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DIAGNOSTICO

TOPICO [sI_[NO

Unidad 1. Adaptar las caracteristicas del procesador de textos a la forma de trabajo del usuario

Establece los componentes de la ventana como:

1. Barras de herramientas

2. Barras de desplazamiento

3 Barras de estado

4. Tipos de vista del documento

5. Reglas

Configura los siguientes pardmetros de opciones generales:

6 Numero de documentos usados recientemente

7 Unidades de medida

8. Ruta de ubicacion de archivos

9. Informacion del usuario

10. Proteccion contra virus en macros

Ejecuta las opciones de edicidn tales como:

11. Reemplazo de la seleccion al escribir

12. Arrastrar y colocar texto seleccionado

13. Seleccion de palabras automaticamente

14. Sobrescribir

Establece las siguientes opciones de impresién en el cuadro correspondiente

15. Segundo plano

16 Modo borrador

17. Orden Inverso

18. Actualizacion de vinculos y campos

Establece las opciones para el respaldo de archivos

19 Generacion de copias de segurndad [

20. Guardado automatico |

Establece las opciones de revision de texto de manera

21. Gramatical

22_Ortografica

Configura las opciones para resaltar cambios cuando

23. Inserta fexto

24_Elhmina Texto

Conoce los alcances del efecto al adaptar las siguientes caracteristicas:

25. Componentes de las ventanas

26. Opciones generales

27 Opcicnes de edicion

28 Opcilones de impresion

29. Opciones para el respaldo de archivos

30 Opciones de revision de texto

31. Opciones para resaltar cambios

Unidad 2. Implementar operaciones automatizadas en la elaboracion de documentos de texto

Realiza instrucciones a través de macros definidas en:

32, Barras de herramientas

33. Menus

34 Teclas

La macro esta disponible para su uso en

35 Plantillas

36. Documentos

37. Elimina la macro de un archivoe de tal manera que no aparezca en la relacion de macros de
dicho archivo.

Define hipervinculos que traslade el cursor a:

38. Un destino dentro del mismo archivo

39 Otro archivo

Establece aplicacién de estilos de acuerdo al disefio requerido a:

40 Titulo |

41, Subtitulo - |
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42. Cuerpo del texto

Define estilos para el titulo, subtitulo y cuerpo del texto de acuerdo a! formato requerido de:

43 Caracter

44, Parrafo

Estabiece texto, formato requerido y referencia a los campos de combinacién en documentos

principales tales como:

45 Cartas

46. Sobres

47. Etiquetas

El documento generado contiene la informacion en el lugar de los campos de combinacion tomada de:

48 Documentos de texto

49, Base de datos

Los registros seleccionados satisfacen el criterio de seleccion de manera:

50. Relacional

51.Légica

Utiliza el disefio de documentos utilizando las herramientas de plantillas para:

52 Crearlas

53. Aplicarlas

54 Modificarlas

Genera la lista de temas o tépicos de documentos extensos mediante:

55, Indices

56. Tahlas de contenido

Establece 10s elementos de los documentos maestros mediante las herramientas de operaci
subdocumentos para:

on de

57 Insertar

58. Eliminar

598. Cambiar nombre

60 Abrir

61. Reorganizar

"Unidad '3, Elaborar documentos de texto-que incorporen objetos generados:por otras aplicaciones.

Inserta objetos en el documento de acuerdo a ta modalidad de

62 Incrustacion

B3. Vinculacion

Diferencia los siguientes tipos de archivos de acuerdo a sus caracteristicas:

64. Audio

65. Video

66 Animacion

Utiliza las herramientas de edicion de objetos para;

67 Copiar

68. Mover

Establece el formato del objeto de acuerdo a las especificaciones y mediante las herramientas de

formato de objetos para:

69 Establecer la posicion en la hoja

70. Distribuir i texto con respecto al objeto

71. Establecer el tamano

72. Agrupar y Desagrupar

73. Establecer el orden en distintos planos

(W8]




Unidad 1. Adaptar las caracteristicas del procesador de textos a la forma de

trabajo del usuario

Mostrar u ocultar una barra de herramientas

« Haga clic con el botén secundario del mouse (ratdn) en cualquier barra de herramientas.

