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Word Intermedio 

1. Repaso conceptos básicos 
Manejo del texto 

Debido a que por su naturaleza Word trabaja básicamente con texto es Importante conocer como 
manipularlo, ayudándonos de sus diversas herramientas para mejorar la presentación y ev1tar el 
mayor numero de errores, asi como la simplificación de tareas 

;..Insertar. Llamaremos insertar cuando al escribir dentro de un párrafo el resto del texto desplaza 
a la izqUierda. 

:;; Sobreescribir: En este caso el texto que se añade sustituirá al que se encontraba en ese lugar. 
Para conocer si se está en modo inserción o sustitución en la parte inferior de la pantalla, en la 
barra de estado se encontrará encendida la opción correspondiente. 

~Definición de bloque Llamaremos bloque al texto seleccionado para alguna acc1ón conjunta. 
Para definirlo se deberá colocar el cursor en la primera letra sostener la tecla <Shift> y avanzar con 
el mouse o las teclas de navegación, hasta llegar a la ultima letra a inclwr. 

"'Eliminar Para eliminar una letra o palabra podremos hacerlo mediante la tecla <DEL>, <Supr> 
o <Backspace>, para el caso de párrafos completos debemos de marcar previamente el bloque y 
proceder a eliminar mediante cualquiera de las tres teclas antes mencionadas 

J Mover· Llamaremos mover un párrafo al desplazarlo de lugar, vamos a pensar que un párrafo 
que tenemos al 1n1cio del texto necesitamos que aparezca al f1nal. 
Lo primero que se deberá de hacer es def1nir el bloque, a continuación existen dos opciones, la 
pnmera es mediante el menú emergente seleccionar la opción de cortar, a continuación colocar el 
cursor en donde se desea colocar, llamar nuevamente al menu contextua! y seleccionar la opción 
de pegar. 
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Word IntermediO 

W lo4oCIOIOII \tlmd CURSO 'WIN\IIORI) 97 ' ~ if • 1 • :,._ ~ ! "'::_~ l!lf.JEi 

::lm~r~~~ ~~
3

est~·c:s~ ~lste~~ :ue s~tan~~:-~u~;,,:,~· ~1
1

:u~ ~:
1 

~nc~:;~:b~
1

:~~~~~~~~~a;s:~~ ~ 
P¡¡r;:; ronocer s1 s~; (>Sta en modo msPrtlon o sus!lluttón en 1¡¡ partE> míenor de 1::~ pantalla, en liil -~' 

~ b,m.; de es\3ilo se encontrara encendu:l3la opc•on correspor.d•ente 

Definición dP bloque llamaremos bl,)qu~> al t"rto SE'if'>ctoonado para alguna accH)n UJnjunta 
!!. Paro> def•nnlo se deb~•a colocar el cursor en la pnmera letta ,;ostenerlaleCid SJ:li.ft y avan::ar'con el 

m~ o las teclas de navegaCII:m hasta He.>g<or a lil Ult•ma letra a inclu!l 

Eliminar Pdra ellmm::H una letra o palabra R.QJILeJI!,.Qj hacerlo mediante la tecla <DEL> o <~lm("> o 
<6.~.IJ,$SI~>. para el caso de panafos completarnos debemos de ma1car prhlamenJe el blClque y 
proceaer a ehmmar medran! e cualqurera de las 1res teclas antes rnennonad<~s 

::::=:::::::: 

P~. S 5ec, 1 e_n-jA 23.2cm tÍl. 28 r:;DJ1Cr·."-'<f .. ~~;jQ):-r-:::-
~lnrctoiJ ~ !;~ ~ 'JIBYM~era.soft\1/cwd·CU .. 

Esto hará que el texto cambie de lugar, 

,, 
J. _J. 

l'í; 
t 

Otra forma es utilizando la combinación de teclas <Ctri><X> para cortar el párrafo y <Ctri><V> para 
pegarlo, 
Cabe aclarar que al desplazar un párrafo de lugar, desaparecerá de donde estaba para aparecer 
donde se añadió, 

iJ Copiar, Para copiar un parrafo nuevamente debemos llamar al menú emergente y ahora 
seleccionar la opc1ón de copiar, colocar el cursor en donde se desea tener nuevamente dicho 
parrafo, llamar al menú emergente y seleccionar pegar En ese momento se msertará el parrafo 
selecc1onado sin eliminar el primero, 
Esto m1smo es posible realizarlo med1ante las teclas <Ctri><C> para cop1ar el párrafo y <Ctri><V> 
para pegarlo 

oJ Formato Definiremos el dar formato a un parrafo o texto como el determinar el t1po de letra, 
margenes, 1nterllneados y al1neación del texto, 
Para modificar estas opc1ones llamaremos a la opc1ón del menú Formato - Fuente, En este caso 
modificaremos el tipo de letra, tamaño, efecto y color, 
Vamos a pensar que se desea que el tipo de letra sea Arial a 9 puntos, en cursiva, con sombra, 
contorno y de color rojo 
Tendríamos entonces la siguiente pantalla, 
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wJ0'@1rt:í@I#I"IJ¡l%)i"'·I 1¡1;'Hi¡tíJt@ilf¡§jllif'JM§ítiú?"j$f$~f$';!'if~~Í~"a~~f;;"'"=J.~C3_::;'~ :: .~. dru~ 
![!.) e,rct-.vo to;loacrl '!er (nstrt$< éMf.M~;~ !::!er"r.amoen:fi T~ Y~tne ( ' ' ' - ' .. - .:M,I~ 

iiD ¡¡¡; liilic!Hll. ::>! ,\' " '(1)1 · .. ,o 

l' '·l 

IIDI!IJ• 

~~"'""" 
~...-.~ ... O.E!I61 
~llN~MdBT 

• s..b.s:t«<o' 

1{.-.n.,J.U~) 
'.EfectoS'_, ..• :¡>· 
rr~.' 
r1Dctl!it~, 
r~e.\' 
r.~. 

- -1 
·1 """" · ~ 8 ! """~ • ' '< DO lllJ 41: ~ • .# · ~ · .;, e; .e ID liij . 
; PlQ 10 se.: 1 10110 r-A z.~ 01'1 dJ\ 1 Cea' 1 JG~;. -~ Er: F F ra,: 
~lniciol: ~ ~1 ::!J ',IWMtctoaolt 'W'otd- CU. 

Cabe aclarar que esto lo realizará con el párrafo definido previamente. 

-.¡ 

Para modificar márgenes e interlineado llamaremos a Formato - Párrafo - Sangria y Espacio, en 
donde tenemos lo s1gu1ente: 

··-¡¡ L.!.:,.!.,' 
' ' 

1 ~ lllU{ • . 

