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ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA
Los Encabezados y Pies de pdgina son textos que se repiten en todas las hojas
de un documento. (como los nimeros de pdgina, los titulos de capitulos o las
fechas) que aparecen en la parte superior o inferior de cada pdgina.
Word te lleva paso a paso por medio de cuadros de didlogos para poder colocar
un encabezado o pie de pdgina.
Creacion de encabezado y pie de pdgina:

v Clic en Ment Ver

v Clic en Subment Encabezado y Pie de Pdgina

Esta es la barra de herramientas de encabezados y pies de pdginas
v Escribir texto
v Seleccionar texto
v Dar Formato
Opciones:
Ingertar Autotexto ~ Permite elegir una serie de opciones como nimero de

pdgina, nombre de la persona registrada para usar el software, fecha de
creacion del documento, etc.




Curso Avanzado CBL Computacidn, S.C.

B G P R R e __;'rs:
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Wﬁ - PAGINA -

%z% Autor, Pagina, Fecha

ﬁz’gg Autor:

%a : Confidenclal, Pagina, Fecha
a‘! .

2w} Fecha de creacion

%?élg e

F’"“‘g% Fecha de impresidn

%‘% Guardado por

3?'\%‘5 Nombre archivo y ruta acceso

i i Nombre de archivo

% Pagina X de Y

] . . [\ . .
& Inserta nimero de pdgina. Debes escribir antes la palabra pdgina.

B Inserta nimero de pdginas. El total de pdginas que hay en el documento.

Formato del nimero de pdgina. Accesa al mend Formato de los nimeros
de pdgina para elegir uno a tu gusto.

B Insertala fecha. La que tiene el sistema.

©  Insertala hora. La que tiene el sistema.

0 Configura la pdgina.

% Muestra u oculta texto del documento cuando se edita un encabezado o
pie de pdgina.

" Permite duplicar el encabezado o pie de pdgina de la seccién anterior a la
actual.

= permite que pases del encabezado al pie de pdgina.

F

Pasas del encabezado o pie de pdgina anterior ya que puedes tener en las
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hojas pares un encabezado y pie de pdgina y en las pares otros.

T’ Pasas al siguiente encabezado y pie de pdgina.

. Loy
La configuracién de encabezados puedes hacerla en el icono &

v Clicen gf.%"“ﬁ'
Si deseas entrar @ modificar tu encabezado oprime doble clic sobre el mismo o
entra de nuevo por el menu Ver,

También puedes editar el encabezado o pie de pdgina con dar doble clic sobre
ellos y asi puedes hacerles modificaciones.

Para regresar al texto de tu documento también puedes dar doble clic sobre el
texto y en ese momento se cerraran los encabezados y/o pies de pdgina.

TRABAJO CON COLUMNAS

Por default Microsoft Word visualiza todo el texto que captures en una sola
columna, pero te permite crear hasta 12 columnas en un documento, para
adecuario a tu trabajo. Word se encarga de dividir cada columna al fina! de la
pdgina y pasar el texto restante al comienzo de la pdgina siguiente, para iniciar
una nueva columna.

Para que realices un trabajo en columnas debes marcar la seccion donde deseas
las columnas.
Pasos para crear un trabajo en columnas:

1. Colécate en el lugar donde quieres que empiece el trabajo en columnas.

2. Insertar
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3. Salto

Agqui te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo, debes elegir: -

4. Salto Continuo

5. Aceptar

Si activas tus caracteres ocultos con el icono ﬂ

siguiente marca al poner salto de seccidn.

en tu hoja aparecerd la

|l Salto d seccion (Continua)

6. Coldcate una linea después de donde quieres tu trabajo en columnas. |
7. Insertar

8. Salto

9. Salto Continuo

10. Aceptar

11. Ahora coloca tu cursor en cualquier lugar donde estardn tus columnas

BTN
1l

12 Clic enel icono y cuando te aparezca el siguiente cuadro de didlogo

- 4 .
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13.Elige el nimero de columnas que deseas solamente oprimiendo de tu
teclado la flecha hacia la derecha, cuando oprimas la flecha sé ira
seleccionando cada columna o arrastra tu mouse sobre las columnas y
suelta hasta llegar al nimero de columnas deseado.

Ejemplo seleccionar 3 columnas:

I

3 Columnas

1m
14

Nota importante.- 5iusas el icono solo podrds ocupar....

6 Columnas

Si tu lo haces por medio de la barra de mends en el Paso N° 12. Formato \
Columnas, y te aparecerd el cuadro de didlogo
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Preestablecidas:

Selecciona el ndmero y +tipo de columnas deseadas introduciendo o
seleccionando el nimero el nimero en el boton Nimero de Columnas: (con un
madximo de 12 columnas).

Ancho y espacio

Si se desea cambiar el ancho de columnas sé especifica en Col. n°:. Para
introducir el espacio deseado entre las columnas sé especifica en Espacio.

Si deseas que todas tus columnas tengan en mismo ancho da un clic en el

cuadro de la izquierda de T [Caiame: demualarche:  para que se seleccione.

g RTINS e g i i

Linea entre columnas

Aqui también debes dar clic sobre el recuadro que se encuentra a la izquierda
de esta instruccion. Sirve para dividir las columnas por medio de lineas (aqui
activas o desactivas esta opcién).
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Aplicar a:

Aqui debes elegir una opcién. 1.- Aplicar a todo el documento, 2.- De aqui en
adelante, o 3.- Solo esta seccion.

Vista previa:

Te mostrard como queda el formato de columnas que le estas dando a tu
documento. Es importante que recuerdes que mientras no oprimas el boton de
Aceptar puedes hacer los cambios que quieras para ver como quedaria tu
trabajo ya con la opcidn elegida.

Empezar columnas

Solo usalo si deseas que empiece una nueva columna en el punto de insercién.

Consejo.- £n un texto de orientacion vertical no es aconsejable definir mds de fres columnas,
si Ja orientacion es horizontal no mds de cinco.

TRABAJO EN VISTA DE ESQUEMAS

Para aplicar formato al texto en la vista Esquema

En la vista Esquema, Word simplifica el formato del texto para que se centre
en la estructura del documento. En la siguiente lista se describe el formato
que aparece en la vista Esquema y los cambios de formato que puede realizar.

> Los niveles de titulos tienen aplicado el correspondiente formato de estilo
de titulo (Titulo 1 a Titulo 9} o nivel de esquema (Nivel 1 a Nivel 9)
integrado. Puede aplicar estos estilos y niveles a los titulos de la forma
habitual. En la vista Esquema, también puedes aplicar automdticamente los
estilos de titulo arrastrando los titulos hasta los niveles adecuados. Si
deseas cambiar el aspecto del estilo del titulo, puedes modificar su
formato. '
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» Word aplica sangrias a los titulos segln su nivel. Las sangrias aparecen sélo
en la vista Esquema, Word las quita al pasar a otfra vista.