* Sino ve la barra de herramientas que busca en el menu contextual, haga clic en la flecha
Opciones de las barras de herramientas, elija Agregar o quitar botones, haga clic en
Personalizar y en |a ficha Barras de herramientas y, a continuacion, en la lista Barras de

herramientas, haga clic €n la barra de herramientas que desee.

Mover una barra de herramientas

2

-5

s« Arrastre el controlador de movimiento de una barra de herramientas acoplada, a la

nueva ubicacion.

Crear una barra de herramientas personalizada

En el mend Herramientas, haga clic en Personalizar.
Haga clic en fa ficha Barras
Haga clic en Nuevo.

En el cuadro Nombre de la barra de herramientas, escriba el nombre que desee.

S S N

En el cuadro Barra disponible en, seleccione la plantilla o el documento donde desea gue

esté disponible la barra de herramientas y después haga clic en Aceptar.

2

Haga clic en la ficha Comandos.

Siga uno de estos procedimientos:
Agregar un botoén a la barra de herramientas

1 Haga clic en una categoria del cuadro Categorias.
2. Arrastre el comando que desee desde el cuadro Comandos hasta la barra de herramientas

que se muestra.



Agregar un menu integrado a ia barra de herramientas

1 En el cuadro Categorias, haga clic en Menus integrados.
2. Arrastre el menu gue desee desde el cuadro Comandos a la barra de herramientas.

3 Una vez agregados los botones y menus que desee, haga clic en Cerrar
Mostrar u ocultar barras de desplazamiento

1 En el mendu Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuacion, en la ficha Ver
2. En Mostrar, active o desactive las casillas de verificacién Barra horizontal y Barra

vertical.
Elementos que aparecen en la barra de estado

l.a barra de estado, el area horizontal situada en la parte inferior de la ventana de! documento en
WMicrosoft Word, proporciona informacion acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana

y cualquier otra informacion relativa al contexto.

Para mostrar la barra de estado, haga clic en el comando Opciones del mend Herramientas, haga

clic en la ficha Ver y, a continuacién, active 1a casilla Barra de estado en Mostrar.

N° de pagina
Muestra el nimero de pagina.

N° de seccion

Muestra el nimero de seccién de la pagina gue s& muestra en la ventana.

Numero/namero
Muestra el niUmero de pagina y el nimero total de paginas segun el recuento fisico de las

paginas del documento

A
Muestra la distancia desde |a parte superior de la pagina hasta e! punto de inserctén. No se
muestra ninguna distancia si el punto de insercién no se encuentra en la ventana.

Lin
Muestra la linea de texto donde se encuentra el punto de insercion. No se muestra ninguna
distancia si el punto de inserciéon no se encuentra en la ventana.

Col.



GRB

MCA
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Muestra la distancia, en nimero de caracteres, desde el margen izquierde al punto de
insercidn. No se muestra ninguna distancia si el punto de insercion no se encuentra en la

ventana.

Muestra el estado de la grabacidn de macros. Haga doble clic en GRB para activar o
desactivar la grabacion de macros. Cuando no se esta grabando ninguna macro, GRB

aparece atenuado.

Muestra el estado del confrol de cambios. Cuando no se marcan cambios, MCA aparece

atenuado.

Muestra el estado del modo de seleccion extendido. Haga doble clic en EXT para activar o
desactivar el modo Cuando el modo de seleccidn esta desactivado, EXT aparece

atenuado

Muestra el estado del modo Sobrescribir, Haga chic en SOB para activarlo o desactivarlo.
Cuando el modo Sobrescribir esta desactivado, SOB aparece atenuado

Muestra el idioma en el punto de insercién. Haga doble clic para cambiar el formato de

idioma del texto seleccionado.

Muestra el estado de la revision de la ortografia y la gramatica Cuando Word esta
comprobando si existen errores, aparecera una_pluma animada sobre el libro. Si no se
encuentran errores, aparecera una marca de verificacion. Si se detecta un error, aparecera

una "X". Para resolver el error, haga doble clic en este icono.