1" ' 
~~~·~Y esp&JO ]lne.&S y saltos de~" J 

1 

~ecoo· .i@A¡;w:o:J ~di! es~: IT~xto~. :o:J 

1 
1 

1 ¡· 

Arlteloor ~ Ir~e<"odo. EQ. 

~stenor: ~ Js.rr"' ::J ~ 
' !-

1 1 -·--·---"-·-·· 
~ 
_......,.:_._:, .. 
,.., " ... ·.-
-~!·D~:: ~======~========~========;===~~-~ 

!.®U~:~. . Aceotl)l c~M . 1 = 
Cabí' aclarar que e si r 1 r r 111 r v1 
Para mod•f•car margeMs e mlerhneado llamuemos a Formato- P;inafo 

1 """". ~ 0 >~·~. ·, ., o o liil 41! ~ • .! --~ . "" 0' "" 11 íi'i 

' o 

.P~ 10 sic··¡ --·ii.J/{1 -f"At-t~itm-·lf1.·5 cot?t·-;-:;;-;,y:, .. :.-p.:¡·~~'_r.:¡t,<:•"!i!:Í:~-r:·-· ______ .. --.--
•lnte..,l! ~ ~ :-::1lil'f!YNocunoiiWord · CU... !l!a;t~~ ~rn

lnfenor y la alineación (Centrado, justificado, almeado a la izquierda o a la derecha). 
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La alineación la determinaremos dependiendo del texto, por ejemplo un titulo seria centrado, la 
fecha alineada a la izqu1erda y el cuerpo del párrafo justificado, esto es que se ajuste tanto al 
margen ¡zquierdo como derecho. 

;a MANU.'\L DE BASES DE D.\ 1 OS EN INTE!tNE r dor Mmosoft Word IIQEJ 

Soot .... , ... ~ .. on"""'t ... l.s,., __ 
~~· ,..,.,.,.,.,. • ._..(;......,ele,. en""* baO• dt dilo• drlrot>ud• 

El do -'o dool~ <)St<ol>uelon 

l• COOoc:ac>DI\ 

El p<O<>.UO <>t eonh.UU !ni•"'"""' 
Lef"'QUII'•útrwcturao3<1~ C<.n•~lSOL) 

.,. ¡, ,_,, ,,,,. 

Justificado izqu1erda 

Justificado derecha" 

i ÚJ:!¡,LijO~ ~ \ AJ,!lofomiU • .':· •• ·~. 0 O~ 41 !) ~2]-~ ~' • ~ • ,O. • =:;:::: ;:; a él' • 
Pág 1 Sec. 1 l/16 h l '; -.'t! (~l ht:A F;r SC•L Españ:!l (Mfnl-···w 

• X 

Todo esto podrá realizarse también de manera rápida mediante la barra de herramientas en donde 
se tiene: 
La lista de los t1pos de letra y su tamaño, los cuatro iconos de la alineación, la N, K y~ negritas, 
cursivas y subrayado respectivamente 

WWtCJOI~IW01d-CURSOWINWOR097 • ~ ,, : ·~. _ --~--¡:';",'·tt~l!lriJEJ 

Ji~ 8_tc~ ~dJc1«1 'ier ¡n.sert.s E~o tt:•~ot:~- Tilb¡a yey.~_ ?._ '" _ _ ---~-- -·- ----·- --~.2!]-
j!D ~ !01!1!1 ~ ~'! -~- :.t; 11:1-<11,.,. C• ·it. 't'! B!II!EIIii II¡~IJ::J ~ '"""' ·1001·: 
T~~ ----- --·;,.:;-------- --- .. -;0·-- ·--- ·-sv·¡-.----rmr~~::~-i~i~;--EJ:-§: ·¡-~: · 
11..:::2::8 ' : .. '~. ll• 1 ·1•· • ·l5 tí~tZ':'fir-}$:li] 

Alineación ~ 
,----~~,----1 Tamaño 

Tipo de letra 

Aqu1 se def1o1r~ las s<mgnas tanto 1l.qu1erda como derecha el onlerlmeado. el m<lrgen superior e 
mtenor y la "hneJC•ort (C eolr;.oo, ¡uslrficado, alineado a li! 1tqu•erda o a lii derecha) 
l;; ;;lme:.r.1nn 1;¡ dPtPrmlrt;,remM dPpenrJ¡enrlo dPilouto por ejemplo un titulo serl;; r:r:ontróildo, 1;; 
fecna almeac!¡¡ a la rzqu•erda y el cuerpo del parrato Jt.IStdicado, esto es que se a¡uste tanto al 
margen rzqu•erdo como dt-recho 

Todo esto podra realizarse umb1fn de man~ra rápida ml'dlante la barra de herl'ítmH'mtas en dondl' 
se Irene 
L; hst;;. de los 11pos de letr& y su tamaño, los cuatro 1r:onos de la alrneaoon. la N, K y .s_ negntas 
.:urs1vas ) subra~G do rt>speclr< amente 

fP"'i), 11 Se<:. 1 ll/ll ~l'l 12 Col 1 

.-tnieooi·J a!:;~.~ il!fMtcr~aultW .. d:CU .. 
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Word Intermedio 

Q Búsqueda y reemplazo: Para real1zar la búsqueda de una frase o palabra dentro del texto lo 
haremos mediante el menú Edición - Buscar. Esto hará que se nos muestre una nueva pantalla 
en donde determinaremos la palabra, frase o letra a buscar. 

r='!::::::;.:m:~:r!t:~~i~TIW~..::m~: 

::·:=:.::::. ::: ,_._ ._,_··-'----~·-·=·· :¡ 
1' • .. ~ 

' .. "~ ·<·.,' --•;_, . ~·-. 

So lo Ul"'ltQ que P___..._.•-wn.~==-,----------.:J"' 
sr lo que se de' ~-·-- ,.......-- • ~:41' 
t;emplo r~ernp ~eerr(I~MtOOos ! .... 

avm~• 

1 tQ,.lJD. ~ 1!1 1 ~ot.,.-m.os. 
PbQ t Sec·.·~· ·¡¡¡"·r¡,¡11~·i.., 1 cou ··r:,¡:fl:;f-~1 1$c:~;.~.~,¡:Qit·r··-

•t..:tol::~ei::LJ:Jiuwoc.ol01t'Wotd-OJ. ijJE~4'do t.jo;~le<l-1 •• 

Si lo único que se quiere es realizar una búsqueda bastará con teclear lo que se desea encontrar 
S1 lo que requiere es buscar y reemplazar una palabra esto se deberá de def1nir en la pestaña de 
reemplazar. Por eJemplo reemplazar en donde aparezca la palabra cam1ón por la palabra autobús 

l::··~;:·.:···:·::··~· :: ... ·.·:·.·:·~~::·"·•··.·__¡·~· ~ 
!'.'"'':~~ ..... ,-:--~- ~ ··-~!Y'>t:.l" >.t:A.·.!"':f ~=•• 

1 • .,"-"'' ...... ·, .. - •• ,.., ,- ~ i u 
~C.:.;:_j[tr 

n¿:.et S:t~Qf4é[~~:~-~'~,;--;z·~--:-_ . .1.1~ 
Bu:qu~do y r¡ 
har~mo3 mPdo< ~~N 1 ¡.~~er 1 11 • 1 
dona~ ai!tprmo ,------------:; -~~:::!q ~..... ~ ¡_;;. .. ~,- ~-;-.. ~~ 1 

CanceW 1 

'· 

.... '1 
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Word recorrerá todo el texto deteniéndose en la pnmera ocurrencia. Es ah i donde debemos 
definirle si reemplaza o continúa buscando, esto mediante los botones de opc1ones y asi 
sucesivamente hasta que se posicione en la última ocurrencia de la palabra solicitada 

Para el caso de que se desea reemplazar todos, Word recorrerá todo el texto reemplazando las 
ocurrenc1as encontradas 
Cancelar la acción 
Buscar siguiente para el caso de que se está explorando ocurrencia por ocurrencia. 
Dentro de los botones de opciones se tiene uno etiquetado con la palabra más, esto es más 
opciones. 

Al seleccionar el botón de más nos permitirá defimr mayor número de opciones como son el que 
distinga entre mayúsculas y minúsculas. Esto es que si tecleamos la palabra en mayúsculas o 
alternando mayúsculas y minúsculas así lo busque o lo omita tomando en cuenta solamente la 
palabra 
Otra opción es que busque palabras completas, por eJemplo si lo que se requiere es reemplazar la 
palabra casa por la palabra hogar y no hemos seleccionado palabras completas buscará todas las 
palabras que contengan la cadena case y si tenemos la palabra casamiento lo reemplazaría 
quedando hogarmiento, lo que es incorrecto 

Finalmente el maneJo de caracteres comodín, tomaremos al igual que Windows como carácter 
comodín el asterisco, veamos si deseamos sustituir todas las palabras que inicien con ciertas letras 
sin importar lo que les continúe tendríamos lo sigu1ente: 
Todas las palabras que inic1en con D serán reemplazadas por Distrito, lo defmiriamos de la 
sigwente manera. 

; ... ¡~8 , . : . J ••• ~ ••.•. , •••••• ~~·. ,, •• ,¿ .•. ¡; •. ,~ .• ~~· t:fJ,5:;:¡::u.::z¡;:l~ 
palabr:o ~ 

Otra OPCIM es que busque palabras compll!t.lls, por e;emplo SI j¡¡ QU!! se requl&ll' es reemplazar ~~:-
o~a pot h pal .. bn ht~g~r y nG heomot SE'Iecetonaua p.otabr<>s rornplet~s ) tenemo<:. la pat<1bra 
caqmu>nlo y lO ~~~mpl~¡,:¡n¡ qu.,.d;ondn tl..9.9.mQ..IW.(Q, lo q•Je P'> lnCOrlo>Cio ft 
F1nalment;; el mane;o de c~ractere~ com~!!•n. tom.oremos ;al 1gual que Wmdows como car.ícte• :{ 
comodír1 el UltllUll ve amo<> so de~I!Jmos sushtun todas tu palaorJ~ que omCI@Il con creJ1lH letre~s r• 
~·n lmpor:dr lo que 1~: contlnue tendrí.1mo~ lo S19UII!ro1Er tod.lls las palabrdS qu,¡. omcoero con O ~. 
~er¡¡n 't't:llllfJIJ; 

~IV: 

opaoroe-s: Usó<c~~t(>:t!'<~~como.:lJ'l 

ll1 
¡~ ., 
~-

3 ~ ;:~·~ "~'- ~~··,~ú~-~- ~'>1-r.:. • 
P' Us~tM:,cteresc2'fl(ldrl 

P~er ------- - -- ------------~--- ., . 
"' "'-¡;¡§;¡;::'=~~;;~~~"'~-~--;··-~-~~~,·~~;·~·~-~~~·~·~~·~~-~~==ªtz~=~~~o ::;,~~-'..-~..--,--·""""~... ,..._.,.-..,*.,..._ ' • 
11 D ID 3' ' 

¡!D(om· G.lA!.!tol "'· '-J"'v,....,_ •¡ ''' · 

f;~;~~ s~.l :¡) ~~o.:~:~cmln ::n O.::ol-1·-·,,,, :¡·M,-¿. f~,e:•<'-'l!i¡QS 

~Inicio!;~ !';J ~ <f¡wwiao.~oi!Wmd [U . ~E"fob.rd-~ Mol~. 
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2. Ortografía y diccionarios 

Word puede hacer una correcc1on tanto a nivel ortográfico como gramatical. También 
podemos hacer que esta revisión se realice a la vez que estamos introduciendo el 
texto. 
Primero de todo vamos a ver desde donde podemos personalizar la revisión tanto 
ortográfica como gramatical. 

Opciones de la corrección 

Vamos a ver las opciones de las que disponemos para configurar nuestra revisión del documento, 
para ello deberemos acceder a la ventana de diálogo Herramientas y dentro de ella acceder a la 
opc1ón Ortografía y gramática. 

Observa que la ventana de diálogo está dividida en dos secciones Ortografía y Gramática Vamos 
a ver en pnmer lugar las opc1ones para revisar la ortografía. 

Ortografía 

Para definir opc1ones de ortografía accederemos a la opción de Ortografía y Gramática 
apareciendo la s1gu1ente ventana, en donde al seleccionar el botón de opc1ones permitirá 
conf1gurar el corrector ortográfico: 

~J~~:§l0:7V'Tlf~"["l-05lli¿~r,t..:Z1Fl1C~!~-i.t:;;;~;J.[::,: ~ ~- ··~.~~:,: -:~ ~ - ,..:M.!~ 
E,irl'wo tdo,., !.~ ~te.' ~•wloll:o '=""'""'1tfll~¡ Tlltkl l'e'(!l:ln!! ~ ,.._.•,,_,, ~····'" .. X 

'L•[li;"f~ ' 1: 1 J o < 1 1•' • 
• 011D9Uifid 

Fa<~ d~~nu op~lon&s d~ ortograi•~ ~>ne~etemo~ ~ lj 
opc10n ctq ú~ogr~f•~ y '"'••mat•ca ap~•~c•endo la 
s•gu•ente ~ent•na, en ctonde al selHnonar el boton do 
1 

.:1 
!di<wr•doiO<<cr•oo lr.:,,::"";c,,c;,~::.=.,,;-----::J'Ol. 

l'fR~'"'IJ'arMtlc~ 
()'"''. 

l>q.OÍU"JNO ~ ' •-• , , ,;: ::.. :·~· . .! . ~. = ;,·. ::: o ti . 
------------------ . ------ -- --- ------ -------------- -------- --

P.>ol e S.....t 8.!":6 At67crn lÍ"I .le <.:olt ü\1. ~:::,.. •,: ~)·: E~(Me 0 
-lnoctO], • .e. ~ ¿]a rn. '}.J ..... i!,j ·\ 'II!JWood lntef-"o do [¿¡At;!¡MF\e¡oe, [WCW\1 .] ~il!J2,;$ . .{111.:.. ffi3;;,:-· 

u Revisar ortografía mientras se escribe· con esta opción activada Word nos marcará en 
pantalla aquellas palabras que él considere estan mal escritas, m1entras nosotros estamos 
editando el texto. 

~Ocultar errores de ortografía en este documento: si nosotros tenemos act1vada la opción 
anterior puede ser que tengamos muchas marcas de errores ortográficos en pantalla y nos 
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molesten Al act1var esta marca todas las marcas de errores ortográficos desaparecen hasta que 
quitemos esta opc1ón o realicemos una revisión ortográfica. 

l!~'\1:4tl:l'ffittti\!'IP!!Wü{H>*'f.'ii"'~mrr:+Z:{\Ejjt"~{li),t¡: f,.AJ;2';;,:K7;';;:·~;:;_. :.o.·~-:' . ..J4J..!J 
• &d>No tdo:J;I ~"' lnoert• ~Q. ~·--• r.¡,¡. V'eQllln<l ! 1 ... n..•~<..,~"--Jn, • x 

/' ··;;¿;:--,:,;;;:¡~-:¡-¡;~-- --:!:":~~ W X S B" :J.i. ~ ~ ;: • != ::0 {!;r :#" 1- • L · 6.. •. 

~ ~~-bl"~~~/~ ~· ·: -. ~:._: .-~·- • - y X 

Ctear dl 

P Úl1ll!:l' ~as con ......,..o< 
P ('I'W.r M<trros) dr«coonesoo tnt...ret 

t!<:(IOI'WOQSpe<YW>~&á>s.: 1 

Gr........c.:. 
p~~{f'~4,._-,¡¡M.~ 
r C'tl.A., ~rJ:IfMI"*-""'rle'<b;umorto 
p~<j1-UCOI'>ort091'~ 

rrv.aost.o:mcl<~ 

::J 

~1 
~-: 

'~1 

----~~~--------------~--------__J~ 
l.'q.l)>· :; Aojorormao· ~_jO tJ .{Í •;: ~-::. ~·- ¿ • .t.·~ • := .'-.·:=;O la .. --- ----------- -------------- ---
I'IY,I ~ ~ 1 ' ~IV A ~.San tn lo C<:l. 26 f..f~· •1' ,, (<'¡ ;,(~· E:>Pafd{Me !!) 

!lilrw:oo) 1 ~ ::;: :;j S m:?..~ w .. G:i ·\ í II!!!JW<>!d llll ............ do. @Aacba(R~m ·1\>lOid 1 -(~!Sii5~---~~0C:z9~. 

Sugerir siempre: Cuando tenemos esta opción act1vada en el momento de realizar la corrección 
ortográfica Word nos ofrecerá un listado de las palabras por las cuales podemos reemplazar 
nuestro error. Piensa que estas sugerencias se hacen sobre todo por Similitud de escritura, con lo 
que la sugerencia en según que casos puede ser un poco disparatada. 

Solo del diccionario principal· en el momento en el que Word nos sug1ere una palabra para 
reemplazar nuestro error está utilizando un diccionano de palabras A este dicclonano vamos a 
llamarle diccionario principal 
En muchas ocasiones nosotros podemos escnb1r una palabra que está b1en escnta, pero que 
Word no conoce con lo que nos la marcaría como errónea. Para que Word no tome esta palabra 
como Incorrecta de aqui en un futuro, podemos añadirla a un diccionano nuevo al que llamaremos 
diccionario personalizado 
Si marcamos la opción. solo diccionario principal las sugerencias a los posibles errores 
ortográficos solo los hará del diccionario principal sin m1rar las posibles palabras que tengamos 
en el diccionario personalizado. 

Omitir palabras en MAYÚSCULAS: con esta opción activada la ortografía no se realizará sobre 
aquellas palabras que úmcamente tengan mayúsculas 

Omitir palabras con números: SI activamos esta opción Word no considerará como erróneas 
aquellas palabras que contengan números en su intenor. Esta opción es ideal para documentos en 
los que utilizamos códigos de articulas, fórmulas químicas o matemáticas, etc 

Omitir archivos o direcciones de Internet: al activar esta opción Word no considerará como 
erróneas aquellas palabras que representen archivos o posibles d1recc1ones de Internet. Por 
eJemplo c:\Wmdows\pbrush.exe, www.areamt.com, etc. 
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Diccionario personalizado 

Nosotros en esta lista podremos seleccionar entre uno de los diccionanos personalizados que 
podemos crear y queremos que Word utilice como "segundo" diccionario. 

Se creará un diccionario personalizado al que más adelante añadiremos algunas palabras. 
Oprima el botón botón Diccionarios ... de esta misma pantalla. 

Te aparecerá un nuevo cuadro de diálogo como este: 

~Wf1lf"KiM¿¡t.fSi~mY·'~~~il"'~+J~1W~~~;c:=w:;;>ti~.-- · .. v 1.~ .. ~\ ·. · ~Ll 
l'<ldwo '"'101'1 w,. ¡......t. 'Furnai.O t;!efr........OS ratM n.ntiiNI ? • • <~·•·~·,--~...,~~-• · x 

f; ~~~;:, ji;r¡¿;¡~~1~;\.~i~,~?.:i~;;J[t;.~~;~,t:w~ · 
~1~ < ·~ ::y_:_::~~~-----=~~~---~=-.--':_--~-=-:'~---~~-~--·· ,p;;~~~ ~ 

( 
' 
= 

" Correg11 

' L~~ l'dio 

~ ~a@J:>..:.J 

1 X 

~<lt~doedo:OO<IIlro>s "------ ,......: ______________________________ : 

' l