» El formato de pdrrafo no aparece. Ademds, no estdn disponibles ni la regla
ni los comandos de formato de pdrrafo. Puedes aplicar estilos, aunque tal
vez no puedas ver todo el formato del estilo. Para ver o modificar el
formato de pdarrafo, pasa a otra vista.

Nota.- Cuando tu pasas a la vista de esquemas aparece la barra de
herramientas de Esquemas:

> Si no te resulta cémodo trabajar con los formates de cardcter, como
fuentes grandes o cursiva, puedes mostrar el esquema como texto normal.
. . . |
En la barra de herramientas Esquema, has clic en el icono % Mostrar
formato.

Iconos de la barra de herramientas de Esquema:

e
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3

&
}3
e

Aumenta un nivel

Disminuye un nivel

Disminuye tu texto a texto independiente
Mueve tu texto hacia arriba

Mueve tu texto hacia abajo

Expande tus subtitulos, subsubtitules, subsubsubtitulos, etc. si es que

los tienes contraidos
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i=1 Contrae tus subtitulos, subsubtitulos, subsubsubhfulos etc. sies que
los tienes expandidos

@ Te muestra todos los titulos de nivel 1

2%  Te muestra todos los titulos de nivel 2
@E Te muestra todos los titulos de nivel 3
T i i
t4s  Te muestra todos los titules de nivel 4
@ Te muestra todos los titulos de nivel 5
@ Te muestra todos los titulos de nivel 6
% Te muestra todos los titulos de nive! 7

N ,
|Iodo| Te muestra todos los titulos

Te muestra solo la primera linea
’E: Muestra tu esquema como un texto normal

Te muestra la vista de Documento maestro para que puedas trabajar con
subdocumentos.

ESTILOS

Cada vez que se crea un documento, Word le aplica el estilo Normal a todos
sus pdrrafos. Un estilo es un conjunto de atributos de texto: fuentes, tamario
de letra, tipo de letra, tabulaciones, margenes, sangrado, alineacién y espacio
interlineal que pueden asignarse a un pdrrafo en un solo paso. En un documento
puede haber varios estilos diferentes, pero a un parrafo sélo puede aplicdrsele
un estilo.
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Cada documento almacena sus estilos en una hoja de estilos propia. Si desea
que ese estilo se pueda usar en cualquier documento es necesario asociarlos a
una plantilla. Word pone a disposicién del usuaric una serie de plantillas
especiales, denominadas Asistentes que facilitan el trabajo a la hora de
disefar circulares, boletines, memorandos, calendarios, etc.

Para crear un estilo:

1. Da formato a un pdrrafo: fuente, tamafo, tipo de letra, etc.

2. Selecciona el pdrrafo

3. Formato

4. Estilo

E stilo

a8 Ndmero de pagina

1 Pie de pagina

ql Texto ndependiente
q Titulo 1 ; -vehaww, ?. %’EL S o At e S R T T
q Titulo 1 B s 2R TN P R R R P Y N T I
q Titulo 2

Times New Roman

WM@E

$|Estulos en uso 5'-’*'

5. Oprime el botén Nuevo
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Aparecerd el cuadro de didlogo Nuevo estilo

Nuevo estilo

Sl o ove Py savaeor Paidc suvzis Porgs orvaoes Foiws e Faas asiam
Prino anuis Prmie zovma berse mpor Voake uniaes F oo uiione

£0da 400ne 0 QWSR-S FUS €IS $1ua o de ertdar prop S deres oue
e ertib Se pumia uror 84 cuok er © arcciars o VB
plarills  Word poae @ disposice det usuorio U ser de Dot illar espacoles,

6. Escribe el nombre del estilo en la caja Nombre

P [ et

7. Aceptar

8. Cerrar

También se pueden dar estilos con la barra de herramientas de formato.
1. Da formato a un pérrafo: fuente, tamafio, tipo de letra, etc.
2. Selecciona el pdrrafo

3. Da un clic donde dice Normal
bra normal escribe el nombre de tu estilo

, una vez seleccionada la pala-

4. Enter para anadir el nombre a la lista de estilos

Lot
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Modificar un estilo

—

Selecciona el parrafo
2. Formato

3. Estilo

4. Modificar

5. Debes hacer las modificaciones que requieras

AUTOTEXTOS

Es un método abreviado para insertar un texto el cual repitas varias veces en
un solo documento o en todos los documentos que manejas dia a dia en la
elaboracidn de tu trabajo.

En primer lugar, activa la casilla Autocompletar: en el mend Insertar, oprime
Autotexto, has clic en Autotexto, selecciona la casilla de verificacién Mostrar

sugerencia de Autocompletar para Autotexto y fechas y, después, has clic en
Aceptar.

1. Escribe el texto que se repite ddndole el formato que deseas que tenga
cuando lo escribas

Seleccidnalo

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

2. Ve al mend Insertar




En autotextos.- Para que los autotextos te envien una sugerencia deben
contener minimo 4 caracteres en tu abreviatura. De lo contrario SI vas a
poder usar el autotexto pero seguido de la tecla F3

Pasos para eliminar palabras del diccionario:

Herramientas

Opciones

Ortografia y gramdtica

Desactivar Revisar ortografia mientras escribe
Clic en diccionarios

Ver en nombre del archivo y ruta

Cerrar

Abrir el archivo del diccionario siguiendo la ruta correcta desde Explorador
de Windows

3. Seleccionar las palabras erréneas

10. Eliminarias

11. Guardar

12. Cerrar

13. Herramientas

14 Opciones

15. Ortografia y gramdtica

16. Activar Revisar ortografia mientras escribe

17 Cerrar

©ONOOA W

Pasos para copiar un formato:

Escribir texto

Darle el formato deseado

Clic en icono de Copiar formato

Clic donde quiero que empiece la copia y sin soltar arrastro hasta donde
quiero que termine mi formato

s W
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3. Autotexto

4. Nuevo o usa la combinacién de teclas | Alt| + | F3

Te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo.

5. Debes asignarle un nombre o un modo abreviado para tu autotexto

6. Aceptar

Verifiqguemos si funciona

-

» Colocate donde quieras insertar el autotexto.

~

> Escribe la abreviatura de tu autotexto automdticamente te mandara una
sugerencia para ver si en verdad es el texto que deseas insertar...

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ...}
UNAM

> ..con solo dar Enter insertaras el texto deseado.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
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Si tu siempre usas un saludo especial para cartas, puedes escribir el saludo y
darie un autotexto, y cada que necesites escribir una carta y poner este saludo
solo debes escribir la abreviatura.