Muestra el estado de guardar en segundo plano. Cuando aparezca un icono con un disco

parpadeante, Word estara guardando el documento en segundo plano mientras trabaja.



Muestra el estado de imprimir en segundo plano Cuando aparezca un icono de impresora,
Word estara imprimiende el documento en segundo pianc mientras trabaja Un nimero
junto al icono de Impresora muestra el niumero de la pagina que se esta imprimiendo. Para

cancelar el trabajo de impresion, haga doble clic en el icono

Formas de ver un documento de Word

Microsoft Word ofrece varias maneras de ver su trabajo, dependiendo de la tarea que esté

realizando.
| Diserio de impresion

Trabaje con la vista Disefio de impresién para ver la colocacién de texto, graficos y otros elementos

en la pagina impresa.

Esta vista resulta dtil para modificar los encabezados y los pies de pagina, ajustar los margenes y
trabajar con columnas y objetos de dibujo. Si desea escribir y modificar texte en esta vista, podra
aumentar el espacio de pantalla ocultando el espacio en blanco en la parte inferior y superior de la

pagina.
Para pasar a la vista Disefio de impresion, haga clic en Disefio de impresion del menu Ver.
2, Disefio Web

Trabaje en la vista Disefioc Web cuando esté creando una pagina Web o un decumento gue ve en

la pantalla.

En la vista Disefio Web, puede ver fondos, el texto se ajusta a la ventana, y los graficos se colocan

del mismo modo que en un Exploradeor Web

Para pasar a la vista Disefioc Web, haga clic en Disefio Web del menu Ver.

= Normal



Trabaje en la vista Norma para escribir, modificar y aplicar formato al texto. La vista Normal
muestra el formato del texto pero simplifica el disefio de Ia pagina, de forma que se puede escribir
y modificar rapidamente. '

En la vista Normal, no aparecen los limites de pagina, encabezados y pies de pagina, fondos,

- objetos de dibujo e imagenes.

Para pasar a la vista Normal, haga clic en Normal del menu Ver.

d

ol

- Vista Esquema

Trabaje en la vista Esquema para ver la estructura de un documento y mover, copiar y regrganizar

texto arrastrando titulos.

En la vista Esquema se puede contraer un documento para ver solamente ios titulos principales o

se puede expandir para ver todos los titulos e inctuso texto independiente.

Para pasar a la vista Esquema, haga clic en Esquema del menu Ver.

Mapa del documento

El Mapa del documento es un panel independiente que muestra una lista de titulos del documento
Utilicelo para desplazarse rapidamente por el documento y conocer en todo momento su posicion

en éste.

Cuando hace clic en un titulo del Mapa del documento, Word salta al titulo correspondiente en el
documento, o muestra en la parte superior de la ventana y o resalta en el Mapa del documenio.

Puede mostrar u ocultar el Mapa del documento en cualguier momento

Para cambiar al Mapa del documento, haga clic en Mapa del documento del menu Ver,



Pantalla completa

Para mostrar el mayor porcentaje del documento en pantalla, puede pasar al modo de pantalla

completa

En este modo, Word quita los elementos de |la pantalia que puedan distraer la atencion como, por
ejemplo, las barras de herramientas y las barras de desplazamiento. Si desea elegir los comandos
de menu en el modo de pantalla cormnpleta, sitte el puntero en la parte superior de la pantalla y

aparecera la barra de menus.
Para pasar al modo de pantalla completa, haga clic en Pantalla completa del menu Ver.

Para desactivar el modo de pantalla completa y pasar a la vista anterior, haga clic en Cerrar la

pantalla completa de la barra de herramientas Pantalla completa, o presione ESC.

Vista previa de paginas Web

En la vista previa de paginas YWeb puede ver el aspecto que tendra el documento en un explorador
Web. Si el explorador Web ain no esta funcionando, Word lo inicia automaticamente. Puede volver

al documento de Word en cualquier momento

Para pasar a la wista previa de paginas Web, haga clic en Vista previa de paginas Web en el

menl Archivo

Establecer la ubicacion de la regla vertical

En el menu Herramientas, haga ciic en Opciones y, a continuacion, en la ficha Ver.