¡;;;;;w •. u;.¡¡amum •· ' :e; ~-=b' 1 

C...,bllr.po..W...n'Of'\ado j 

...., 

1 

r.tt,.,· "'J:olorm"'· , --~-'i.::.l4 ~.:!:. ~- -~- L·~·- · r:: a b. 

~ 
1; 

~ 
& 

. .:J ' . o 
:• .. 
.:J 

· P~lo- --~:~----;orn--.;:-;o-;;;-L..-;-c;·:;--f.;r-;~:~-~[;---Qi:----------- ---
~~ ... ,IOJ, i; -~ :¿j S fE J..i .. " e:;; •\ 'li'!JWDfdlnt•_.toodo., tLtllc•ooa<R~.DOe<·/WOfd 1 :!10~iiS;,í ~~~~ Cl>~p·,; 

Aqui podremos realizar drferentes acciones con nuestros diccionarios. 

·;;,Crear diccionario personalizado 

Seleccione la opción Nuevo ... para crear un nuevo diccionario 
Aparecerá una tipica ventana para guardar documentos. Este documento deberá tener extensrón 
.die y lo guardaremos en el directorio por defecto. 

Vamos a rmaginar que estamos escnbiendo algún tipo de documento en el que aparecen muchas 
extensrones de documentos. Para Word estas extensiones son incorrectas con lo que al hacer la 
revrsrón ortográfrca nos rndrca que están mal escritas. Como no queremos que Word nos marque 
todas estas extensiones como incorrectas vamos a crear un diccionario personalizado 

Escnba como nombre del diccionario: lnformática.dic 
Pulsa sobre el botón Guardar. 

Observa como aparece el nombre del diccronario personal en la lista de diccionarios 
personalizados Ambos diccionanos están marcados, indicando que están en uso. 
Haz clic sobre el botón Aceptar. 

Observa como en el apartado diccionario personalizado de la ventana de diálogo Ortografia y 
gramática aparece el nuevo diccronario que hemos creado. Al estar este diccionario seleccionado 
en esta opción, las palabras que queramos añadir, se grabarán directamente en este nuevo 
diccronano. 
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Ahora vamos a escribir un pequeño texto y vamos a añadir las palabras que nos mteresen en 
nuestro diccionario personalizado. 

Corregir ortografía 

Por ejemplo si se tiene el siguiente texto: 

Las extensiones de los ficheros más utilizados son: .exe, .bmp, .doc, .ini, etc. 

Si en la ventana de diálogo tenemos activada la opc1ón: Revisar ortografía mientras se escribe, 
mientras estamos escribiendo el texto nos aparecerán las palabras incorrectas con un subrayado 
de color rojo. 

Vamos a revisar la ortografia de todo nuestro documento. 

Seleccionar la opción Ortografía y gramática dentro del menú Herramientas y aparecerá 
nuevamente la ventana v1sta antenormente. 

Vamos a comentar las diferentes partes de esta ventana. 
No se encontró. aqui nos aparecerá la palabra que Word considera Incorrecta. 
Sugerencias· esto es una lista de las palabras que Word nos sugiere para reemplazar el posible 
error 
Omitir· s1 pulsamos este botón Word pasará por alto este error y lo dejará tal cual. 
Omitir todas. pulsaremos este botón en el momento que sepamos que un posible error aparece 
varias veces durante nuestro documento y no deseamos que Word se para cada vez que 
encuentra este error. • 
Agregar. este botón lo pulsaremos en el momento que deseamos añadir la palabra incorrecta en 
nuestro d1cc1onano personalizado. 
Cambiar· s1 nosotros al ver un error lo queremos cambiar por una de las palabras que nos sug1ere 
Word lo único que tenemos que hacer es seleccionar dicha palabra de la lista de sugerencias y 
pulsar el botón Cambiar Automáticamente Word nos reemplazará el error. 
Cambiar todas. si pulsamos este botón, Word nos cambiará todas las palabras que sean iguales 
que el error actual por la palabra sugenda que nosotros hemos seleccionado. 
Autocorrección· Word nos añadirá la palabra errónea junto con la corrección seleccionada a la 
lista de autocorrección de Word para que así este la reemplace justo en el momento en el que 
cometemos el error. 
Deshacer: SI pulsamos este botón Word nos deshará la última corrección que hemos realizado. 
Cerrar Saldremos de la corrección de ortografía. 
Revisar gramática: si tenemos esta opción activada, Word nos rev1sará la gramática junto con la 
ortografía. 

~Añadir palabras en el diccionario 

Cada vez que la corrección ortográfica se detenga en una de las extensiones que nos interesa 
añadir a nuestro diccionano personalizado pulsaremos la tecla Agregar. 
Observa como Word toma esta palabra como correcta y continua con la corrección ortográfica. 

Ahora vamos a ver como podemos añadir o mod1f1car palabras directamente en nuestro diccionario 
personalizado El diccionario personalizado no es otra cosa que un archivo de texto en el que las 
palabras aparecen una debajo de la otra. 
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Gramática 

"'Revisar gramática mientras escribe con esta opción activada Word revisa la gramática 
m1entras estamos editando nuestro documento, los errores gramaticales los mostrará subrayando 
en verde la palabra. 

Gl Ocultar errores gramaticales en este documento: si activamos esta opción cuando tenemos 
act1vada la opc1ón anterior hacemos que todas las marcas de errores gramaticales que tenemos en 
pantalla desaparezcan 

Cí Revisar gramática con ortografia: con esta opción activada en el momento que realizamos la 
corrección ortográfica también m1ramos la gramática. 

Es posible configurar la rev1s1ón gramatical seleccionando el botón de Valores dentro de la 
ventana de configuración de revisión ortográfica y gramatical. Se tiene la siguiente ventana· 

·GtornatlL• -· 

~ ¡;;R...-¡ 

Ir..;;:.""'""""""'"'•"""""'" 
¡:;¡ """"'UOO«oel.;rwo"""N 
r::fc'"""""<"""""'''"~'" 
Pc""""'~~~ .... o!U'I~IP'> 
¡;:¡ ~-"""""· <)!-l!.o.J)Ofll< .... , ..... ro p,.,...._.,.,.,¡>Oioto.., 

.~ 

- ---- 1 r.)n.f;,., 
J;i R~""" ~ 
r EY#ill> 

! _,...,._.,. .. , 

"'-P' [<P.-.-~.,~·~"~' 

-~IO'I.Xo<lo~ 

"' ~ --------------------------------~~ . 
'(9-'Jl. . '-$:/~· ~ ,J_~":JJ.~ :.: ·i. G?. ::=..:"'·_A_:___ ~-=_§~_r.:_ :_ ------ ------ --- -

PO<f 1l Se< l !:.¡t? A 8 !<no ln. 1~ úl 1! --~~ 1-';.:. :.<l _(" E~{l'oo Q): 

'111•-l¡ .€ '$! ~Sill :.,¡ W ":::l·\ :J~wcdl _ _...."" ~~R.-·f'Word !·5J~•-1-;IJijfiiSJ;;-

En la parte superior de esta ventana teoemos una lista de las posibles correcciones gramaticales 
que puede hacer Word sobre nuestro texto. Debemos pensar en que cuantas más opciones 
marquemos más veces se detendrá Word para realizar algún tipo de corrección. 

Dentro del grupo Máximo permitido podemos marcar cuantas veces queremos que aparezcan 
como máx1mo las diferentes opciones que tenemos. Grupos preposicionales, Longitud máxima 
de la oración, Palabras superfluas y Voz pasiva 

S1 pulsamos el botón Recuperar volvemos a tener las opciones que están predefinidas dentro del 
est1lo de escntura seleccionado 

Idioma 

Por med1o de la opción de Idioma será posible modificar el diccionario que estamos utilizando por 
otro en otro 1d1oma. 
Para ello llamaremos al menú Herramientas Idioma, teniéndose las siguientes opciones: 
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' 

, 

~ ... .::J~L_"""" ___ !._ ____ J IJ.~.:.o .... ·-· 
!:n Id PMit supenor de ~sta vental16 tenYmos una "''a dr las posobles correccrone5 gn~m~l!CIIIe, 
qu" pu~d~ tra,er Wotd ~obre nuutto tuto Oebemos pensar en qu11 cu:antn mas opcrcnes 
marquemos mas veces se detendra Watd p:ar:a rntru1 alo¡¡uo trpo de coneccron 

Dentro do>l grupo Ua!!lmo plilrmltldo pooemos m~rt:~r cuo~nus veces quilremos que apare;can 
~nmo m.l•rn>n 11~ d•f~rentn op•oon&~ que tenemos Grupo• pr.poslclonele., longitud mbune 
de lil oración, Palabras superflun y llol paslv~ 

Sr pul~d!IIQ! ~1 bolon Recuperar ~o~~~mo~ o tentt los o~·' •ones qoe e~liln p<edetirud~s dBntro del 
est•la ~~ ~scntur~ seleLcoon .. do 

.. 
,:.::1 

l 
' Idioma t 

Por medro de la o_'_"_""_"_'_'~"cm_'_'_"_'_'_''_·"_''_m_•d_•_"'~'-""'-'_"_"_"_'_"_'_'~"'_"_"_m_'_'_"_"~~~~~·-"'_'_'C'C'-----~_j~f' ~.·, •• otro en 011o <d<oma _ 
P3r:t ello llama remo~ al menu Herr<~m•ent •~ ld1om~ 

~· .. ~:::-..!..] . ~ .. 

~-~-=-~-~otumaP ·• O::> ES 4l ü ~~:~·¡/f.·~·=::;::;. ::=o·~e~f¡,>·~· ::0':-c---cc--c----
PbQ 12 ~- 1 12(Z6 A13.7Cll> Lh l5 .;al•49:_ Ci.i> I·X.-" l'\1,-,.)il E1¡MI\:II(Mt 0 ... · ' . · 

iifllnicool: ,e .:/J :::1 Ga m 2..1 w .~'ü:l ·\.lli~~Of~ In~.--~~ l4Ji.a<:be~_R_ ~~ Jil',~m_:.t-ill'~;¡¡"'."'"'-"-,-.-

~Definir idioma· Perm1te seleccionar el diccionario de trabajo mostrando los d1ccionar1os 
cargados en el sistema: 

~chivo ~<ir.oon ~er ~"l$~t<lJ [cr....to ~~~rtal T~ Ve(t;M~ : ·" '''"' d>• - • IC 

11 ~d At,aj ~tt• . 10 • .. x ~ ~f.!' if! ~ := . t:=: :.:: !!"' :l!' e . ,g,. ~ .. 
D 2: &1 ó! !l S G\ :.:· ; :.: '~'- ra <J • .., • r. • '13. ~ :J m » ~ ¡¡¡ f ~~ · C::t • 

• 1: 1 • l • o ·! o • ~ • • •! 1 1 o 7 •; • • o , ' o 'IV o ll' • • 1.: • 

·- .... - ,_. -· --···- -- ' 
:' h(•• .. ~. t<-"'' - -~ •A.• 

• ~ ,:.• • ... '1. ~ 
:-.;,;¡;""-~ ----" 

: ~l<tl'l<f~<tO~<~>'("""''' 

·~" w ' ~"' ••• 

.:J 
Eltev..o< ortogot/OI;JJ yol:rnhmarr.eNasdo! ·~ 
o.d.ui"IUDmlltl<...,..-,l:edi<C-10$dtldotrl.1 
wie<:c«<l>,jo,«e<t.-.~ 

r !:10•~ lotwto<:i'<i .... ioQ'omol.:a 

P ot<~ elodoo<n.oauano.etor.....,nte 

f)ed<>tonr.-.:r .. l ~ ~ 

•!l • 

Jl.=l ...... J4<:· ~ fl '= \ ¡,;-:.;._.-:::.;:;:-~-. 1 .__ ,_ 1 \1 ,.., ........ . 

o~r.mr HI!Om~ P~trOI!~ <;~lecc•o.,ar el ~~t~..d!! u~b~jO mo~tr,jn~Q lo~ diCCrO!lMIOS C~lgildO\ 
en el SJSI~mto 

. 1 

' 1 
1: • 
' o 

11 l;t~ ~ ~ ___________________________ .!] 

t..t!uoo· ~ A4ol~mo>~· '•[JC~;'¡,¡t¡..¡l>::.~ldl ·:!•,·.t·A.·;;;;;;-;e:ota. 
Paq l.i S..• l lJ/tfl A J;' bcm LO\ b (el l ': ' i E~(M• mJ 

_,....,..,¡_ ~ :;-.1 ¿j al íS 'Á! W ' ¡::;:j •\ • l~wood lroleo-*> do. 2:)Actol:>d Re"""' r-,..'ord 1 ~~g~m:{ll!~ 072JD."' 

~Traducir. Esta opc1ón es muy útil para obtener palabras en otro idioma. Para ello llamaremos al 
menú Herramientas Idioma Traducir que nos mostrará una pantalla donde nos solicitará el texto 
a traducir, buscará en el diccionario y desplegará los resultados 
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:::.sinónimos· En este caso Word mostrara alguna palabra que sea sinónimo de la que 
solicitemos, esto es la palabra que se encuentre marcada por mediO del cursor será a la que se le 
buscara el Sinónimo. Para ello llamaremos al menú Herramientas Idioma Sinónimos, 
mostrandonos una pantalla con las palabras encontradas en el diccionario que son sinónimos de la 
solicitada 

&r<h<YD E<XiO'l 'i" lCM<'« f;<wm~<• t}o<r.,.,....,rM T,oblo '<"!!lonll ! "A'1'""· > •o>i' • X 
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.. <~§] <~.r .. "'·'··----=---::-------------·-·-~-----c"-!.J 
•t>tt<>~<>· 1~ 1>4tí~,....-;· •. ·, :::10&14• l;: [!J~Q; !_..,.¿.~-;;;;::::E O é'. 
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De 1gual manera obtenemos un acceso rap1do al menú mediante el botón derecho del mouse. 
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3.Encabezados y pies de página 

Su suelen utilizar para mostrar información que deseamos que aparezca a lo largo del documento. 
como puede ser el título, el capitulo en el que nos encontramos, el número de página, la persona 
que ha creado el documento, etc. 

Si observas las páginas de nuestro manual podrás observar como las pnmeras pág1nas no t1enen 
numeración al pie de página y a part1r de la que empieza el contenido de la lección aparece en la 
parte Inferior: Area Interactiva, una linea a lo ancho de la pág1na y el texto Página justo a su lado, 
el número de página en el que nos encontramos en este momento. 

Vamos a comentar como podemos trabajar con estos nuevos elementos. 

Personalizar encabezados y pies de página 

Tanto los encabezados como los pies de pagma podemos personalizarlos adaptándolo a 
nuestras necesidades y propósitos. En definitiva podemos decir que tanto el encabezado, como el 
pie de página se tratan de la m1sma forma y en lo único que se diferencian es que el encabezado 
está situado en el margen superior de la página y el pie de página esta en el margen Inferior. 

Para tener acceso a los encabezados y p1es de página llamaremos al menú Ver Encabezados y 
pies de página y se nos mostrará la siguiente pantalla mostrando una barra de herramientas con 
las s1gu1entes opciones· 

&-ct>rvo Edooon i« ¡tlse!tar (umoto berun~as T<lblo ~e<.t- ~ _,,,,,,,.,~,.,._, · x 

1J En:at.eza.:lo> • .<.ri<JI • !ú •' JI K S ~~:¡¡¡¡,: .:;¡¡,¡ ei ::;: ·, \:_:: :_:;- ':-'!l: tl!= Q • .i:,. • ~ • . 
21 ~ !;] .....¡·1 ~.s ¿;c.~. :; :{ :.· 11\ ~: •••. , • tQ.;. ~ 0 riil 1. ~ r.a ~ 100% • 2,1 • 

... '~·. ·- ,· -.... , 

Número de página: Word nos insertará el número de página en el que nos encontramos. 
Número de páginas totales· al utilizar esta opción Word nos msertará el número total de pág1nas 
que t1ene nuestro documento. 
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Formato de número de página· con esta opción modificaremos algunos aspectos del número de 
pág1na 
Fecha: al utilizar esta opción Word nos msertará automáticamente la fecha del sistema. 
Hora. si marcamos esta opción, Word nos escnbirá directamente la hora del sistema. 

Tanto la opción de la hora como la de la fecha se modificarán en el momento en el que se vuelva 
a abrir el documento o se 1m prima. 

Configurar página: Nos mostrará la siguiente pantalla donde podremos configurar el mostrar o no 
los encabezados y p1es de pagina. 

~\ttfii~jf*' ·ji?-.1§1 Fftt·•S~4'\Ü3ü'1.;;,~l.}/"t,: .. (ih.¿;~,:m~E-,·::.~.::< --::~·. 
f!rCtl-.'0 tdoorJ ~er ¡~rUJo' ÓJ'mllto t;!en'lll'!'lefll:~. -T~ · Yeoj;-~ '?., · "'.·::" ;¡,. ''·'"'''·' 

[nctlbo:..OOS 'f ooes de~ 
r ~"'eló OI'I"IP'tMdte<efli:M 

r ~omel'a WQIIM dterrrt~ 

r..:sóe el bocde ~~ado: !~o~ cm ±J 
~~~: j1.::Scm. ±J' 