Nota si Word no te manda la sugerencia del autotexto, escribe la abreviatura
y al terminar de escribirla oprime la tecla de funcién [::F3| , esto hard que se
inserte el texto que deseas.

EDITOR DE ECUACIONES

El editor de ecuaciones puede que no aparezca, eso es debido a que no se cargo
al instalar el Office.

El Editor de ecuaciones es una herramienta para escribir ecuaciones
matemdtica: fracciones, raices, matrices, etc. Vamos a detallar los pasos para
resolver una ecuacion de segundo grado con una incdgnita.

Como insertar una ecuacion:

1. Colécate donde deseas colocar tu ecuacion
2. Insertar

3. Objeto

Te aparecerd el cuadro de didlogo de objeto, donde...

Olneto

o R e T Te ey
£} Croar (uova | Creag Gess 1o Irehivo
o Ty e
FIos o s B B 6

J’ Grafico de Morosoft Graph 97
o | Hoja de cdlculo de Maosoft Excel

Imagen de Mo osolt Word
1 |imagen de Pantbrush
Macromedia Shockwave Dyector Control
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BARRA DE HERRAMIENTAS DE ECUACIONES

Simbolos de relacién

Espacios y puntos suspensivos

Adornos |

Simbolos de operadores

Simbolos de flechas

Simbolos légicos

Simbolos de la teoria de conjuntoes

Simbolos variados

Caracteres griegos {(en mindsculas)
Caracteres griegos (en maytsculas)
Plantillas de barreras

Plantillas para fracciones y radicales
Plantillas para subindices y superindices
Plantillas de sumatorias

Plantillas de integrales

Plantillas de barras subyacentes y superpuestas
Plantillas de flechas rotuladas

Plantillas de productos y teoria de productos

Plantillas para matrices
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4. ..deberds seleccionar Microsoft Editor de ecuaciones 3.0

5. Aceptar

Te aparecerd el cuadro de didlogo de Ecuacién

Al aparecer este cuadro de didlogo aparecerd también un recuadro donde
debes escribir tu formula o ecuacidn.

’/////I////l//////////
in
Zd

Cada boton contiene opciones para poder hacer ecuaciones:

Sy

ke BRGTANCT Yan
‘ % |
o1 P ¢ ~

s . i ] e = 35
i ﬁg’lf abab : XLy, ey
~z Jritey bl I {EREEE N Pt
N R ““% ey Ui
wa R Je * e
2 Fa N ??ﬁ?{{é‘\ 5 - ':&%fég s EED,
sl e GlEE
Fitet iz ; 5%@
s VG SYEEs)

756 (O

: (EHEHTR! R BT

. =3 A fwgi;{;?)':"«: ;-!- . ;‘;
[ L =

EERhGE
(oo
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ORGANIGRAMAS

Como Insertar un organigrama

1

Coloca el punto de insercién en el lugar en que deseas insertar el

organigrama.

2

En el mend Insertar

Objeto y, a continuacion, has clic en la ficha Crear nuevo.

Mostrar como icono

En el cuadro Tipo de objeto, haga clic en MS Organization Chart 2.0.
Activa o desactiva la casilla de verificacion Flotar sobre el texto.
Aceptar

Cuando aparezca un organigrama en blanco en Microsoft Organization
Chart, escribe la informacién que deseas
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Escriba aqui el nombre
Escriba aqui el cargo .

[ !
Escriba aqui el nombre | {Escriba aqui el nombre| [Escriba aqui el nombre
Escriba aqui el cargo Escriba aqui ef cargo Escriba aqui el cargo

9 Cuando hayas creado el organigrama, has clic en Cerrar y volver a o Salir
y volver a del mend Archive de Microsoft Organization Chart. Entonces
tu organigrama aparecerd en tu documento, solo acomédalo en el ugar
que mejor te parezca.

(BL COMPUTACION, S.C.
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Iconos de la barra de herramientas de la pantalla de organigramas?

Te muestra la informacidn a X porcentaje.

EEF0S Nos muestra la galeria de los estilos que puedes usar para hacer
organigramas,

[ies] Aqui puedes cambiar el tipo de letra, tamano, el color de la letra y
también puedes alinear el texto que tiene en tus recuadros del organigrama, ya
sea a la derecha, izquierda o al centro.

[CUadics] puedes cambiar el color del fondo del recuadro, muestra la galeria de
sombras que tiene existentes, la galeria de bordes para cada recuadro, puedes
cambiar de igual forma el color del borde y el estilo de la linea que tiene el
borde del recuadro.

HiTe3 Aqui puedes cambiar las lineas de unién: su grosor, estilo y color.

fQrganioramal  Podrds cambiar el color del fondo de tu organigrama.

Frr
3n:k"'f;
u
L,

Sirve para seleccionar.

Con esta opcion podrds introducir texto fuera de los recuadros del
organigrama.

A .
[_9*_1 Das Zoom a tu organigrama.

| Para insertar subordinados.

AL SR R
& = {Colega’:

Inserta colega a la izquierda,

o
[t tind

Inserta colega a la derecha.

“Geente’ 55| Inserta Gerentes.

Assentecy| Inserta asistentes.
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k| Crea lineas horizontales y verticales.

I@ Crea lineas en diagonal.

g5l Crea lineas auxiliares.

S

Crea cuadros.

Informativa: Los objetos como lo son las ecuaciones, los organigramas y las
grdficas son consideradas como imdgenes, recuerda gue ftoda figura que
contenga recuadros de seleccion se le conoce como imagen y todas ellas
pueden cambiar de tamafio con solo tomar alguno de sus recuadros y al
aparecer el puntero en forma de flecha de dos puntas dar clic y podrds hacer
la modificacion correspondiente.

Estos son los recuadros de seleccion gue se encuentran en cada imagen.

ju] a 9]
Q u]
[m] [m] (w]

Nota:

+ En caso de que Microsoft Organization Chart 2.0 no esté instalado, vuelve a
ejecutar el programa de instalacién e instdlalo.
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GRAFICOS
Para que tu puedas introducir un grdfico dentro de tu documento de trabajo:
1. Insertar
2. Objeto
3. Microsoft Graph 97

Apareceré en la pantalla el drea del gréfico y ofra donde podrds insertar los
datos que cambiardn el mismo.

BEste
o Deste n
O MNorte

ier 2do 3er &to
trim. trim, trim trm.

