCIO 

. . . 
,, . ~ 

Can(elar · j 

NOTAS: 
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Muestra la ubicación de almacenamiento 
predetermmada y la ruta de búsqueda de 
documentos. plantillas y otros elementos 
que se crean o se utilizan en \Vord. Haga 
elle en el elemento que desee cambiar 

Haga cltck en el elemento que desee 
cambiar y. a continuación. haga click 
en Modificar para establecer una 
nueva ubicación predetennmada. 
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FICHA CONTROL DE CAMBIOS 

Opción de texto insertado: 
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Muestra cómo se marcará el texto 
nuevo utilizando las opc1ones 
selecciOnadas actualmt:!nte. 

Muestra cómo se marcará el texto 
elimmado utilizando las opcwnes 
seleccwnadas actualmente. 

Muestra cómo se marcará el texto 
con cambios de formato utilizando 
las opc10nes seleccionadas 
actualmente. 

Muestra cómo se mostrarán las 
barras de las líneas cambiadas 
utilizando las opcwnes 
seleccionadas actualmente. 

Marca(l): Haga clic en el formato que desee que Word utilice para marcar texto 
llUC\'0 

Color: Haga elle en el color que desee que Word utilice para marcar texto nuevo. 
S1 hnce clic en Por autor. Word asigna automáticamente colores distintos a los 
ocho primeros re\'lsores que revisen el documento. Haga clic en Automático para 
tnarcar texto nuevo con el color de texto predeterminado, normalmente negro. Si 
hace che en un color especifico, \Vord marca el texto nuevo de todos los revisores 
con el mismo color. 

Opción Texto eliminado. 

Marca(2): Haga che en el formato que desee que Word utilice para marcar el 
texto eliminado. St desea que ninguna otra persona lea el texto eliminado, haga 
cite en # o & El canicter # o & reemplaza al texto eliminado. 

Color: Haga che en el color que desee que Word utilice para marcar texto 
eliminado. SJ hace che en Por autor, Word asigna automáticamente colores 

NOTAS: 
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d1stintos a los ocho primeros autores que revisen el documento. Haga clic en 
Automático para marcar texto eliminado con el color de texto predeterminado, 
normalmente negro. Si hace che en un color especifico, Word marca el texto 
eliminado de todos los revisores con el mismo color. 

Opción Formato cambiado. ., 
Marca(3): Haga die 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 
automáticamente colores distintos a los ocho primeros autores que revisen el 
documento. Haga che en Automático para marcar el texto en el que se haya 
modificado el formato con el color de texto predeterminado, normalmente negro. 
81 hace clic en un color específico, Word marca el texto de todos los revisores con 
el m1smo color. 

Opción Líneas cambiadas: 
Marca(4): Haga die en el tipo de barra que desee que Word utilice para marcar · 
las líneas en las que se hayan realizado cambtos. 

Color: Haga che en el color que desee que Word utilice para la barra de 
cambiada. St hace che en Automattco, Word utiliza el color de 
predeterminado, normalmente negro 

! NOTAS: 

línea 
texto 
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En la hoja Propiedades !menú Arch1vo), 
escriba el nombre que -·desee que Word 
utilice, en las cartas y los sobres. para el 
control de cambios y para marcar 
cualquier comentario que se mserte en el 
documento. 

Escnba las iniciales que desee que 
Word utilice para las marcas de 
comentario y otros elementos 
integrados de cartas y memorando. 

Escriba la dirección que de6ee que 
Word utihée como remite 
predeterminado para sobres y cartas. 
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PLANTILLAS 

Las Plantillas son documentos con formatos (de carácter, párrafo, etc.) definidos 
desde su creación. 
Word trae diferentes tipos de plantillas predefinidos agrupados en diferentes 
categorías, como: 

a. General 
b. La plantilla Normal es de carácter general para cualquier tipo de documento, 

aquí se guardan los elementos de AU"fóteXto, las macros, las barras de 
herramientas, los valores de menús p~rsonalizados y las teclas de método 
abreviado de uso frecuente, todos los elementos personalizados que guarde 
en la plantilla Normal estar~n d1sponibles para utilizarlos con cualquier 
documento. 

c. Cartas y Faxes 
d. Memorando 
e. Otros Documentos 
f. Págmas Web 
g. Publicaciones 
h. Informes 
1. Plantillas de Office 

Para ut1hzar un plantilla determinada: 
a. Menú Archivo 
b. Opc1ón Nuevo 
c. Sale la ventana de Nuevo documento 
el. Se seleccwna la plantllla deseada como documento, NO como plantilla 
e. Click en Aceptar. 
f. Se abre un documento nuevo·con las características de formato de la 

plant!lla. 

[NOTAS: 
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CREACION DE UNA PLANTILLA 

a. Abrir un documento en blanco. 
b. Utilizar los formatos y elementos personalizados que se deseen. 
c. Menú Archivo 
d. Opción Guardar Como 
e. Seleccionar Plantilla: de documento 
f. Poner un nombre a la plantilla para identificarlo fácilmente. 
g. Tiene que estar guardada bajo el directorio Plantillas, si se qlllere ver en la 

carpeta General; s1 es una carta en la ruta Plantillas/Cartas y fa..xes . 

GLJardar como ~¡po:; 

! NOTAS: 
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:::J rw•c~oones 
CJ ~uaor.es hoJ<!I de cabro 
~]~JNorm~ 
1~}.Jormal 
~P14rtks de Oflic:e 95 
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