"·. -·· ·.- . " .. -.. ~l· 
~ 

Igual que el anterior· esta opción se podra activar o desactivar según nos interese. Al estar 
activada el encabezado o pie de página en el que nos encontramos tendra las mismas 
caracteristicas que el anterior, en cambio si lo desactivamos las caracteristicas de este 
encabezado o pie podran ser completamente diferentes del anterior 

Cambiar encabezado/ pie. al pulsar este botón saltaremos entre el encabezado y el pie de 
página de la pag~na actual 

Anterior/ Siguiente: como ya hemos comentado, dentro de un mismo documento podemos tener 
diferentes tipos de encabezados y de pies de página. Con esta opción lo que podremos hacer es 
movernos al encabezado o pie de página diferente dentro de este m1smo documento. 

Cerrar: con este botón volvemos a la ed1c1ón del documento, dejando el encabezado y pie de 
página tal y como lo hemos creado. 

Pie de página 

Utilizaremos un p1e de página para escribir una eferencia o datos adicionales al texto que estamos 
editando, para ello llamaremos al menú Insertar Referencia Nota al Pie, mostrándose la siguiente 
ventana. 
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En esta pantalla nos preguntara donde deseamos situar la Nota, ya sea en la pag1na en que se 
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1 Nota al P1e colocada en la pagina donde se le hace referencia 
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4. Columnas y Tablas 

Columnas 

:1 Dividir en columnas 

El texto con el que trabajamos puede 
estar dividido en diferentes columnas, 
esto nos puede ser útil en el momento 
de editar algún tipo de boletín, listas o 
cualquier tipo de documento. 
Si nosotros queremos editar un 
documento en el que se mezclen 
diferentes números de columnas, es 
recomendable escribirlo todo entero con 
una sola columna y después pasar a 
dividir los trozos deseados en el 
número de columnas que nos interese. 
También se puede hacer mientras se 
escribe pero resulta un poco más 
complicado. Para hacerlo 
seleccionaremos al menú Formato 
columnas mostrándonos una pantalla 
que nos permitirá definir el número de 
columnas, el ancho de ellas y 
configuración. 
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:1 Quitar la división en columnas 

Si acto seguido de colocar las columnas no nos gusta como ha quedado podemos 
volver a pulsar sobre el botón Columnas de la barra de herramientas Estándar y 
seleccionar sobre 1 sola columna, el texto volverá a su estado natural. 
Otra manera de quitar las columnas sería deshacer la última acción realizada, vamos a 
realizar una pausa en la explicación de las columnas para explicar como se pueden 
deshacer las últimas acciones realizadas. 

;; Opciones de columnas 

Vamos a ver como podemos configurar las columnas que hemos introducido en nuestro 
documento. 
Si te fijas, en el momento de dividir el texto en columnas, estas tienen el mtsmo ancho 
y tienen la misma separación entre ellas, vamos a ver como podemos modificar esta 
configuración. 

En el apartado Preestablecidas en la pantalla mostrada tenemos S configuraciones ya 
creadas que podemos utilizar, simplemente haciendo clic, cobre una de ellas: Una 
columna, Dos columnas, Tres columnas, dos columnas con la de la Izquierda más 
estrecha que la derecha y dos columnas con la de la Derecha más estrecha que la de la 
izquierda. 
Número de columnas: aquí podremos seleccionar el número de columnas que deseamos 
tener en nuestro documento. 
En el recuadro Ancho y espacio podemos seleccionar el ancho de la columna y el 
espacio que deberá existir entre esta columna y la siguiente. 
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Si tenemos seleccionada la opción Columnas de igual ancho las características que 
modifiquemos en la primera columna serán las mismas que aparecerán en el resto. 
Dichas características en las demás columnas no serán modificables. 
Lineas entre columnas: si seleccionamos esta opción nos aparecerá una línea vertical 
entre las diferentes columnas. 
Empezar columna: si seleccionamos esta opción se insertará un salto, en el punto 
donde nos encontramos, hasta el principio de la siguiente columna. Para que esta 
opción funcione debemos tener activada la opción Aplicar a: De aquí en adelante. 
En el apartado aplicar a: podremos seleccionar a que parte del documento deseamos 
que se asigne el formato de columnas, tenemos diferentes opciones: Todo el 
documento: al seleccionar esta opción la división en columnas afectará a la totalidad 
del documento. Texto seleccionado: si seleccionamos esta opción, la división en 
columnas afectará al trozo de documento que hayamos seleccionado antes de entrar 
en esta opción. De aquí en adelante: con esta opción se insertará un salto de sección 
continuo donde está situado el cursor y se le aplicará el formato de columna deseado. 
Esta sección: el formato de columna que hayamos seleccionado se aplicará a la sección 
actual a la que nos encontramos. 

-;,¡Espacio entre columnas 

Vamos a ver como podemos cambiar el espacio que ex1ste entre las columnas de 
forma manual. 
Quitar la selección y s1túa el cursor en cualquier punto del texto que esta dividido en columnas. 
Observa como en la barra de regla superior aparecen diferentes zonas. En la zona central de 
nuestra regla aparece una división entre columnas. 
Si nos situamos sobre cualqUiera de las zonas indicadas en la imagen anterior podremos observar 
que el ratón se convierte en una doble flecha horizontal. Si pulsamos el ratón y arrastramos hacia 
los lados podremos ver como el espacio entre las columnas aumenta o disminuye · 

:.-Saltos de columna 

Vamos a ver que podemos hacer para insertar un salto de columna en un determinado momento. 
Imagina que en un determinado momento, mientras estamos editando nuestro documento 
deseamos pasar el documento restante a la s1guiente columna. Para ello al igual que en los saltos 
de pagina llamaremos al menú Insertar Salto, que nos perm1tira incluir un salto de columna 
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;;, Diferentes columnas 

La forma más sencilla de hacer que un mismo documento tenga diferentes números de columnas 
es seleccionar el trozo de documento que deseas modificar y apl1car el nuevo formato_ 
Una cosa que debemos tener en cuenta al momento de dividir el texto en columnas y tenerlo 
JUStificado, es el espacio que aparecen entre las palabras Observa que en una linea en la que 
tenemos palabras muy grandes aparece un espacio entre ellas bastante ampliO, cosa que puede 
d1f1cultar un poco la lectura_ 

::.O Guiones 

Con la opción de guiones podemos hacer que nuestro documento continúe estando justificado, 
pero que el espacio que ex1ste entre las palabras sea más pequeño_ 
Veamos como funciona_ 
Se Selecciona todo el texto que está en columnas_ 
Accede a la opc1ón Guiones dentro de Idioma en el menú Herramientas_ 
Nos aparecerá una pantalla como la siguiente_ 

&""- t.S.<M \<' !f>«<U. ~Coo-· (!«!..,_._.. ,_ .... _J.... : ,.,...,..._., 

t¡ ("'&A • ..... ~~- • ID • M K Ji ~;s: :E 5 ;~ • [:: ::= ilf ¡~ 0 • g_ · ~-, 
l~ :=- ~ s'"J d::1:: ... L~'~ '4 ~:tr;::;: ~=~ r.::• r 100"/o • \:'. 

1 ~ ¡:¿:,;8 '·: LJ 

Oltoronleo columnu 

L>lom • mJ• •~nc•l'• ~e~"'"' ~u• "" "'''"'" Oocu~••nlo louq< "''""''"' """'~ro• <Jo colur<u•"' 
ot l~la:c•onJ• •llr J:o do do~c·n~·•lo ~~~· do<~H rMd•••<•• ~ a~lhd' ••1 ""' •o loonliliO 
lino en•·• <"• d~o•mo~ Ion••" '"''"'· •' '""~'~"'" "~ "'"'~" .1 mol!• "" <' >lunmo' yl·""''ln 
¡11\l<i•••dO ~S •' ~$D'XI~ qu• ·~¡"! ' W971 ,¡ " Ion do on 1. quo 

~:;.:;~:~ ::~~~~.~~!~~~~·a~ndH • r ~!:"-~j~-~- (Dl• ~~~· P•H~e 
'"'~-......... ~ 

C.utonn 
~ .... .,..,.,.,... ~ 

Co" 1• DPClDII Oe 9ulon•s pOden ~onl•o;u<>'lrSC<II'II~o ¡,.,no;. ±l 
o~ro ~~~~el ~•p•coo que e•"lf t-nt 

i:•;:~·:<~:~ ~~~·:~:v.to qu• •• ~ ~ ~ 
-"<cedo o 1• opcoon Gulontt d~nlro ~· or•u ~" ~ rnonu enamr•nl" 
N.,¡ •P•'"l•« una p;rnlall~ "''""' h ••go••"l~ 

i<>@l•.!.J 

V•-no• ~'~'lo~ d~•r~m•l op<lon•l QU~ t~n•m~• •n fSI• p•nt•h 
Dlvts:l6n ~utom•dt4 •ul dacum•nto oel.ccron•ndo .. u OptoOtr U <HIIla<> 1~ 

dmSIM O• p•l·~"" UldtloMO 9uronn 
Otv!dtr f>•l•b•u on .,..,.,Kul•' 11 ¡tlt:Ct:l"-'no~ ••t• Oploon p•or•utrn,.¡, qu~ 1• 

tu o ICe 1• ~""""con g~'"''"~ ~" IJ~ ~~l•b••~ ~" ma~u'Co.rl•> 

ov,. .. - ~~ ....t<J..., .... " •• 00.:.-•1!:!41·.~ ·_~[j --~·.i.· ~-=:::: :: ~ b. 
;~ ;,; ·--s;-;-·--;;;,;;; --;:;;;-.,;;--;; :; (""-·;-----;,.-::~- ;: ;,-- 1.~, -~z E~-\;;; ·-CJ--~ 
a, ...o..¡¡"' :;" ~ liiil !!j .11 w .. :::; ·\ :; ~9-111!:1"""'~ _ th""--1 ¡¡,,._d 1 '~e-:t eJtlllW;;;· 

- 22-



Word Intermedio 

Vamos a ver las diferentes opciones que tenemos en esta pantalla. 
División automática del documento: seleccionando esta opción se realizará la división de 
palabras utilizando guiones 
Dividir palabras en mayúsculas: si seleccionamos esta opción permitimos que se realice la 
división con guiones de las palabras en mayúsculas. 
Zona de división: con esta opción especificaremos la distancia desde el margen derecho a la que 
se desea dividir la palabra. 
Limitar guiones consecutivos a: con esta opción podremos limitar el número de lineas 
consecutivas que deseamos que aparezcan con guiones. 
Manual... con esta opción, Word se detendrá en cada lugar donde considere oportuno colocar un 
gu1ón Nos aparecer;3 una ventana en la cual se nos mostrará la palabra que seria conveniente 
dividir y sus posibles diVIsiones. Nosotros podremos marcar por cual de estas divisiones deseamos 
que se coloque el guión o incluso hacer que no aparezca. 