2 En Opciones de impresion y disefo Web, active la casilla de verificacidn Regla vertical
(solo en la vista Impresion).

3. Active o desactive la casilla de verificacion Regla a la derecha [so6lo en la vista

Impresién).



Mostrar u ocultar la lista de los documentos utilizados recientemente en el mena Archivo

1, En el meni Herramientas, elija Opciones y, a continuacién, haga clic en la ficha General

2. Active o desactive la casilla de verificacion Archivos usados recientemente.

Cuando active la casilla de verificacién Archivos usados recientemente, podrd especificar el

nimero de archivos usados recientemente gue aparece en el menu Archivo

Cambiar la unidad de medida predeterminada

Se puede establecer la unidad de medida predeterminada, por gjemplo, centimetros o puntos, que
Microsoft Word utiliza para las medidas que se escriban en los cuadros de dialogo y para las

reglas.

1. En el menu Herramientas, elja Opciones y, a continuacion, haga clic en la ficha Generali.

2 Haga clic en la opcidn deseada del cuadro Unidades de medida

Cambiar la carpeta de trabajo predeterminada
Siga uno de estos procedimientos:
Cambiar la carpeta de trabajo predeterminada s6lo de Microsoft Word

1. En el menu Herramientas, haga chic en Opciones y, a continuacion, haga clic en la ficha
Ubicacién de archivos.

2. En lalista Tipos de archivo, haga clic en Docurmentos.
Haga clic en Modificar.

4. Si desea seleccionar una carpeta para que se muestre como carpeta de trabajo

predeterminada, busque la carpeta que desee en la lista y haga clic en ella.

Si desea crear una carpeta que se muestre come carpeta de trabajo predeterminada, haga clic en

Crear nueva carpeta, y escriba el naombre de la nueva carpeta en &l cuadro Nombre

10



Proteger archivos de virus en macros

:

Un virus de macro es un tipo de virus de informatica que se almacena en una macro dentro de un
archivo, plantilla o complemente Para conseguir la mejor proteccion contra los virus de macros,

debe comprar e instalar un software especializado antivirus.

Para reducir mas el riesgo de infeccion con virus en 1os archivos de Office, establezca el nivel de
seguridad de las macras en Alto o Medio..

Niveles de seguridad para macros

Los niveles de seguridad para reducir la infeccion con virus de macros son los siguientes:

+« Alto Sdlo puede ejecutar las macros que tienen firma digital y que proceden de una fuente
de confianza. Antes de confiar en una fuente, debe confirmar que ésta es responsable y
que utiliza un explorador de virus antes de firmar las macros. Las macros sin firma se
desactivan automaticamente, y se abre el archivo sin ninguna advertencia.

s Medio Se muestra una advertencia siempre que se encuentra una macro de una fuente
que no esta en la lista de fuentes de confianza (se describe mas adelante). Puede elegir si
desea activar o desactivar las macros al abrir un archive. Si el archivo pudiese contener un
virus, deberia desactivar las macros.

« Bajo Si esta seguroc de que todos los archivos y complementos que abre son seguros,
puede seleccionar esta opcién, que desactiva la proteccién antivirus de macros. En este

nivel de seguridad, las macros siempre se activan al abrir los archives.

De forma predeterminada, el nivel de seguridad es Alto. Si el nivel de segundad se fija en Medio o
Alto, puede mantener una lista de fuentes de confianza de macros. Al abrir un archivo o cargar un
compiemento que contenga macros desarrolladas por una de estas fuentes, las macros se activan

automaticamente.

11



Opciones Generales de Edicion
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" Ubicacion de arch;vos

o T mrtd S -

Segurldad ] Ortngraﬂaygramat;ca

‘~‘EdICIOﬂ I [mpn

_____w_k_l
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R ‘Reemp!a;ar la seleccion al eserbr
f" Edicunn de. textn con Arrastrar y r.olocar :
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lMu:rDScft Word
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Escriba el uso de las siguientes funciones:

Reemplazo de la seleccion al escribir

Arrastrar y colocar texto seleccionado

Seleccidon de palabras automaticamente

Sobrescribir
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Opciones Generales de Impresién
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Escriba el uso de las siguientes funciones:

impresion en segundo plano

Borrador

Orden Inverso

Actualizacion de vinculos y campos

Opcicnes Generales de Guardado
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3 Permltir guardar rapldaman 3
I_‘Permltr guardar en.