AT IS

WSS 1Y Fr ] L 7 i id |

- Hoja de datos _ 7

ERTTnE ft‘&&am Tpasay . st E@i’i e [ e [ Py (SR8 Qe iy

8 1er trim. |Zdo trim. [3ertrim. [4to trim. £
W Este 20, 274 S0 204

R & Qeste 30.6 8.6 34.6 31.6 .

i Norte 45.9 46.9 45 439
e 4,3:5-.‘.)’51

ﬂ':m B RS B e e i L e S L

Para poder eliminar los datos que tiene tu grdfico solamente deberds dar un
clic en la primer celda gris que se encuentra en la interseccion de las letras de
las columnas y los nimeros de las lineas.

Al momento que aparecen estos dos cuadros de didlogos algunos mends
cambian:




& Lic. Alicia Cortés Leyva Word §7

&2  Activay desactiva tu ho ja de datos de MS Graph 97, cambias el tamaiio
de la vista de la pantalla a X porcentaje y podemos mostrar las barras de
herramientas que tenemos disponibles en gréficos.

N w" 4 . . -
Bgetarl  Aqui se pueden insertar celdas, filas o columnas, también puedes hacer
esto con la combinacién de teclas  [[.Cirls| + ¥

RECY

1 .

EEMES;  Podrds dar formato al drea que se encuentre seleccionada y manda
cuadros de didlogo diferentes a cada seleccién, cambia la letra, da formato a
cantidades, posicion de objeto: la pone al frente, atrds, o agrupaciéon de
objetos y por dltimo cambia el ancho de las columnas.

iHeremEtss,  En esta opcidn puedes modificar el color de tus gréficos,
autocorregir algunas fallas de escritura.

Batest Coloca las series en filas o columnas, muestra y oculta los datos de las
filas y las columnas.

feréfico; Puedes seleccionar tipos de graficos.

Al elegir esta opcidn Word nos mostrard una galeria de los grdficos que
podemos tener y nos muestra el siguiente cuadro de didlogo.

Tipo de grafico

l_ xY (Dispersion)
i Areas
@ Anillos
iy Radial
;|8 Superficie
®: Burbujas
I.nnl. Cotizacones

= ?&%ﬂ%ﬁéﬂ % 'f‘ J:-' %ﬁwo@%ﬁ&mﬁ@ |§$ A

T —— AW,MWM.WMM.:J

% .a:arim«ua..-&;«.‘.f DT i A 1;.‘:5:;,« wf \~ ER N
; stablecaf,como p!edotermmeIj’“‘ * o ]MAc eptare|

Fraarlh kbt TR P b D ranr T Ly YR P e vt ff"F’c" 5#;:'*3 o 3 355 FiB, #Wﬂvm iaar, et A




Curso Avanzado CBL Computacion, S.C.

Opciones de grdficos.- Agqui podemos cambiar con sus cuadros de didlogo,
todos los datos que deben contener tus grdficos. De igual forma podrds poner
tus gréficos en tercera dimension.

Opciones de grafico

T

2 Bere Bvia

Titulos.- En esta opcion puedes poner titulos a tu grdfico y si quieres que
lleven titulos enlosejes X y Y,

Rk

e
AT B T R AN

TREY

Eje.- Cambia el formato de los ejes.
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I Dpciones de qiafico

¥

Lineas de divisién.- Dards el formato de lineas de divisién que mds se acoplen
a tus necesidades.

Ipciones de grafico

g _'."9' B ‘\-- ;"._’,

SR

AT g

¥,

g4
4(‘

LN AT
e
1l

Leyenda.- Activas o desactivas las leyendas de tu grdfico y cambias las
cambias de posicion, por default la computadora trae tus leyendas a la

derecha del grdfico.
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Rotulos de datos.- Coloca sobre fus grdficas (barras) los valores o rétulos
por los cuales se elabero tu grdfico. O bien simplemente los desactiva.

Opciones de giafico

Tabla de datos.- Anexa en la parte inferior de tu grafico una tabla con los
datos del mismo.

Ademads si trabajas con grdficos de barras y no te gustan los colores que
tienen tus barras puedes cambiar su color, solo debes dar doble clic sobre la

- 24 -
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barra que deseas cambiar de color y te aparecerd un cuadro de didlogo que
tiene una paleta de colores ahi eliges el color por el cual quieres cambiar y
Aceptas. Automdticamente cambiara el color por el nuevo.

1er trim. 2dotrim. 3ertrim. 4to trim.

Antes del cambio de colores Después del cambio de colores

INDICES

Los indices estdn formados por una serie de palabras o frases dentro de un
documento junto al nimero de la pdgina.

Crear un indice

Para crear un indice, en primer lugar deber marcar las entradas de indice en el
documento, como por ejemplo palabras, frases o simbolos. Una vez marcadas
todas las entradas de indice, elija un disefio de indice y genere el indice
terminado. A continuacion, Word reilne las entradas de indice, las ordena
alfabéticamente, crea referencias a sus nimeros de pdgina, busca y quita las
entradas duplicadas de la misma pdgina y muestra el indice del documento.
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Pasos para crear el indice:

1. Cuando escribas ve marcando las palabra, frases o simbolos que quieras que
aparezcan dentro de tu indice *

2. Coldcate donde quieras que aparezca tu indice.
3. Insertar

4, Indicey tablas.

5. Aceptar

*Para marcar los elementos del indice, coloca tu cursor donde se encuentra la
palabra, frase o simbolo.

» Insertar

» Indice y tablas

Aparecerd un cuadro de didlogo:

indice - tabla

S s

Asterowde. Veasa Jipiter
Atmdsfera
Tema
exosfera, 4
lonosfera, 3
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» Elige la pestafa de Indice

Tipo: nos indica que puedes colocar el indice con sangria con respecto a la
entrada principal, o colocar el indice continuo.

Formato: Nos muestra las opciones que podemos usar, en la vista preliminar
hos mostrara una representacién de cada uno de ellos para ver cual nos gusta.

Alinear ndmeros a la derecha: Puedes dar esta opcidn para que los alinie de lo
contrario los nimeros los colocard junto a los indices.

Columnas: En cuantas columnas queremos que nos muestre los indices.

Marcar entrada...: Estando dentro de este cuadro de didlogo puedes ir
moviéndote dentro del documento e ir marcando las entradas de indice.