Al definir la separación con guiones se observa como han aparecido gUiones en diferentes lineas 
de nuestro documento y como se ha hecho más pequeña la separación que existe entre las 
palabras de las columnas. 
No es recomendable abusar de los guiones, ya que en según en que palabra se encuentre el guión 
la lectura puede ser dificultosa. 

Tablas 

Definiremos como tablas a la creación del conJunto de columnas y renglones en donde podremos 
añadir texto. 
Las tablas son utilizadas básicamente cuando se tienen listas con vanos conceptos, en donde en 
primera instancia se deberá de conocer el número de columnas a incluir. 
Es importante mencionar que las tablas nos ayudarán a que el formato de nuestro texto se vea de 
manera alineada y ordenada. 

Por eJemplo añadiremos una tabla que contenga los nombres y teléfonos de nuestros amigos. Si 
para esta lista no añadiéramos una tabla tendriamos que, después de cada nombre le segUiria el 
teléfono y dependiendo del tamaño de este seria la posición del otro 

Juan Pérez 55-52-66-33 
José Morales 55-56-55-36 
Apolmar Chávez 55-62-36-55 

Al mclu1r una tabla lo veriamos de la s1gu1ente manera: 

Juan Pérez 
José Morales 
Apolmar Chávez 

55-52-66-33 
55-56-55-36 
55-62-36-55 

Para acceder a las tablas llamaremos a la opción del menú Tabla teniéndose las siguientes 
OpCIOnes: 

Dibujar tabla con esta opción podremos dibUJar tablas que sean irregulares. 
Insertar : al pulsar en esta opción podremos insertar una tabla, una f1la en la posición actual del 
cursor. En según que momento también puede aparecer la opción Insertar columnas 
Eliminar ... podremos eliminar la celda, tabla, fila o columnas en la que nos encontremos en ese 
momento 
Combinar celdas: esta opción la podremos utilizar en el momento que tengamos más de una 
celda seleccionada simultáneamente y nos servirá para hacer que estas celdas se conviertan en 
una sola 
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Dividir celdas: dividiremos una determinada celda en varias. 
Propiedades. Aquí podemos definir características propias de cada tabla, al acceder a ella 
tendremos la s1guíente pantalla: 
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Las propiedades se d1v1den en tabla, f1la, columna y celda en donde podremos definir ancho, 
alineación, etc. 
Autoformato de tablas ... utilizaremos esta opción para aplicar un formato ya predefinido a nuestra 
tabla (color de linea, de fondo, etc.) 
Autoajustar: En donde tenemos opciones de 

Distribuir filas uniformemente. si en nuestra tabla tenemos filas que tienen un ancho 
diferente y deseamos que todas tengan el m1smo, utilizaremos esta opción. 

Distribuir columnas uniformemente: esta opción es exactamente igual que la antenor, 
pero la utilizaremos en el caso de las columnas. 

Convertir texto en tabla ... con esta opción podremos convertir un texto cualquiera en una tabla. 
Ordenar: nos facilita la opción de realizar una ordenación de los datos que tenemos en la tabla. 
Formula. utilizaremos esta opción en el caso que deseemos añadir una formula en nuestra tabla. 

Insertar una tabla Para Incluir una tabla dentro de nuestro texto llamaremos al menú Tabla -
Insertar tabla. Apareciendo una pantalla que nos p1de le indiquemos el número de columnas y 
renglones que deseamos posea nuestra tabla y el ancho de las columnas. 

Número de· columnas· con esta opción nosotros podremos indicar que número de columnas 
deseamos en nuestra nueva tabla. 
Número de filas: aquí indicaremos el número de filas. 
Ancho de columna: en esta parte de la pantalla indicaremos que ancho deseamos que tengan las 
columnas. S1 queremos que sea Word qu1en las adapte al ancho de la hoJa utilizaremos la opción 
Automático. 
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' 
' 

P. 

~ ' ! ' ~ ' 

Dtfi!lorvm<J$ como libias a la creQco<)n d91 con¡unto dtl columnu y rt'>glonn ton dundf! podrtm~$ 
~~atill l~•IO 

Las ¡¡~as son utd1adas b¡srcamenl<:! cuando S! llenen 1Ls1u con vinos C<lnteptos en dond~ en 
pnmeri 10$1aMCia ~f dtbera (• 
E.o ffnpon<~nl~ mer'\cronar qJ~ lnr.,rl.o~ l~bl.o • DEJ 
maMra ¡hneada f ord&nadi -l........., ele~· 
Por ejemplo ao'ia~uemos o,mi ' 11 ;¡:¡¡ 
pa<l ut;¡ hsu no j¡)~,tr;¡¡!l),..:.r..,.,.;ef#os 
relefnno, Otp~ndr~nao del tar ,. • ' 

1 i!(l<:!n do:!; ctbm.:o: -
Juan Pe!!: 55-~-66 33 :~:cletablo·. 
~~',;';;nS:s~¡;! ~!'· ,, 
AJ •nc.lu.J una tabla lo v@roamc•. 

;¡:¡ 
~~ 

~~) ·----
;¡:¡ 

-· Con: .. 

4o.tdont4to.. 

S1 ,, 

l.ll;~.!JiU una t~bla Par1 m~lu" una labia dentto de nuntrc lr•to llam•remo$ 11 menu hbiJ -
lnterlar tabla 

·¡; ~ ·' ~ (';, : A~~~"ormas • ;-.. ·., e:::] o lil 41 f ~;··,.t.:~· ~:t;:;; ·e D·ti"! . 
fr~.T Sec •• 1. ·sn :~.;:-30. co1. z ·f.W,F:Zfi:Irf.:>;:" fll7rao-~ 
;JIItnor:i<.oi:&~:.!J.!!f .. a<ltoiiWwd·CU. 'J.!E"'*"..ido ~n·~..,-;-.1. 

Una vez definido se opnme el botón de aceptar, teniéndose lo Siguiente: 

-;,Manejo de las tablas: Para desplazarse entre las diferentes columnas y renglones de la tabla lo 
haremos mediante el tabulador, el cual irá brincando de casilla en casilla. 
Si nos encontramos en la última columna del último renglón y oprimimos la tecla de tabulación 
Word al no encontrar una nueva casilla creara un nuevo renglón. 

J Modificación de las tablas· Para modificar el tamaño de una tabla la seleccionaremos y se 
llamará al menú Tabla- Insertar columnas o eliminar columnas. 

:;, Dibujar una tabla· Una tabla puede o no aparecer en el momento de impresión con las rayas 

Manejo ele Las 11bl;n: Par~ de~pla:arl~ MH~ las onereNU column~! ~ ren~IOM9 de la Ubli lo 
hor~mo~ rr-•~r%0!9 ~~l~bul~aor, •• cu~l "~ ~ronton~o d~ r.a~rll~ ~~ r nrll;o 
'ygn•p ~'º' rr•rropemp• fO 1• ull¡m• 1 •lum~; gel "h"nr rynglgo y ppnro4mM la rerla dt 
t!burwon Word •l np gotgna;r qn~ npo.¡, p>rli,¡ crur.l '10 n¡rttg renglón 

~odlficaculn de l.n llbln P¡"a modrliCilr o>l l4<11o!lu J~ Ull4 Ubl• 1~ .~I~C(IOII.O<~rr>O> y 
IIJrn~rerno~ •• rro.rru labio y ehg·~ndo lrrl('fldr coiurmrog o ~ll!ntrr)r (Oiurnnel 

D.!ll.w~l una tabll Una t~bla ~uede o na 3Plr~cor en el m~menlo ~~ rmprn1on con IH rayn ~ue la 
oelom1nn pir~ ello llmnr~mo; 110 or"or. del m~nu hbi:>- ~rbupr nbl~. npJroco~o,jo'e un~ b•ua 
de herr~mrrnl•~ ~n oondi' OfiGrmrn~"mos d~ q~e miOUi ilpilrtcv•~n lo¡ bordu df li libia y In 
lr~UI <Je dr;L~lOfo 
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que la delimitan, para ello llamaremos a la opción del menú Tabla -dibujar tabla, apareciéndose 
una barra de herramientas en donde determinaremos de que manera apareceran los bordes de la 
tabla y las lineas de división, asi como los colores a utilizar. 

!.) Dividir tablas: La opción dividir tablas del menú Tabla permitirá redefinir el tamaño de la tabla 
Preguntara nuevamente el número de renglones y columnas de la tabla y dividirá las que se tienen 
tantas veces como le d1gamos. 

Se t1ene la sigu1ente tabla: 

2 
3 4 

Se llama a Tabla- Dividir tabla en 4 columnas y 2 renglones sin combmar datos, quedando la tabla 
de la sigu1ente manera: 

2 
3 4 

Como se observa cada columna la dividió en 2 para tener en total 4, los datos quedaran en la 
pnmera columna que onginalmente se tenia. 

Ahora si se le 1nd1ca que combine celdas, lo que hara sera reordenar los valores que se tenian y 
distribuirlos en las nue·vas celdas, quedando de la siguiente manera. 

1 ' 1' 1' 
:.. Combinar celdas: Permite unir dos o mas celdas de la misma fila o columna en una sola celda. 
Esto se hara mediante el menú Tabla- Combinar celdas, un ira aquellas columnas y renglones que 
se encuentren seleccionados dejándolos en una sola celda. 
Esto se utiliza por ejemplo en los titulos de las tablas 

AGENDA 
Nombre Teléfono 
Juan Pérez 55-52-66-33 
José Morales 55-56-55-36 
Apolinar Chavez 55-62-36-55 

Otra manera de hacer lo mismo es mediante la barra de herramientas de dibujar tabla donde 
aparece un borrador, SI este borrador se selecciona y se hace pasar sobre la raya d1visora la hara 
desaparecer creando el mismo efecto que el de combinar celdas, desapareciendo la división y 
dejando una sola celda. 

"'Convertir texto en tabla· Es posible convertir una lista de texto previamente tecleada en una 
tabla, seleccionamos el texto y llamamos al menú Tabla - Convertir texto en tabla, apareciendo la 
sig wente ventana 

Tenemos el siguiente texto 
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Juan Pérez, 55-52-66-33 
José Morales, 55-56-55-36 
Apolinar Chávez, 55-62-36-55 

Se definirá el número de columnas que se requ1eren y el caracter que deberá de tomar como 
separador de dichas columnas, por lo que es importante añadir alguno que perm1ta que Word 
real1ce la separación. 

En este caso tenemos que la coma después del nombre representa el caracter de d1v1sión. 

Juan Pérez 55-52-66-33 
José Morales 55-56-55-36 
Apolinar Chávez 55-62-36-55 

iJ Tamaño de las columnas: Para redefinir el ancho de las columnas se deberá hacer pasar el 
mouse por las lineas verticales de d1v1sión hasta que aparezcan dos lineas verticales en negritas 
Indicándonos que podemos desplazarlas. 
Por lo que para ensanchar o adelgazar las columnas tan sólo será necesario el desplazamiento de 
las d ivis1ones. 
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4. Combinar correspondencia 

Combinar correspondencia 

Combinar correspondencia nos facilita el trabajo en el momento de realizar un mailing, ya que con 
esta nueva opción podemos "mezclar" una base de datos de, por ejemplo clientes, con una carta 
modelo En la carta modelo tendremos. el texto que deseamos que aparezca en todas y cada una 
de las cartas y una sene de elementos que nos ayudaran a realizar la unión entre los dos 
elementos necesarios. Al realizar esta unión como resultado obtendremos una carta por cada 
registro que tengamos en la base de datos. 
S1 realizamos la carta modelo con suficiente maestría, la persona que la rec1ba no sabrá en ningún 
momento que no ha Sido realizada de forma personalizada 
Vamos a ver los pasos que necesitamos para realizar una combinación de correspondencia. 