Escriba el uso de las siguientes funciones.

Generacion de copias de seguridad

Guardado automatico
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Macros

Las macros de Microsoft Word permiten automatizar las tareas que se realizan repetidas veces.
Una macro consiste en una serie de comandos e instrucciones de Word que se agrupan en un solo

comando de forma que la tarea pueda realizarse automaticamente.
A continuacion se indican algunos usos tipicos de las macros;
» Acelerar las tareas rutinarias de modificaciones y formatos.

e Combinar varios comandos, por ejemplo, insertar una tabla con un tamafio y bordes
especificos, y con un numero determinado de filas y columnas.

¢ Hacer gue una opcién de un cuadro de dialogo sea mas accesible. B
+ Automatizar series de tareas complejas.

Word ofrece dos maneras de crear macros: la grabadora de macros y el Editor de Visual Basic,
Para el acceso rapide a la macro, puede asignarla a una barra de herramientas, a un men{i o a una
cornbinacion de teclas de método abreviado. La ejecucidn de la macro es tan sencillo como hacer
clic en el botén de la barra de herramientas © en el comando de menu, o presionar la combinacién

de teclas de método at_:reviado.

Si asigna a una nueva macro el mismo nombre que el de un comando integrado existente de Word,
las acciones de la primera reemplazaran a las existentes. Por ejemplo, si graba una nueva macro y
le asigna el nombre ArchivoCerrar, se adjuntara al comando Cerrar. Al seleccionar el comando
Cerrar, Word realizara las nuevas acciones que haya grabado.

Grabar macros .

Cuando grabe una macrg, puede utilizar el rmouse (ratdn) para seleccionar los comandos y las
opciones, pero la grabadora de macros no graba ios movimientos del mouse en la ventana del
documento. Es necesario utilizar el teclado para grabar estas acciones.

Sugerencias para grabar macros

* Antes de grabar o escribir una macro, planee los pasos y comandos que desee ejecutar

con la macro.

+ Sicomete un error en el momento de la grabacién, las correcciones también se grabaran.
Intente anticiparse a cualquier mensaje que Word pueda mostrar y que pueda detener fa

macro o crear confusidén cuando se ejecute.

* Sila macro incluye los comandos Buscar o Reemplazar del menu Edicioén, haga clic en
Mas en la ficha Buscar o Reemplazar y, a continuacion, haga clic en Todo en el cuadro
Buscar. Si la macro sélo busca hacia arriba o hacia abajo, Word detendra la macro cuando

15



ltegue al principio o al final de! documento y mostrarg un mensaje preguntandole si desea

continuar buscando.

Si desea utilizar la macro que esta grabando para otros documentos, asegiirese de que no

esté asociada al contenido del documento actual.

Si utiliza con frecuencia una macro especifica, asignela a un botén de la barra de
herramientas, 2 un meny o a una combinacidn de teclas de método abreviado. De esta
forma, podra ejecutar la macro directamente sin tener que abrir &l cuadro de didlogo

Macros.

Almacenar macros

Las macros pueden almacenarse en plantillas o en documentos. De forma predeterminada, Ward

almacena las macros en la plantilla Normal_para que puedan utilizarse en todos los documentos de

Word. Si tiene pensado utilizar una macro en un Unico documento, almacénela en dicho

documento. Las macros individuales de un documento se almacenan en proyectos macro_que

puede copiar de un doecumento a otro.

Eliminar macros

Siga uno de estos procedimientos:

Elminar una sola macro

1.
2.

En el menu Herramientas, elija Macro vy haga clic en Macros.

En el cuadro Nombre de la macro, haga clic en el nombre de la macro que desee

eliminar.

Si no aparece en la lista, seleccione otro documento, plantilla o lista en el cuadro Macros

Haga clic en Eliminar.