Modificar: Sirve para hacer modificaciones en el formato de los indices.
» Aceptar,

Este es un ejemplo de un indice con solo dos marcadores, es a dos columna y de
tipo sofisticado:

¢ | 9 1

Combinacidn, 19 Grdficos, 17

TABLAS DE CONTENIDO

Una tabla de contenido estd formada por titulos de un documento junto con el
nimero de pdgina. Para poder generar una Tabla de contenido, en primer lugar
hay que indicar a Word los titulos que desea incluir en la Tabla. {Esto lo
puedes hacer al ir capturando el documento, se hace con estilos).
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Crear una tabla de contenido

Para crear una tabla de contenido, en primer lugar aplica los estilos de titulo
(Titulo 1 a Titulo 9) integrados a los titulos que deseas incluir en la tabla. Si lo
prefieres, puedes aplicar estilos que incluyan formatos de nivel de esquema o
tus propios estilos de titulo personalizados. También puedes aplicar estilos a
titulos incrustados; por ejemplo, las primeras palabras de un pédrrafo. Una vez
aplicados los estilos, puedes elegir un disefio y generar la tabla de contenido
terminada. Cuando generes una tabla de contenido, Word buscard los titulos
que tengan los estilos especificados, los ordenard segun el nivel del titulo, hard
referencia a sus nimeros de pdgina y mostrard la tabia de contenido en el
documento.

Ya generada la tabla de contenido, puedes utilizarla para desplazarte
rdpidamente a un documento en pantalla. Has clic en cualquier nimerc de
pdgina de la tabla de contenido para pasar al titulo correspondiente del
documento.

Pasos para crear una Tabla de contenido.

1. Insertar

2. Indice y tablas

Te aparece el siguiente cuadro de didlogo:

indice y tablas

oo (TR 2R A
i ] ey = ;

sty Scones’
s .-_:.5%

HTitulo 1 .. .
Titulo 2
Titwlo 3 .
Titulo 4
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Formatos: Te muestra los tipos de formato que puedes elegir para tu tabla.
Mostrar nimeros de pagina: Activas o desactivas los nimeros de pdgina.
Alinear nimeros a la derecha: Si eliges esta opcidn, Word alineard los
nimeros de pdgina a la derecha de tu hoja de trabajo, si no lo activas, el

nimero de pdgina lo colocard junto al contenido.

Mostrar niveles: Indica cuantos niveles quieres que aparezcan en la tabla de
contenido.

Cardcter de relleno: Word tiene tres opciones para poner como relleno entre
el contenido de la tabla y el nimero de pdgina.

Asi queda un ejemplo de Tabla de contenido:

-!"F'-'—.WW NS et _“,;.‘. -
T (R e I s

TABEASIDE CONTENIDO - :

A -t St A ettt e

Credr;unastablarde;conten

CARTAS MODELO St i

Word tiene también una opcién para crear tablas de ilustraciones, si es que
tuvieras ilustraciones en tus documentos y las tuvieras tituladas.

Debes entrar al mismo mend y submend y ahi dar las indicaciones necesarias.
Recuerda que estos indices los va a colocar en el lugar donde tu se lo indiques a
la computadora. '
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Nusiracién 2: Texto 3
Tusiracion i: Taxio 5
Rustracién & Texio 7

Iustracién 3: Texto 16

CARTAS MODELO

La preparacidon de cualquier tipo de documento combinado requiere la
existencia de dos archivos: un documento principal y un origen de datos. El
documento principal contiene el texto estandar y los grdficos que se han de
repetir en todas las copias del documento combinado. El origen de datos
contiene tan solo la informacion que varia en cada versién de dicho documento,
como nombres, direcciones, ndmeros de cuenta o cédigos de productos. En el
documento principal es preciso insertar instrucciones especiales, denominadas
campos de combinacion para indicar los puntos en donde ha de aparecer la
informacion variable. Cuando se fusionan el archivo de datos y el documento
principal, Word inserta la informacion procedente del archivo de datos en los
campos de combinacién para crear de este modo el documento combinado.

Suponiendo que tiene que enviar varias cartas que son prdcticamente idénticas
en su contenido. Con Word puedes crear un documento combinado, en el cual
se combina la informacion personalizada con el texto estdndar o repetitivo. De
esta forma, puede atender a una correspondencia abundante sin olvidar el
toque personal de cada carta.
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Pasos para crear una carta modelo:

1. Teclear la carta machote, dejando un espacio donde va a variar la
informacion.

arm

L S L L U
-

Eany

2. Hacer una lista de las variables.
3. Ir al mend Herramientas.
4. Combinar correspondencia...

Te aparecerd este cuadro de didlogo.

Combinar conespondencia
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5. De este cuadro de didlogo elegir en el paso 1 del documento principal
6. De las opciones que nos muestran elegir Carta Modelo

Te aparecerd otro cuadro de didlogo y debes elegir

Microsoft Word

vl

7. Ventana activa

Nota.- En este cuadro de didlogo también aparece la opcion Nuevo
documento principal, esta opcidn la podrds usar si no hiciste el paso N° 1 6 sea
crear la carta machote.

8. En el paso N° 2 del cuadro de didlogo Combinar correspondencia elegir el

botén fgi‘"”g’f'btm’_i” @ |
Te aparecerd una lista y debes elegir

9. Crear origen de datos

NOTA: Creacidén de origen de datos.- Una vez creada una ventana vacia para el documento
principal, todo estd preparado para que comience a crear el archivo de datos. Un archivo de
datos contiene tode el texto y gréficos que varian con cada version del documento combinado.
Cada conjunto de informacién relacionada (por ejemplo, con un determinado cliente),
constituye un registro en el archivo de datos. Las distintas categorias de informacién que
existen en cada registro -fitulo, nombre, apellido, empresa, calle, ciudad, estado, cédigo postal
y producto- se denominan campos.

Origenes de datos o bases de datos
En una forma mds simple y atendiendo a una definicién muy bdsica, un origen de datos podria

considerarse como una base de datos sencilla. No obstante, una auténtica base de datos
consiste en bastante mds que una tabla en un documento de Word.

- 32 -
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Te aparecerd un el siguiente cuadro de didlogo:

C:ear ofigen de dalos

10. Escribir los nombres de la informacién variable donde dlce Nornbr'e de
campo. Al escribir cada nombre de campo el botén [EREREH se
activard, debes capturar todos tus campos variables, si los que trae esta
ventana debes borrcrlos ~solo da un clic sobre cada uno de ellos y enseguida

‘ "i%”;{ si olvidaste alguna variable, escribela, si

no te gusta que se encuentre en la dltima posicion, seleccionala en la parte

derecha de tu cuadro de didlogo estdn unas flechas que dicen Mover,
oprime la que indica hacia arriba, oprimela hasta que tu campo quede en el
lugar que le corresponde. Una vez terminada la captura de los campos...

11. Aceptar (Al aceptar te envia al cuadro de didlogo de Guardar como...)

12.Darle un nombre al archivo de datos, indicarle la ruta donde debemos
guardar.

13. Guardar
Word te llevard de nuevo al cuadro de didlogo Combinar correspondencia...

14_En Origen de datos elegir Modificar
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Te aparecerd otro cuadro de didlogo ahi debes

: Flcha de dalos

15. Introducir todos los datos de las personas a las cuales se ies debe enviar la
carta. Para pasar de un campo a ofro es con la Tecla de_tabulador, al
terminar de llenar todos los campos oprimir el botdn |FEBoeearavon Sigue
asi hasta haber capturado todos los registros que deseas.