Conceptos previos 

Cuando 'combmamos correspondencia', estamos ut1l1zando dos elementos fundamentales el 
documento principal y el ongen de datos. 

C# Documento principaLEs el documento Word que contiene el texto fijo y los campos 
variables que toman su valor del origen de datos. 

Q Origen de datos. Es el lugar donde residen los datos que vamos a utilizar en el documento 
principal. Puede ser de distinta naturaleza, por ejemplo puede ser una tabla de MS Access, un 
libro de MS Excel, una lista de direcciones de Outlook, una tabla de MS Word o se pueden 
1ntroduc1r en el m1smo momento de combinar 

En cualquier caso podemos ver el ongen de datos como una lista de registros compuestos por 
campos. Un registro corresponde a una fila, y un campo corresponde a una columna. Por 
ejemplo si el origen es una tabla de clientes de Access, el reg1stro sera la f1la correspondiente a 
un cliente, y los campos seran por ejemplo, el nombre y la dirección del cliente. 

Todo esto lo vamos a ir viendo detenidamente a continuación y verás que sencillo resulta utilizar 
esta potente utilidad de Word 

Documento principal 

En el eJemplo que vamos a utilizar en esta lección vamos a crear, tanto la base de datos como el 
documento pnncipal directamente con Word Aunque también veremos que pasos deberíamos 
realizar para utilizar una base de datos externa (creada con otro programa) 

.1. Accede a la opción Combinar correspondencia del menú Herramientas. 
Acto seguido te aparecerá una ventana como esta: 
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ft.rtt>-<> •tdo<"". ~ ¡ ..... t.or E,orr-.to ~~-~ .. Toblf, ~-··, • ",, • • , --.,., • X 

:4:1 t..,o ..c • ..,¡ 1 • .,,,¡ • ~~ ·.l • x fi' :s;'e :a[!:f:~ ·1 J;;;;' !::= {!t·t~ 1'0 · i.~.,.i., · :··~>·. 
l'.J ¡§ Q d '!:J o!}[.;¡~' 1 ,i. (\;,. l'9, '\t .~ • : • • ~al':') ,j¡] ifi ~;;:;:: f UXI'I', • ri-J. . 

, 

Eo rl e11mplo qut nmot 'UlllrH• •n UTI ltccrón """'O' 1 crur, l1n!O l1 bnt d• dt ~<-..tllpo.,.dooo:-a 
dolurn~nlol pllrot•pil duelan""''" con Word Aun~"~ lirob•fl' •~romUl> qu~ pa~~v r!n~t~óo<jx.,.....oP<t• 
rnll:ar¡>ara ut•hur uM ba~e d~ dotas rutem~ (cruda ron otro pro9r~m•J not>oliO'ál' 

1 Act~de a la opc1ón Ccmb•n;r torruponde~c•t cltl menu Herramr~nus 
Acto ugurdo te •pareetr• uno vtnttn• como Ull 

1 

._,.,..clooc<neol'lo<;tr(lroc;o 

·,) S<:b ... 

·> (tq.Jot ... 

-;; lllt ....... __, •• 

E~¡, .,..n¡ana 11 como un pequ•~o Ullle"i,, •1 tu•l no1 ,,.¡ m;utllnc t..tu 
n~ctHriO$ ~ara raal•:at con uno lo comb•nacr~n da datos 
2 PuiU wn 11 b01on Crear 

Tt opar~c~rt una ""8 como nh 
En 1~ ~'Je podr.ls ~~lacnon3r que TipO d9 documento dueas rtalo:ar 

3 S11l9noon~ 13 opc1én Ctrta mocl•lo:~ ... 
Seguo~~mtnl~ no~ ap~rec"~ un~ nue>a ~entiM3 como uu 
En"'' tulodro ~e nos p11gunt•r• aond~ dnumol IIJiotl! 1• uru rr 

documento que tenemo~ ab•e~o actualm•ntf o tn un n~t•o documfnlo 
A S•luc.~ni li opcoon ll•nttnt udva 

Obuov• como 1• p~~e ~up~nor di 1;. otnlan~ Cumblntr wneapo.::.J .......,.,~c.,Soptct~poo•cmt•"'• 
camboldO : l'•oollllr!~ _ , 

Orl11en cl'to¡; 0 < ;.;, ..... ~ "'" ,..¡...,.,_ 
Una •e: neg~do ¡, t!le punto debe11mos •ndoc:.t oond~ s~ tncutntr~ li 

; Q §] , ~ ~~ ·~· ····~··~··· ,, • .,.,~ ••• h .. ..... h OG .... , .... h~ Gh"''' "' 0 '"~' 0 -· " ooo<i.J l 

~*'"':_!~ _. ~~-tr>M· '· --~~.~-<:-? ~~-~ _l?_Lt~_l,~ .~ • ~: ~ ·_:='':.~-~a . 
P"'l :t !.«. ) ~¡:JI> A. 12.1 a" U> :• Col 1 .J.'<, 1~'1• r,p <,;e¡. ~~(~ Q): 

~~nl<:l<>l J ,il¡ ~ :Ll sa m ·JJ w- .. :¡ ·\ J,:~e .... 111!1""•. fl}~ocr~-1 i}A.r-oi 1 ];~-~:t:Z~IIi-ol3t;;;;_-· 

Esta ventana es como un pequeño asistente, el cual nos irá marcando los pasos necesarios para 
realizar con éx1to la combinación de datos. 

2 Selecc1one el t1po de documento a realizar 
Te aparecer<i una lista Cartas, mensajes correo electrónico, sobres, etiquetas, listas de 
d1recc1ones. 
En la que podrás seleccionar que tipo de documento deseas realizar. 

3 Selecciona el documento inicial 
En este cuadro se nos preguntará dónde deseamos realizar la carta: en el documento que tenemos 
abierto actualmente o en un nuevo documento. 
Supongamos que tenemos el siguiente documento: 

México D.F. a 1 de JUniO de 2003 

Por este conducto me remito a usted para indicarle que su nueva clave de empleado es así 
como su departamento 
Se le convoca a la junta el dia de este mes para tratar asuntos relacionados a su departamento. 

ATENTAMENTE 

EL JEFE 
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Que deseamos hacer llegar a todos nuestros empleados, sino existiera esta herramienta nuestro 
trabajo consistiria en hacer una carta por cada empleado modificando los datos correspondientes a 
cada uno y dejando fijO el documento. 

Seleccione los destinatarios 

Una vez seleccionado el documento nos solicitará indicarle donde se encuentra la mformación de 
los diferentes destinatarios a los que queremos env1ar una copia de nuestra carta. 
Word buscará una tabla en Access como base de la información, en caso de no tener previamente 
la Información tecleada nos perm1t1rá escnbirla, mostrándose la siguiente pantalla. 

!J::::;zemtm•+•:J!í!·ti17Jmii~~~~E.W*Hft"""~:n::0'1~:t ~· ~B 
i &<,.,.,.~, t<i<lon :ter Jroortar f-' !!1!<•.........:05 roblo .vtq:,..,. .! ' · l kl•<> ><-'-!•'" • l< 

~ 1t tb'IM • Al'"' 

1l:0!íilt~~·( 

ernr-t~ooo' 

a .?Sta em¡; 
S.:> 1~ con• ,~ 

•• do;,¡:.artamtmtv 
1111(!]~.!..] •J ..!.J 

~--

[)too,.,.-~ A¡('*'"'"'"" :c:.·;:g¡-4t:;~~·:~-w::!.-~-:::;::,"7;:=;o". 

ra.¡ 1 5o<: 1 1/l Alicrn (1"1 1 .:d 1 C'•t> ":.• !}.~ ~,.¡¡ t_..,.(¿ ·Q)· 

.,...,.,¡: .é ~ ~ QlgJ J.J W '· ~ -\ i fiije~o.. l!!j•nt"""""""" I!!!J-hnl:•d. 

En esta pantalla se teclearán los datos de los destinatarios. Word nos da algunos datos base como 
son, nombre, apellidos, titulo, etc., permitiéndonos modificarlos. En la barra de opciones que se 
encuentran en la pantalla tenemos el botón de personalizar en donde perm1t1ni mod1f1car el nombre 
de algún dato, por ejemplo en lugar de tener nombre de organización necesitamos el nombre del 
departamento 

~! 9 "k.-§ ··'*'·5 ~~"'"".J$?':¡.4,, t~~.:...~--:::::.:.'!:·".7~::- .. ;.};~ .....w~ 
!f<h<><> l*"" ~" ~ ,._o !!0'1'.._.... lot;> ~...., ~ ~.,-h, ..-~-· •1 •>< • X 

) -;11 ~"'.. • ...... • 1z • , .. 1r 2 ~s ~ e :~- .=._ :::: ~::r ~ o - .6 · 1::. • • 

r.::: ~~ 'ZI:;; •J q t:tt -·titi::;t-lE.:-o¿-"-'"'-"-:.-:;:· :::_-::.-.:. ::>· 1..1.!.1 
ILlE:r:-~ • ' ' > ·tr..Urlu~r,...,..,.;,. .. .-om,;(l- --· ·------------- ·-- ·-------
Fil!":>.•~ 