Eliminar proyectos macro

1.
2.

£n e! menu Herramientas, elija Macro y haga clic en Macros.
Haga clic en Organizador.

Seleccione el proyecto macro que desee eliminar de cualquier lista y, a continuacion, haga

clic en Eliminar.
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. Microsoft Word mostrara en la lista de la izquierda los proyectos macro utilizados en el
documento activo y, en la lista de la derecha, los proyectos macro de la plantilla Normal del
documento ’

Crear un hipervinculo

Microsoft Word crea un hipervinculo al escribir |a direccion de una pagina Web existente como, por
ejemplo, www.microsoft.com, si no esta desactivado el formato automatice de hipervinculos.

Para crear mas hipervinculos personalizados, siga uno de estos procedimientos, segin el
elemento al que desee vincular.

Un documento o archivo nuevo o existente

1. Seleccione el texto o la imagen que desee mostrar come hipervinculo y, a continuacion,
haga clic en Insertar hipervinculo en la barra de herramientas Estandar.

2. Siga uno de estos procedimientos:
Establecer un vinculo a un archivo existente
1. Bajo Vincular a, haga clic en Archivo o pagina Web existente.
2. Siga uno de estos procedimientos:

* Siconoce la direccién a la que desea vincular, escribala en el cuadro
Direccion.

» Haga clic en una de Ias ubicaciones que figuran en Buscareny, a
continuacién, busque y seleccione el vincuio que desee.

A una ubicacion especifica de otro documento o pagina Web
1. Abra el archivo al que desee ir e inserte un marcador,

2. Abra el archivo desde el que desee establecer el vinculo y seleccione el texto o el objeto
gque desea convertir en hipervinculo.

3. Enla barra de herramientas Estandar, haga clic en Insertar hipervinculo.
4. Bajo Vincular a, haga clic en Archivo o pagina Web existente.

5. Busque y seleccione el documento con el que desea establecer el vincule.
6. Haga clic en Marcador y seleccione el marcador que desee.

7. Para asignar una sugerencia que se mostrara al situar el mouse (ratén) scbre el
hipervinculo, haga clic en Sugerencia y, a continuacion, escriba el texto que desee.
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Si no se especifica sugerencia, Word utiliza la ruta de acceso al archivo, incluido el nombre

del marcador, como sugerencia.

A una ubicacién del documento actual o de la pagina Web

1.

Para establecer un vincuio con un lugar del documento actual, puede utilizar estilos de

titulo o0 marcadores en Ward.
En el documento actual, siga uno de estos procedimientos:
o Inserte un marcador en la ubicacién a la que desee 1.

o Aplique uno de los estilos de titulo integrados de Word al texto en la ubicacion a la

gue desee ir.
Seleccione el fexto o el objeto que desee representar en el hipervinculo.
En |a barra de herramientas Estdndar, haga clic en Insertar hipervinculo,
Bajo Vincular a, haga clic en Lugar de este documento.
En la lista, seteccione el titulo o el marcador al que desee vincular.

Para asignar una sugerencia que se mostrara al situar el mouse (raton) sobre el
hipervinculo, haga clic en Sugerencia y, a continuacion, escriba el texto que desee.

Aplicar formato al texto utilizando estilos

Un estilo es un conjunto de caracteristicas de formato que se puede aplicar a texto, tablas y listas

de un documento para cambiar su aspecto rapidamente. Cuando se aplica un estilo, se aplica un

grupo completo de formatos en un solo proceso.

Por ejemplo, en lugar de realizar tres pasos distintos para aplicar a un titulo el formato de fuente

Arial de 16 puntos y alineacion centrada, puede obtener el mismao resultado €n un solo paso,

aplicando el estilo Titulo.

A continuacion, se ofrecen los tipos de estilo que se pueden crear y aplicar:

Un estito de parrafo controla totalmente la apariencia de un parrafo, como la alineacién de!
texto, las tabulaciones, el interlineado y los bordes, y puede incluir formato de caracteres.

Un estilo de caracter afecta sélo al texto seleccionado en un parrafo, como la fuente y el
tamanio del texto, y los formatos negrita y cursiva.