16. Acepta. (al oprimir este icono sé habre de nuevo tu carta machote y esta
vez aparece en la pantalla otra barra de herramientas la cual te ayudard a
terminar la combinacion de tu correspondencia

Esta es la barra de herramientas de combinar:

TR VAT S Adia o A | LN LR T ;’-'.e-z”n“’m-
Insertar.c anpo de Elmertar campo
J[.ﬂ-‘. e N e Wa*ﬂiﬁ T 32 3 ST AN 58

17. Debes colocarte donde deseas la primera variante y oprimir el botén
R izt t ,Wiwﬁamz

;_!f!!eft P D AT AT e i

18. Te aparecerdn todos los campos de variantes y debes elegir el campo que
necesitas segun el espacio donde se encuentre tu cursor. ¥ te aparecerd en
el espacio donde insertaste el campo un marcador para que Word combine la

informacion.
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Ejemplo.- México, D.F. a «fechadia» de «fechames» del «fechaafio».

Esta opcion la tienes que hacer tantas veces como variantes tengas a
insertar.

19. Por dltimo da clic en el icono el cual combinard la carta machote y los
datos y los colocara en un nueve documento.

Iconos de la barra de combinacion de documentos:

LInser adéns! Inserta campos de combinacidn desplegando las
var‘mbles a! dar C|IC sobr'e este icono.

Inserta campos predeterminados por Word, desplegando
una lista de Ias var'lables que tiene el programa.

[ : -.:
Insataricarnpo da;Word

)

¥ on——g
«

iR
L3y
e

Activa y desactiva la combinacién de datos en tu machote.

E;_Ha Te lleva al primer registro de tu base de datos.

¥ Py

£q

s

¢ w:_,

Te lleva al registro anterior,

(Lt P

1t ¢ Tu puedes escribir aqui el registro al que quieres ir si es que sabes los

P T,

nimeros de registro.

= e

Er:  Te lleva al siguiente registro.

B Te lleva al dltimo registro.

;“;fa—

[Ro—

Combina el documento pero te lleva a diferentes cuadros de didlogo para
que tu selecciones si quieres combinar fodo, o algln registro en especial o un

rango de registros, también por esta configurar opciones de error, etc.

£y
'z Te lleva al siguiente cuadro de dlalogo para que configures opciones para
que te mande mensajes de error.
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Revisar e in

nuevo
documento.

23! Combina los datos al momento de imprimir.

E‘!E Te lleva al cuadro de didlogo donde puedes elegir las opciones a
combinar, los rangos, etc.

[@3 Te ayuda a busca registros si fe encuentras dentro de las fichas de

AT

datos.

gﬂ; Te lleva a modificar tus registros de datos, llevandote a las fichas de
datos.

Asi quedan tus cartas ya combinadas en la opcion de poner la combinacion en un
documento nuevo,

s ¥ 21T g anl 2007 o s RF 4 W e g aal 2082
Afaiafc S wFzco. sa oFCY LT IO IMILE ACKONT S T COMPU 1AC 40K A4 8F C
Preweaie Pravamim
ATH AP0 OfLGaL A AT R LG, $laA QALY P 1
Faiwada sngnmmra Fut o ads lamm vadn:
Mm = grels meuemrs e Al s ¢ b ewiimdn BE Fe raviva o el el e enrutEarl pus dvnvia 2 b Sunmdn om 3y cpeles o b
iragh 40 B prafrig ol vis g oove sl M7 B b mifed s g 41 mE pretsi e oy il s ox wrd S5 TRAY, 3u b sl aeve
Feasia COMNFLAMLT premusa CORF WAL
Arva B FUIGUI aEvs 4R MESUERENA 4 Win T lels W EMQe A8 Arve | prEetie A UA FERSVET GRS ¢ Il ¥ WS W Eups dx
€ b @ -arl eTme pr wa el arud e n, e b L @ ) P e s s ARM LT RS pre g
T S g v S RN g r ERAL e o b g o W - SELS pay ey b g ¢ T m b
B rvie g ety e di Redire par ik b stetinal s nekeie. B e g wl ie rERmadn pori vl
Alaniemania Alartemenic
barver 4 Lisrade
At Cania Larwr o L ireda AL Camla
Srmba Commrul Pt Canvars)
Qlgls Vel
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Este es un ejemplo amplificado de una de las cartas combinadas:

M ea, 0F, a13 dc pn del 2002,

LassLF
Prezenic:

AT LLC. PASOUAL JRCHUN DLA

Fripada |eoeada:

Nz e grala orvunerk g dobwda o b obiadn px 3x malra o b
mirege de ax praducl @ ;x| e de pova del 2002, = k ealdef evo

provesda CONF LAILF.
Arva b peoiE frrd Uun EIEr mid 2 wied v lads W oupa de
cabbaadaxz, ke echariavz acanl ruar ovan rande mezic loroa, para pue

pnlaz b imgaras k= yenla g que el e lagra reproxnta

Anr&pr elparmia, recha de ueira parle un afecluae s zokda

Alentarmenlie

&), Camla laTeralbrada

trzia eonanol
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MACROS

Macro se le llama al conjunto de acciones grabadas. Una vez grabada una
tarea, puedes reproducirla siempre que lo desees,

Para grabar una macro en Word, inicia la grabadora de macros y realiza las
acciones necesarias. De esta forma, podrds ejecutar la macro siempre que
necesites repetir la misma secuencia de acciones.

Por ejemplo, si habitualmente insertas una tabia con un formato especifico en
los documentos, puedes grabar una macro que inserte la tabla con los bordes,
el tamafio y el nimero de filas y columnas apropiados.

Aunque cuando se graba la macro puedes utilizar el mouse para seleccionar
comandos y opciones, la grabadora de macros no guarda los movimientos del
mouse en la ventana del documento.

Por ejemplo, no puede utilizarse el mouse para desplazar el punto de insercidn
c para seleccionar, copiar o mover elementos haciendo clic o arrastrando.
Debes utilizar el teclado para grabar dichas acciones. Cuando estés grabando
una macro, podrds detener temporalmente la grabacidn y reanudarla mds
adelante.

Pasos para crear una macro:

1 Ir al mend Herramientas
2 Ir al submeni Macro
3 Grabar nueva macro.

Te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo donde...
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4 En el cuadro Nombre de macro, debes escribir el nombre que le quieras
dar a tu macro.

5 En el cuadro Guardar macro en, aqui tienes dar un clic en la flecha que
tiene este cuadro para que elijas el lugar donde vas a guardar esta
macro.