~ 

~~~-
. ¡.,.,.,..;., 

k<lu•""D!'It~ 

,....,.a.,.tor~<~<, .. a.cv 

' . 
h?l 5»'1 l/l •z•<>'~lo'>l ec11 t;.• . ...-....-~r~;,E~(Eo•QJ:. '.-. 

'111•....,1!_. $l ~a ~-j,¡ w .... ~ ·\ ·:ffia....,.,.du.ll!ltn-do llll!l~·.S!i~ll!-!:~;íi(~~~"'".< 
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Se teclean los datos y finalmente preguntara donde almacenarlos. 

Mostrandonos la sigutente ventana: 

!.,ffl:Z X:ttd f-t\5!@:ttJ41:<Uf.tnup:%fé.' r;:sz ..-a,..¡¡~S!BHYJt;?~Cin:-r:;.::.~.- .-:~-...al~ 
'1\<c!'<>'() .~:looon :!00 ¡r._t. o:_o_, ['e''~ TOUO Yt(ll: ... ,! ' W'-1·~...,~·~: '·> 
, ~ ~- • ,.,,.. · • ~~ • ! " x ~ i @,]~ ~ e :::. ¡:: ::: ~E ~r =. ¡:. 4. . . 
:o t; ¡;¡::!'!ti 8\:1 :>' :~.:!'..'!m.:;,.,.,~ -¡'4 e:::~mú~ ¡:: 11 100'4 ·.:J. 

<l t>S!a ¡,.mrr.,~a e '\l • 
Se, 1.; o:0n'o'Ot:B a la ¡unta el Qw.. 1~ t:sto:.- m<:s para rrmar asuntos re:laoona v 
aeoanam .. nte> 

.... [§] ~ _.!] ----:::-:-::---:-:-:--=:-:--;---' .!l 
't'VJ!o· r, ....,,.,......,. " ·- =o ii! -ti r; ~· ¡;.; -~ • .i. ·:l.·==:::: O tf. 
·~.;; ~- ~-~ -~~~-- 111-~~ -lo", ~--Col J ;~~~~,-.e>-; ><• E~(i~·--g, 

i!illlni<:ooj! $; ~:;:] llii!l [E j,¡ W' " ~ ·\. j} ~B .. rao,odu II!Jio~.....O.:.ao.I!@J•..:...,..._<l. 

En donde apareceran los datos a combinar. 

~ ~-· (O<"l>olo<IOt• 

~ln<tt>~~ .. -

Ahora el trabajo consiste en seleccionar la Información y colocar el dato dentro del texto machote 
donde sera substituido el campo por el dato. Para ello seleccionaremos dentro del asistente en el 
paso 4 la opctón de Escriba la carta en donde encontramos: 

Bloque de direcctones. Permittra inclutr la dirección completa del remitente encontrada en la base 
de datos. 
Linea de saludo. Selecctonaremos el tipo de saludo a insertar 

.. 
~- ;¡; ;; ¡; . ;: :: ~ ~~ :J • ,¡¡,;,. ,:¡, •• -

'4. :11 \.J ;;;¡ t! ~ ~ f lOO% • fi! • 
• •·•lO u ·•:··••·~<l>"'COITbn<ttcare'..por>d..-.:WI .. 
:z:s:>-4..-1'.!..-.t. :d:t!152<I!:•ót .... ' .,¡l fo;;rbo l.o .... t. 

5o""'""'l>ha~ .... .,.,... -· ~"''&O'~Ut~lmna<l<>I'IO.I 

M':'~ICü RE <l i o.l':' J 

fo'lrl$(l do " (,.,.,., óo uLc1o 
¡¡¡¡¡¡¡¡¡ ::J f.¡,';,.,....':=c:,-----o¡::¡ rl --::¡:1. 

Ln:o~~PJO•IY.ff(M"':;Ie~.,.,.M.acto. 

¡ ... ,__,,,.~ :::J 
O><topre>"' ·-------------"-------

ES-g~ 

Por E'St"< (~,nauo:to me rem110 e usto;.d ~·ara mdiCEl!l~ que su nut>.,..a clave d 

~0<11: .. 104Ll<art~.h.><;¡.><l<:M 
~l.t.O:II<""I .xol do<•.JT.,-<0 f, 
Oo!;;pUO<, ...w, ...... ....., ..,.,., 
<9JI""''M ... ._..tC$ 

A Eiloquo,XátKCJOOOO •• 

nl~Ode......OO .. 

: rr........,.O.Ctrorco .. 

fl MbO .... .....O:oo 

ÚHf'ÓJ t>ay• .wcola ,.,a, heQio 
dcM~·()tlt..-.G'.,., 
'Mt.opt•...,O.IIc.,t.ode~ 
<k'<! na!; .. ., 1 DOdr• peo......,,.:..tl 

ttmr.ole<J•J0 es . !:lSI (Omv su .Q7~rti:l.WiGIQ .•• c~·nhrmandv tom~' r~;~h<l r.J,.::J ,_, 4.., ~ 
c:J est<J empresa '!1 'l,a • 
So> 1;:, ,·on.·r,ca e lo ¡unta ~:1 Cl!a .• o:: est"' m~s paro rratar asun:os r,:.IO(IOna o <· ~~. ot>t..nqa•_.., o'IS(ot>"..-. 

Q;;,partame-nto :. ....,.,.,. · 5e~.<v ..... ., dH!nd., 

-~~,~ ~ 
tq.,oo • :s "'Jol,...,.... • ~ O'~~ 41 :;· ~~ 8 .!!J.. • .t.· ~ · =: =; ;:: O (! . 
"~ ;· --· ·'>&<:-;-·· ~~~·-·- ;~~~;---,~-s--e~-;--~:;;:·;;-·~:;--;::,----;-.;;;;;;:- w:·-·------------ --
-~-!! ,IJ ':P :tj li!J fl:l :iJ W ~ l:l·\ !! f9<~ono:~o?clu 1 ~ln-.oo.ll~ooachat•.d 1 ~¡iTr.LZ)i!l ·ro.~·~"~' 

Franqueo electrónico : Cuando existe algún sello electrónico para poder enviar al servicio postal. 
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Mas elementos: Mostrará los campos de la base de datos para ser seleccionados. los cuáles 
insertaremos en el espacio de la carta que le corresponda. 

em•wt::em:'" :4' t.t!j¡gr:;¡;¡:;,·~:~~~~~.C:U.:WB 
! ~ táa:n"'~· \rt«ft. ~ tllli•..US T.t+o lill!llan~' ~ -~, ·- t«'l•>.n>~·~;_,t> • X 

'1'.1 -...... • - - • 12 ..... J; . .li_ :~iii ;¡¡¡ a=~. ¡= := ~2 ~:o'·¿~. o:.. . 
'D ~ 1;1 a~ e 1:1. ~ ~ ~, ol! <: .... e'• • .,. ~ Ci üti ~ ~ r.:! ~ LOO'!'. • f?). 

=~~~-~;#¡,~.¿¿~;'@ ~:--------- ----- ·-- :.::.::~~ • X 

e. ' r,~G::.m«<OOl s,..,'"'klr.or.ocl'wo.~t.u 

~ ·~ -r:f "-·~-'"rl"'"""""'..,. m . ltulo .... .._..."<-'·~do; .... 
9 _... ::..':."'.::~.~=~-

MÓ1\I(Ü Q.f a 1 de JUniO Clt2 ==o sq.JIOI"(""*"*>to;IO 

~ r·~~"".-""'"'""'" 
'f't(>'>.'•~""""'""' ~¡lns.>clo......, .. 

~~Greennollne"" ¡ ~~ : "'~e~o>ctt""""' 
~TLüJJo,..,-~j0mbreu"DeliLdl: ~Z:::':!.JO El Jo~~,. --.o:.,.· 

DtoaCW>clo cort.aftdr...-.co 
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Quedando el documento como sigue. 

México D.F. a 1 de JUnio de 2003 

««Greeting Llne» » 
«Titulo>> «Nombre>> «Apellidos>> 

Por este conducto me remitO a usted para indicarle que su nueva clave de empleado es 
«No_empleadO>> , así como su departamento «Departamento>> . 
Se le convoca a la junta el dia «Dia>> de este mes para tratar asuntos relacionados a su 
departamento 

ATENTAMENTE 

EL JEFE 

En el paso 5 nos permittr<i tener una vista previa de la carta con los datos incluidos. 

Quedando: 
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Querido lng. Sánchez González. 
lng. Enrique Sanchez González 

México D.F. a 1 de junio de 2003 

Por este conducto me remito a usted para tndicarle que su nueva clave de empleado es 860 , asi 
como su departamento Sistemas . 
Se le convoca a la Junta el dia 7 de este mes para tratar asuntos relacionados a su departamento. 

ATENTAMENTE 

EL JEFE 

Finalmente solicita el tipo de salida a impresora o depositando el resultado de la combmación a un 
nuevo documento. 

Para el caso de sobres y etiquetas la diferencia será que debemos seleccionar el formato de sobre 
o et1queta que llene deftnido previamente Word. 
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S. Imágenes 

Antes de nada vamos a ver una nueva barra de herramientas desde la que podremos encontrar, 
casi todo, lo que expliquemos en esta lección. 

Barra de herramientas Dibujo 

Para poder visualizar esta nueva barra de herramientas deberás desplegar el menú Ver - Barras 
de herramientas y escoger Dibujo. Seguidamente te aparecerá una nueva barra de herramientas 
como la de la 1magen siguiente. 
Recuerda que el tamaño y posición puede depender según las barras de herramientas que tengas 
a la vista. 
Es importante saber que muchas de las opc1ones a las que podemos acceder utilizando esta barra 
de herramientas también lo podemos hacer utilizando alguna opción de los menús. 

Autoformas 

Son un conjunto de formas ya diseñadas que podemos utilizar en nuestros documentos como 
meJOr nos parezca. 
Si pulsas sobre el botón Autoformas de la nueva barra de herramientas podrás observar que 
aparece un pequeño menú donde podemos encontrar las diferentes autoformas de las que 
disponemos, ordenadas por categorías. 
Si accedes a alguna de ellas podrás ver como aparecen diferentes formas 
Vamos a ver como podemos dibujar alguna de estas figuras en nuestro documento. 

Despliega el menú Autoformas. m 
Escoge la opc1ón Cintas y estrellas. ~ . 
De entre todas las opciones escoge Cinta curvada hacia abajo. 
La f1gura que pedimos es la que aparece en la 1magen de la Izquierda activada. 
Observa como seguidamente el cursor se convierte en una cruz. Esto nos sirve para indicar en que 
lugar deseamos colocar nuestro nuevo objeto. 
Inserta un objeto más o menos del mismo tamaño como el de la imagen siguiente. 
Observa el dibujo que hemos insertado. 
Los cuadrados que aparecen en las esquinas y en el centro de cada uno de los diferentes lados se 
ut111zan para modificar el tamaño de dicho objeto 
En cambio los rombos amarillos nos sirven para modif1car la apariencia de nuestro objeto. 
Modificando los dos elementos nombrados anteriormente podrás obtener objetos como los 
sigUientes 
Hay algunas autoformas que son ideales para la colocación de texto en su interior. Estos 
elementos están dentro de la categoría llamadas y tienen el aspecto de los "bocadillos" utilizados 
en los cómics. 

Lineas 

Otro elemento gráf1co son las lineas 
Para dibujar una linea deberás hacer clic sobre el botón: que aparece en la barra de herramientas 
que muestra una linea. 
Nuevamente podrás observar como el puntero del cursor se transforma en una cruz. 
Pulsa un clic en cualquier parte de la pantalla, mantén pulsado el botón del ratón. 
Muévete por el documento. 
Observa como se dibUJa la linea, desde el punto donde hiciste el primer clic, hasta el puntero del 
ratón 
En el momento que tengas dibujada la linea como tu deseas suelta el botón del ratóñ. • 

- 34-



Word Intermedio 

Ahora ya tenemos dibujada nuestra primera linea. 
Observa como aparecen dos pequeños cuadrados en las puntas de la linea. Con estos objetos 
podremos modificar el tamaño y la posición de la linea 
Para quitar la selección de la flecha, bastará con hacer elle en cualquier parte del documento. 
Vamos a modificar otras características de la linea que acabamos de dibujar. 

Grosor 

Para cambiar el grosor de la linea podremos utilizar el botón: que aparece en la barra de 
herramientas Estilo de línea 
Al pulsar este botón nos aparecerá una nueva ventana, donde podremos escoger el grosor de la 
linea con la que estamos trabajando. 
Esta herramienta la podremos utilizar para todos aquellos objetos que estén creados con lineas. 
(Círculos, cuadrados, autoformas, etc ) 

Estilo de guión 

Con esta opción podremos mod1f1car el tipo de linea con la que estamos trabajando. Al pulsar 
sobre este botón nos aparecerá una pequeña barra con diferentes tipos de linea. De todos estos 
t1pos de linea podremos escoger el que más nos interese para el objeto que estamos editando 
Esta opción también se puede utilizar para aquellos elementos que estén creados con lineas. 

Estilo de Flecha 

En muchas ocasiones nos interesará crear flechas para facilitar la explicación de algún tipo de 
1magen 
Una forma rápida de crear una flecha en nuestro documento es dibujar una linea y después aplicar 
las puntas de la flecha Esto se cons1gue utilizando el botón de la flecha que encontramos en la 
barra de herramientas 
Al desplegar este botón podremos escoger en que lado de la linea deseamos colocar la punta de la 
flecha y de que tipo la queremos. Observa que dentro de esta opción también hay alguna punta de 
linea que no forma una flecha. 

Color de la linea 

Con esta otra opc1ón lo que podremos conseguir es cambiar el color de la linea del objeto que 
tenemos seleccionado · 
Para cambiar el color de la linea simplemente deberemos seleccionar de la ventana de colores en 
la opc1ón·color de linea 
Dentro de esta ventana de colores podremos escoger uno de los que ya están definidos o 
escogerlo nosotros del cuadro de personalización de colores. Para ello deberemos escoger la 
opción Más colores de linea ... de esta misma ventana. 

Color de relleno 

Esta opción llenará de color una forma cerrada como un cuadro de diálogo o una figura 
geométrica 
Escoge la opc1ón Efectos de relleno ... 
Al seleccionar esta opción te aparecerá una ventana como la siguiente· 
En esta nueva ventana tendrás multitud de opciones para aplicar. Observa que podemos disponer 
de 4 carpetas diferentes: Degradado, Textura, Trama e Imagen. 

Textura 

Te aparecerá una nueva carpeta en la que encontrarás una l1sta de texturas. 
Escoge la textura que desees. 
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Observa como en el recuadro inferior aparece el nombre de la textura seleccionada. 
En esta nueva ventana también tienes el cuadrado donde se muestra una presentación preliminar 
de cómo quedaría la textura escogida. 
S1 la textura que deseas aplicar está en un archivo, puedes aplicarla pulsando el botón Otra 
textura. Al pulsar este botón te aparecerá una ventana donde podrás seleccionar la unidad y la 
carpeta que desees 

Trama 

Abre nuevamente la ventana Efectos de relleno. 
Escoge la carpeta Tramas. 
En esta nueva carpeta podrás encontrar una gran combinación de formas. A estas formas les 
puedes aplicar un color de primer plano y un color de segundo plano. 
Selecciona cualqUiera de las tramas que aparecen en la pantalla 

Imagen 

Abre la ventana Efectos de relleno 
Escoge la carpeta Imagen. 
En esta carpeta podrás observar como en un principio aparece vacia. Vamos a seleccionar una 
1magen para aplicar a nuestro objeto. 
Pulsa el botón Seleccionar imagen. 
Al pulsar este botón podremos seleccionar la unidad, la carpeta y la 1magen que queremos 
mostrar. 
Selecciona cualqUier imagen de tu disco. 

Cuadrados y círculos 

Anteriormente hemos visto objetos más o menos complejos que ya estaban creados y que 
podíamos mod1f1car a nuestro antojo. Ahora vamos a ver como podemos crear simples cuadrados y 
círculos. 
Para crear estos elementos gráficos deberemos utilizar los dos botones: que aparecen en la barra 
de herramientas. 