Un estilo de tabla proporciona un estilo coherente a bordes, sombreado, alineacion y
fuentes en las tablas.
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« Un estilo de lista aplica una alineacion, numeracion o vifietas y fuentes similares a las

listas.

Crear un estilo nuevo

1. Sino esta abierto el panel de tareas Estilos y formato, haga clic en Estilos y formato de
la barra de herramientas Formato.
En el panel de tareas Estilos y formato, haga clic en Nuevo estilo.
En el cuadro Nombre, escriba un nombre para el estilo.
Siga uno de estos procedimientos:

Caracter

o En el cuadro Tipo de estilo, haga clic en Caracter.
Parrafo

o En el cuadro Tipo de estilo, haga clic en Parrafo.
Tabla

o En el cuadro Tipo de estilo, haga clic en Tabla.

Lista

o En el cuadro Tipo de estilo, haga clic en Lista.

5. Seleccione las opciones que desee o haga clic en Formato para ver mas opciones.
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Combinacion de correspondencia para cartas modelo y distribuciones masivas

Utilice el Asistente para combinar correspondencia para crear cartas modelo, etiquetas postales,

sobres, directorios asi como distribuciones masivas de correo electronico y fax. Para completar €l

proceso basico:

[

Abra o cree un documento principal (documente principal; en una operacion de
combinacién de correspondencia en Word, el documento que contiene el texto y 10s
grafices que sean iguales en cada version del documento combinadoe; por ejemplo, el
remite o el saludo en una carta modelo.).

Abra o cree un origen de datos (origen de datos: archivo que contiene ta informacion que
se va a combinar en un documento. Por ejemplo, la lista de nombres y direccicnes que
desee utilizar en una combinacion de correspondencia. Debe conectarse al origen de datos
para poder utilizar la informacion que contiene.) con informacion de los destinatarios
individuales.

Agregue o personalice los campos de combinacion (campo de combinacion: marcador de
posicién que se inserta en el documento principal. Por ejemplo, inserte el campo de
combinacion «Ciudad» para que Word inserte un nombre de ciudad, como "Paris,” que se
almacena en el campo de datos Ciudad.) del documento principal.

Combine los datos del origen de datos con el documento principal para crear un nuevo
documento combinado.

w¢ Mosirar campos o valores 4 Anterior

7] Resaitar campos de combinacir Registro:

=Y Formulario de datos »  Sguents

T Combmar con documento M Ulmo

%5 Combmar al imprimr TR Buscar en campo

¥ Combinar can marca de error Formulario de datos Agregar regstro
W Primer registro ' admmnistrar campos Bk Elimnar regstro

Barra de herramientas Combinar Correspondencia

Plantillas

Cada documento de Microsoft Word se basa en una plantilia. Una plantilla determina la estructura

basica de un documento y contiene la configuracién del documento, por ejemplo, elementos de

Autotexto, fuentes, asignacicnes de teclas, macros, menus, disefio de pagina, formatc especial y

estilos.
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Las plantilas globales, incluida la plantilia Normal, contienen valores que estan disponibles en

todos los documentos. Las plantillas de documento, como las de memorandos y fax del cuadro de

dialogo Plantillas, contienen valores que soélo estan disponibles para documentos basados en esa

plantilia.

Crear una plantilla de documento

1.

Siga uno de estos procedimientos:
Para basar una plantilla en un documento existente

@ En el mend Archivo, haga clic en Abrir.
@ Abra el documento que desee,

Para basar una nueva plantilla en una plantilla existente

@ En el ment Archivo, haga clic en Nuevo.

@ En el panel de tareas Nuevo documento, en Nuevo a partir de una plantilla,
haga clic en Plantillas generales.

Q@ Haga clic en una plantiia que sea similar a la que desee crear, haga clic en
Plantilla bajo Crear nuevo y, a continuacién, en Aceptar.

En el menu Archivo, haga clic en Guardar como.

En el cuadro Guardar como tipo, haga clic en Plantilla de documento. Este tipo de
archivo ya estara seleccionado si guarda un archivo creado como plantilla.