6 En el cuadro Descripcion, debes escribe un texto descriptivo de la

macro que vas a realizar.

7 Para terminar has clic en Aceptar para comenzar a grabar la macro.

Este es el icono que aparecerd cuando empieces a grabar una macro.

[orbornEl

Tu puntero del mouse tendrd del lado derecho en la parte inferior el contorno
de un cassette. Eso quiere decir que fu sigues grabando.

- 39 -
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Para asignar la macro a una barra de herramientas o a un mend, haga clic en Barras. En el
cuadro Comandos, haga clic en la macro que estd grabando y arrdstrela hasta la barra de
herramientas o menuJ ol que desee asignaria. Haga clic en Cerrar para empezar a grabar la
macro.

Para asignar la macro a una combinacion de teclas de método abreviado, haga clic en Teclado.
&n el cuadro Comandos, haga clic en la macro que esté grabando. En el cuadro Nueva tecla de
método abreviado, escriba la secuencia de teclas. Haga clic en Cerrar para empezar a grabar la
macro.

8 Realiza las acciones que deseas incluir en la macro.

La grabadora de macros no puede grabar acciones del mouse en la ventana del
documento. Para registrar acciones como mover el punto de insercién o
seleccionar, copiar o mover texto, debe utilizar el teclado. No obstante,
puedes utilizar el mouse para hacer clic en comandos u opciones cuando esté
grabando una macro.

9 Para detener la grabacién de la macro, has clic en Detener grabacidn.

Nota.- Si asigna a una nueva macro el mismo nombre de otra macro integrada
de Word, las acciones de la primera reemplazardn a las existentes.

Por ejemplo, el comando Cerrar del menl Archivo tiene una macro adjunta
denominada ArchivoCerrar. Si grabas una nueva macro y le asignas el nombre
ArchivoCerrar, se adjuntard al comando Cerrar. Al seleccionar el comando
Cerrar, Word realizard las nuevas acciones que hayas grabado. Para ver la lista
de las macros que incorpora Word, sefiala Macro en el mend Herramientas y, a
continuacién, has clic en Macros.

Como Personalizar una barra de herramientas con tus botones favoritos.

De la misma manera que los elementos de uso frecuente se ubican al alcance de
la mano, puedes colocar los botones de las barras de herramientas que mds
uses en el lugar que prefieras. También puedes volver a organizar los botones
y quitar los que no uses.
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Agregar un botén a una barra de herramientas:
» Ver

» Barra de Herramientas

> Personalizar

Te aparecerd el siguiente cuadro de didlogos en el cual:

Perzsonalizas

FEFincn =

HEIT Tablas v bordes
Bt Base de datos
EEIV Dibulo

™ Formuiarios

™ visual Basic

il Microsoft

[ Autotexto

I web

T wordart

I Configuracién 30

(|l Configuracién de sombra
ihe I~ Imagen

AT Revision

BTN oy

e
P iont

v
e
°I¢
8]
-

e i
o

i s A X" il il o2
A L

i a1 e § iy BTt e ¥ 0T p ik B3 G ST PRI Y

Si la barra de herramientas a la que deseas agregar el botén no estd
visible, has clic en la pestafia de Barras de herramientas y después
selecciona la barra de herramientas que deseas modificar,

Y/

Si tu deseas tener una barra de herramientas nueva oprime el botén Nueva
y te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

A\

Nueva barra de herramientas

e e T,
N Rontreio 1a b ol e o

'de herramiertas:is
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> En el cuadro Nombre de la barra de herramientas, deberds poner el
nombre que deseas darle a esta nueva barra.

> En el cuadro Barra disponible en: le vas a indicar cuando vas a tener
disponible la barra de herramientas que acabas de crear.

> Aceptar.

Word te mostrara ya tu barra de herramientas dentro de tu drea de trabajo, y
esta barra quedara asi:

En la pestafia Comandos i

Y te aparecerd el cuadro de didlogo...

Personahizar

Edicidn
(lver
1Insertar
:E{Formato
|Herramientas
Tabla
:|web

Ventana y Ayuda

-

» Seleccione la categoria correspondiente y después arrastre el comando
hasta la barra de herramientas y ya estando ahi suéltala, asi quedard tu
barra de herramientas personalizada.
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Instrucciones para el manejo de los botones y las barras de herramientas

Con el cuadro de didlogos Personalizar abierto, puedes realizar una serie de
cambios para personalizar las barras de herramientas. Puedes incluso realizar
algunos cambios sin opciones de configuracidn.

Para mover o eliminar un botén de una barra de herramientas. Con el cuadro de
didlogo Personalizar abierto, arrasira el botén a tu nueva ubicacién para
moverlo o, si deseas eliminarlo, arrdstralo fuera de la barra de herramientas.

Si deseas ver los botones de la barra de herramientas mds grandes. Con el
cuadro de didlogo Personalizar abierto, activa la casiila de verificacion Iconos
grandes de la pestafia Opciones.

La pestafia Opciones es la siguiente.

DM

s hcporeioly Wttt o Y S T o s s Iy

8
i

Si deseas mostrar teclas de método abreviado en las sugerencias para los
botones de las barras de herramientas. Con el cuadro de didlogo Personalizar
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abierto, activa la casilla de verificacidn Mostrar tecla de método abreviadoe en
las sugerencias de la ficha de opciones.

Si deseas mover la barra de herramientas hasta otra ubicacidn. Has clic en el
controlador de movimientos de una barra de herramientas anclada en la barra
de titulo de una barra de herramientas flotante. A continuacién, arrastra la
barra de herramientas a la nueva ubicacion.

Si deseas deshacer los cambios en la barra de herramientas integrada. Con el
cuadro de didlogo Personalizar abierto, en la pestafia Barras de herramientas,
selecciona la barra de herramientas que deseas cambiar y, a continuacion, has
clic en Restablecer. '

Mover o eliminar botones cuando el cuedro de didlogo Personalizar no esté

abierto. Manten presionada la tecla ALT mientras arrastras el botén hasta la
nueva posicion o fuera de la barra de herramientas.

Creacion de barras de herramientas personalizadas.

Con el cuadro de didlogo Personalizar abierto, en la pestafia Barras de
herramientas

Has clic en el botén Nuevo

\%

» Escribe un nombre para la barra de herramientas
» En la pestafia Comandos, selecciona una categoria
» Arrastra un comando hasta la barra de herramientas.

En tu caja de herramientas personal, las herramientas de uso mds frecuente
se guardan en la parte superior. En el cuadro de herramientas de Office,
puedes simplificar la localizacion de los mends y comandos que utilizas mds a
menudo. Personaliza los mends existentes agregando o quitar comandos, crea
tus propios menus.
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Agregar un comando a un menu

» Herramientas
» Personalizar
# Selecciona una categoria, en la pestafia Comandos

> Arrastra un comando del cuadro Comandos hasta el mend en el que deseas
agregarlo.