Con el de la izquierda podremos crear cuadrados y rectángulos, mientras que con el de la derecha 
círculos y elipses. 
Con estos elementos podemos crear círculos y cuadrados perfectos, para ello deberemos 
mantener pulsada la tecla Mayúsculas mientras los dibujamos. 

Estilo de Sombra 

A los objetos insertados podemos añadirles sombras de diferentes formatos Veamos como 
podemos hacerlo. 
Pulsa el botón: que aparece en la barra de herramientas de Estilo de sombra. 
Seguidamente te aparecerá una pantalla como la siguiente· 
En esta pantalla podrás escoger entre una de las sombras ya establecidas. 
Selecciona cualqUiera de ellas y observa como queda al aplicarlo en nuestro objeto. 
Una vez aplicada la sombra que queremos, vamos a modificarla. 
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Con el objeto seleccionado. Abre nuevamente el botón Sombra. 
Haz un clic sobre Configuración de sombra ... 
Seguidamente te aparecerá una nueva barra de herramientas llamada· Configuración de sombra. 
Con esta barra de herramientas podremos cambiar la configuración de la sombra del elemento 
seleccionado. 
Con los botones aumentar sombra, disminuir sombra, sombra izquierda y sombra derecha 
cambiamos el "grosor" de la sombra del elemento. 
Con el botón Activar 1 Desactivar sombra podemos ver como queda el objeto con o sin sombra. 
Si lo que deseamos es modificar el color de la sombra utilizaremos el botón Color sombra. En este 
botón nos aparecerá la paleta de colores que ya hemos visto en otras ocasiones 
Con esta propiedad podemos hacer que los objetos parezca que floten sobre la hoja, ahora vamos 
a ver como hacer que tengan 3 dimensiones. 

3 Dimensiones 

Vamos a ver como podemos aplicar efectos de 3 dimensiones a los objetos insertados en nuestro 
documento 
Pulsa el botón: que aparece en la barra de herramientas Estilo 3D 
En esta pantalla podrás escoger entre ur.o de los formatos de 3 dimensiones ya establecidos. 
Selecciona cualquiera de ellas y observa como queda al aplicarlo a nuestro objeto. 
Una vez aplicado el formato de 3 dimensiones deseado lo podemos modificar. Vamos a ver como 
podemos hacerlo y de que opciones disponemos. 
Con el objeto al que hemos aplicado el efecto de 3 dimensiones seleccionado, vuelve a abrir el 
botón 3D. 
Haz un che sobre Configuración 3D. 
Al seleccionar esta opc1ón te aparecerá una nueva barra de herramientas llamada Configuración 
3D. En ella podrás encontrar los siguientes elementos. 

Al pulsar esta opción nos aparece una nueva ventana. Observa que aparecen diferentes números. 
Estos valores nos indican la profundidad del objeto. La última opc1ón s1rve para personalizar la 
profundidad. 

- 37-



Word Intermedio 

Si lo que deseamos es cambiar la dirección del efecto 30 deberemos utilizar el botón: 
Al pulsar este botón vemos como aparece un recuadro con diferentes perspectivas que podemos 
aplicar a nuestro elemento. 
También encontraras dos opc1ones que nos permitirán tener el objeto en perspectiva, con punto de 
fuga o sm perspectiva. 
En esta misma ventana podrás modificar el brillo" del objeto con el que estás trabaJando. 
Otra de las modificaciones que se pueden llevar a cabo con los objetos en 3 dimensiones es 
modificar el "matenal" con el que representa que están hechos. 
Modifica el color de las 3 dimensiones. 
La Imagen anterior muestra cambios de luces, de color y de material al objeto con el que hemos 
estado trabaJando a lo largo de esta lección. 

Insertar imágenes 

Otra utilidad que se tiene es el trabajo con imágenes, podremos insertar imágenes como logotipos, 
tanto en la cabeza de nuestras páginas o como imagen Incrustada en el texto hasta como sello de 
agua en una o todas las hojas de nuestro documento 

Seleccionando de la barra de herramientas de DibUJO la opc1ón de imagen solicitara 
seleccionaremos la imagen a mcrustar. 
Una vez seleccionada se mcrustará en el texto y nos permitirá modificarla. 

Modificar imagenes 

Para mod1f1car la 1magen llamaremos al menú Formato Imagen y se nos mostrará la Siguiente 
pantalla 
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En esta pantalla encontraremos la opción de Diseño en donde nos permitirá def1nir el formato de 
nuestra Imagen en cuanto a su alineación con respecto al texto. 

Sello de agua 

Para la creación de un sello de agua será necesario modificar en la opción de imagen el color en 
este caso le definiremos que es un sello de agua. 
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6. Páginas Web 

Dado e! auge que está experimentanao Internet es comprensible que Word incorpore un buen 
editor de páginas Web. Por supuesto no se puede comparar con FrontPage, la herramienta 
especifica de Microsoft en este campo, pero es muy útil para empezar a realizar nuestras 
primeras pág;nas Web. Sobre todo dada la posibilidad de convertir directamente nuestrCl 
documentG W'Jrd en una página Web. 

En primer lugar podríamos decir que el lenguaje de construcción de las páginas web, el HTML, 
ha sido integrado completamente dentro ae Word2000. Tenemos disponible un asistente para 
la ueac1ón de pág>nas web, también hay facilidades para el uso de marcos o "trames", así como 
para trabajar con hípervínculos. 

Ahora existe mayor compatibilidad entre las tablas Word y las tablas web, hay disponibles 
nuevos formatos cie bordes y lineas honzonta!es. Además podemos ver el aspecto que te~drán 
nuestras pá¡;inas en un navegador con la opc1ó~ de vista "Diseño web" s1n tener qüe salir de 
Worci. 

Por su~uesto cuando escnb1mas págmas Web con Word no tenemos que preocuparnos del 
c:>d>go HTML, Vvord inserta automát1camer.te las etiquetas necesarias. Podemos escribir nuestm 
doc:.rrl'ento er foriT'ato Wc,rd y una vez frnalizado sólo tendrem'Js que convertrrlo a HTML como 
veremos a continuación Pero también se puede trabajar directamente con HTML, sin tener 
que utoi'zar el formato de Word (.doc) 

Crear una página Web 

Nuevo - : , f,, t, ~. :" • ' • . ' • 

¡¡~~~~~~~~m~~~;~;~~~~~~~~~¡~~~~cr:e:~a~r una página web el n1enú Abrir, 
y en la solapa General 

f!:elleglirernos Página Web. esto 
supone tener que escribir 

·".cOCI11go HTML, escribH e m os 
·,~-• 1uestro do·-:umento 
.~normalmente, 
;¡:cuanoo lo 
'\guardará en 

srmplemer,te 
guardemos se 
formato HTM L. 

Como decíamos anter•ormente también se puede traba¡ar con un documento Word y al 
guardarlo u•ilizar el comando Guardar como página Web ... Esta opción es la que utilizaremos 
par~ pasa.- un documento que ya teníamos escrito en 'Nord a documento HTML Cuando 
\·ayc.rr.os e cre3r una págma nueva es rr~ejor 11tilizar la pnrne:-a orct6r. 

Una vez que 'Nora detecta que estamos trabajando con una página web el icono de página en 
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blancoJ~J én la barra estándar, se cambia por el icono de pá9ina web en blanco (~~y al hacer 
cl1c en el icono guardar ya nos guarda directamente el documento como página web. 

Como decíamos, también se puede pasar del formato HTML al formato Word y viceversa, con las 
ventajas en cuanto a comodidad que ello conlleva. Al pasar entre Word y HTML no se pierden 
demasiadas propiedades del texto, ya que Word mantiene las etiquetas de HTML que no 
entiende, en lugar de borrarlas. 

No obstante, Word y HTML no son simétricos, los documentos Word pueden variar ligeramente 
de aspecto al convertirlos en HTML, en el punto "Convertir HTML" veremos algunos casos 

Cuando escnbimos págmas Web con Word2000 hay algunas características que podemos utilizar 
y que no existen en los documentos Word, como el titulo de la página Web. También hay otras 
características que aunque se pueden utilizar en páginas Word, es al realizar una pagina Web 
cuando adquieren autént1co protagomsmo, como es el caso de los hiperenlaces, marcos, etc. A 
continuación vamos a 1r viendo todo esto 

"'Título de la página Web 

Este titulo no t1ene nada que ver con el nombre del documento Web que damos cuando 
guardamos nuestro archivo Aquí nos referimos al propio titulo de la págma Web. 

Este titulo es el que se vera en la barra de direcciones y en lista de Favontos desde un 
navegador, ( cuando se guarde nuestra página en Favoritos), y también el titulo que se suele ver 
cuando un buscador lista nuestra pág1na 

Puedes asignar el titulo al guardar la pagma en el menú Archivo, Guardar como página web, 
haz clic en el botón Cambiar tí tu lo, aparecera un cuadro de diálogo en el que mtroducir el titulo. 

Tamb1én se puede mod1f1car el titulo en cualqu1er momento con el menú Archivo, elige 
Propiedades y en la solapa General tienes un campo Titulo que puedes modificar. 
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8. Plantillas 

Una plantilla es un documento de Word con la característica de que el tipo de 
documento es plantilla de documento (.dot) 

Una plantilla puede sernos útil cuando usamos muchas veces un documento con la misma 
estructura. Por ejemplo, para mandar faxes, el documento será siempre muy parecido, ya 
que tendrá títulos para identificar al autor, la dirección, el remitente, el asunto, .... , igual 
sucede para determinadas cartas, etc. 

La principal característica de una plantilla es que al utilizarla se crea un documento Word 
normal con los datos introducidos y la plantilla permanece en su estado original, de 
forma que la podemos utilizar cuantas veces queramos. 

Cada vez que abrimos un documento nuevo estamos utilizando la plantilla Norma/.dot. 
Word astgna la plantilla Normal. do! automáticamente al crear un nuevo documento. Esta 
plantilla es la que contiene la información del tipo de letra, estilo, tamaño, etc. que tienen 
por defecto los documentos nuevos. 

En unidades anteriores hemos visto como en algunos casos, por ejemplo, en el menú 
Formato, Fuente, hay un botón llamado Predeterminar que hace que los cambios afecten 
a todos los documentos nuevos, esto se consigue modificando la plantilla Normaf.dot. 

Word dispone de otras muchas plantillas para escribir Cartas, Faxes, Informes, etc. vamos 
a aprender a utilizarlas y posteriormente veremos cómo podemos modificarlas para 
adaptarlas a nuestras necesidades, y también cómo crear plantillas nuevas a partir de un 
documento Word. 

Utilización de las plantillas de 
Word 

archivo g,dición ':!_er Insertar E.orm Para utilizar las plantillas hay que abrir un documento 
[') [;!uevo... Ctri+U 1 

Ctri+A nuevo desde el menú Archivo y no desde el icono _Qj de la 
barra estándar. 

~-.;.' . 
12:7 B_bnr ... 

~errar 

líiJI §uar dar 
r: •............. ,.,..,,.,..,.. 

Ctri+G 
Se abrirá una pantalla en la que seleccionaremos la solapa 
que nos tnterese, por ejemplo, Cartas y faxes, y aparecerá 
una pantalla como la que vemos a continuación. 
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Páginas Web 1 . : _.. · · Publicaciones 
General Cartas y faxes 1 · Informes . J_' 

~~1 
Asistente para Asistente para Asistente para Asistente para 

cartas ettquetas p... faxes sobres 

t!J ~ !:] ~ ' ,1 ' . ' ' - '===' = ~ 

Carta Carta Carta Fax elegante 
elegante moderna profesional 

~1 ~ ' ' 
-

Fax moderno 

j - ___ Plantill~5 ~-Offi_~Jz. __ _ 
Memorandos:~ T ·_ quos_doii.nert~ 

¡Vtst::a~p~re~v~ia~===::::;-l 
·¡ .'w..::.ll''• e;¡¡¡¡¡¡¡¡jl ! 

. -· --
;¡;-"~:"~-

.,-
' -

¡_------ ----------------

[

Crear nuevo 

{. Qpcu~ento 

Aceptar 

1 

_r:_ ¡:lantilla_ __ j 

Cancelar 

Esta pantalla nos muestra las plantillas disponibles sobre Cartas y faxes. Hacer doble clic en 
la plantilla que nos interese, por ejemplo, Fax profesional. · 

Asegurarse que está marcado Documento en la parte inferior derecha de la pantalla, puesto 
que queremos crear un documento de Word utilizando la plantilla, y no deseamos modificar 
la plantilla. 
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Veremos un documento como este, en el que tendremos que sustituir los nombres genéricos 
de la plantilla como Nombre de la organización por el nombre que deseemos, y escribir los 
datos adecuados en los lugares donde dice Haga clic aquí y escriba .... 

;¡j) Documenlo9 - Po• lada de lax - Mic10soll Wmd 11~ 13 

1-a K -ª .. 

[Hoga·cllcaq..~í-yesaiba·e~remite·y·los·númeras·detelétoroyfBlCp:t: 

• 

- [Haga cltc·aquí-y-escnba·el nombre)•De:• 
o 

Fax:• [Haga clic aquí·y·escnba·el númeroJ•PáginaS:ii[Haga·clic·aquí-y escriba·eln°·de f • 

1/1 1 GEB !f,1CA IE~~T js88 ! Español (Es i 

Así conseguiremos escribir nuestro propio documento. Ahora sólo nos quedaría guardarlo 
como haríamos con cualquier otro documento y la plantilla quedaría en su estado angina!. 

De esta forma, utilizando plantillas, podemos crear tantos documentos como deseemos 
sin tener que preocuparnos de mantener la plantilla inicial. 
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