La carpeta predeterminada es Plantiltas en €l cuadro Guardar en. Para guardar la plantilla
de forma que aparezca en una ficha distinta a General, pase a la subcarpeta
correspondiente de la carpeta Plantillas.

En el cuadrc Nombre de archivo, escriba el nombre de Ia nueva plantila y, a
continuacion, haga clic en Guardar.

En la nueva plantilla, agregue el texto y los graficos que desee que aparezcan en todos los
documentos nuevos basados en la plantilla y elimine los que no desee que aparezcan.
Realice los cambios que desee en los valores de los margenes, el tamario y ia orientacién
del papel, los estilos y otros formatos.

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en Guardar y, a continuacién, en Cerrar
del ment Archivo.
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Modificar una plantilla

La modificacién de una plantilla afectara a los nuevos documentos que cree en base a la plantilla.

El contenido de los documentos existentes no se vera afectado por los cambios reatizados en las

plantillas en las que se basan.

3.

En el menu Archivo, haga clic en Abrir y, a continuacién, busque y abra la plantilla que

desee modificar.

Si no hay ninguna plantilla en el cuadro de didlogo Abrir, haga clic en Plantillas de

documento del cuadro Tipo de archivo.

Cambie el texto, los elementos graficos, los estilos, el formato, las macros, los elementos
de Autotexto, las barras de herramientas, los valores.de los ments y las teclas de método
abreviado que desee de la plantilla.

En la barra de herramientas Estandar, haga clic en Guardar.

Crear una tabla de contenido

Si ya ha aplicado estilos personalizados a los titﬁlos, puede indicarle a Microsoft Word los estilos

que debe utilizar para generar la tabla de contenido.

S

Haga clic en la posicion en la que desee insertar la tabla de contenido.

En el menu Insertar, elija Referencias y haga clic en indices y tablas.

Haga clic en la ficha Tabla de contenido.

Haga clic en Opciones.

En Estilos disponibles, busque un estilo que haya aplicado a los titulos del documento.
En Nivel de TOC, a la derecha del nombre del estilo, escriba un nimero del 1 al 9 para
indicar el nivel que desee que represente ese estilo de tltulo.

Nota Si solo desea utilizar estilos personalizados, quite los nimeros de nivel TDC de los
estiios integrados como, por ejemplo, Titulo 1.

Repita los pasos 5 y 6 para cada estilo de titulo que desee incluir en la tabla de contenido.
Haga clic en Aceptar.
Para utilizar uno de los disefios disponibles, haga clic en un disefio en el cuadro Formatos.
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10. Seleccione las demas cpciocnes de tabla de contenido que desee,

Crear un indice
Siga uno de estos procedimientos para marcar las entradas de indice:
Marcar palabras o frases

1. Para utilizar texto existente como entrada de indice, seleccione el texto. Para
escribir su propio texto como entrada de indice, haga clic donde desee insertar la
entrada de indice.

Presione las teclas ALT+MAYUS+E.
Para crear la entrada de indice principal, escriba o medifique el texto en el cuadro
Entrada.

4, Para seleccionar un formato para los nimeros de pagina que apareceran en el
indice, active la casilla de verificacion Negrita o Cursiva situada debajo de
Formato del namero de pagina. Si desea dar formato al texto de! indice, haga
chic en él con el botén secundario del mouse (ratdn) en el cuadro Entrada o
Subentrada y haga clic en Fuente. Seleccione |las opciones de formato que desee
utilizar.

Haga clic en |a posicion en la que desee insertar el indice terminado.

Para comprobar que el documento esta correctamente paginado, debera ocultar
los codigos de campo y el texto oculto. Silos campos XE (Entrada de fndice} estén
visibles, haga clic en Mostrar u ocultar en la barra de herramientas Estandar.

7. 'En el meni Insertar, elija Referencia, haga clic en indices y tablas y, a
continuacion, haga clic en la ficha indice.

8 Siga uno de estos procedimientos:

¢ Haga clic en un disefio del cuadro Formatos para utilizar uno de los disefios
disponibles ¢ cree un disefio de indice personalizado.

Para actualizar e! indice, haga clic a la izquierda del campo y presione F9.
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