» Cuando aparezca el men, sitia el mouse en le lugar en el que deseas
ubicarlo y, enseguida, suelta le botdn del mouse.

MARCADORES

Los marcadores son rotulos invisibles que se asignan a distintas partes de un
documento para poder pasar directamente a las mismas, de forma parecida a
como se utilizan los sefaladores en los libros.

Creacion de Marcadores

Para crear un marcador has de colocar el punto de insercién en la posicidn del
documento a la que deseas asignarlo. También puedes seleccionar un texto
(palabras, frases, lineas o pdrrafos completos) que deseas marcar. Usando la
orden Marcador puedes asignar a dicha posicidon un nombre de marcador. No
existe limite en cuanto al nimero de marcadores que pueden definirse en un
documento. El documento incluye siempre un marcador predefinido.

Pasos para la creacion de Marcadores:

1 Selecciona la palabra que deseas para ser tu marcador

2 Insertar
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3 Marcador

Te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo, en donde...

Maicador

4 Debes escribir el nombre que le quieres dar a tu marcador en el cuadro
donde dice Nombre del Marcador.

Nota: Los nombres de los marcadores se pueden escribir con
mayudsculas o mindsculas, Word los toma a los dos como buenos. Los
nombres de los marcadores no pueden contener espacios.

5 Agregar.

Se habrd insertado un marcador que se Hlame "ali”" el cual se asigno al texto que
teniamos seleccionado.

6 Guardar.

Uso de marcadores para trasladarse a una posicion de un documento.

Una vez creado un marcador, puedes trasladarte de forma inmediata al tema
asignado, con solo
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» Ment Edicién
» Submenut Ira...

Te aparecerad el siguiente cuedro de didlogo....

Buscar y reemplazai

T Mar cador
Z{Comentario

e

> Selecciona Marcador
» Dael nombre del marcador a donde quieres ir.
» Ira.

Word te llevard hasta el lugar donde tengas tu marcador.

HIPERVINCULOS

Un Vinculo sirve para ligar informacion en un mismo documento o ligar
informacion de un documento con otro.

Creacion de vinculos:

1. Selecciono la palabra de referencia
2. Insertar

3. Marcador
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4. Escribo el nombre del marcador

5. Agregar

6. Selecciono la palabra con la que voy a vincular mi marcador

7. Insertar

8. Hipervinculo

9. Examinar en el recuadro donde dice: Ubicado dentro del mismo documento
10. Elegir la referencia dando clic sobre una de eilas

11. Aceptar

Al aceptar, inmediatamente mi palabra vinculada se pone en ofro color y

cuando me posesiono con mi mouse sobre esta palabra, aparece una manita y al
dar clic me lleva a donde esta la palabra con en marcador.

Nota importante: Un hipervinculo es como el internet.cuande navegas dentro .de
sus pdginas. ST -

Este es el cuadro de didlogo que aparece cuando eliges el submend de

hipervinculo. —
Insertar hipervinculo

Pt dopepg= ety i et Ly

o

:
e ettt iogt het st wintb iyl by
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Cuando deseas hacer un hipervinculo desde un documento a otro, el paso que
cambia solo es el 9. Pues ahi tu debes indicar en el recuadro Vincular al
archivo o direccion URL, conque archivo quieres hacer €l vinculo.

Entonces cuando des clic en la referencia Word té llevar al documento deseado
del programa que tu le indiques.

También tu puedes poner a una Autoforma un vinculo, solo que aqui en mi
referencia va a ser el dibujo, lo demds es igual que en los anteriores casos.

Ejemplo de cdmo aparece la manita en la Autoforma una vez que se ha
realizado bien el hipervinculo.

licha

w

IMPRESION DE DOCUMENTOS “

Impresion de documentos de Word:
v Archivo
v Imprimir

Al eiegir este submen, te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo.
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Impnmn

Impresora.- Te indica que impresora esta activa en ese momento para poder
imprimir, en la flecha que esta de lado derecho te muestra la lista de
impresoras que tienes disponibles para utilizar.

i

“Propiedades.- Aqui puedes dar especificaciones del papel, de la forma de
impresion, etc.

Intervalo de pdginas. -

Todo. - Imprime todo el documento.
Pdgina Actual.- Imprime la pdgina donde tengamos el cursor.

. Paginas.- Imprime solamente las pdginas que le indiques.™

—

.’ :' R Eh e b_a i . N . . .
* En esta opcidn Q?ﬂ‘ﬁm L ... 1solamente imprimirds una hoja en
especifico.

Imprime paginas individuales. Especifique su nimero separado por comas. Por
ejemplo si deseas escribir dos veces Ia pagmaZ y_una vez la pdgina 8, debes

‘-.' S F L N AT

darle la siguiente instruccidn. ;¢ Psne
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Imprimir un rango continuo de pdginas. Especifique la primera y la dltima
separ'adas por un gunon Por eJempIo sn desea i |mpr:mlr las pdginas de labala

Combinacién de los dos casos anteriores. Por ejemplo, para imprimir las
pagmas mdawduales la o jal, lahoja3,delaS5alal2yla hOJG 14, debes dar la

Aqui le indicards a la computadora si deseas
que imprima mds de un juego y ella imprimird
primero las hojas 1, luego las hojas 2, etc.

En esta opcién podrds decirle que intercale
los juegos que primero imprima una copia y
luego otra con solo oprimir clic en el
recuadro donde dice Intercalar.

TR et

{Imprimir 2 Documento

i o Es necesario que aqui indiques que lo que

quieres imprimir es tu documento ya que Word te proporciona otros tipos de
impresion.

-
3
|

P B

S TR T e T T RV YA TR T e
VI ETIET, :

] g
Impgmr_séio aifElintervalo Estaes la opc:on para que imprima todas

BT

tus hojas, también Word te da la opcién para imprimir-solamente las paginas
pares olas impares.

KA B

Debes saber que tu puedes estar trabajando cualquier cosa mientras tu
documento sé esta imprimiendo. Aunque pases a ofro programa, solamente
necesitas minimizar tu programa de Word.

Es importante que antes de enviar tu impresién vayas a ver una vista preliminar
de tu documento para ver si no tienes alguna falla.
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En caso de tener fallas en tu documento y que tu verifiques estas fallas cuando
vas a la Vista Preliminar, es necesario ir a configurar tu pagina antes de

mandar la impresidn, recuerda que en la configuracién, puedes cambiar,
madrgenes.

.oRE -

LR AT = v
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