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_________________________ Curso Avanzado de Microsoft Word 

Objetivo 

Al termino del presente curso el participante podrá 
aplicar herramientas y funciones avanzadas de Word, 
mejorando sustancialmente la presentación y edición 
de textos elaborados en una PC, adquirirá 
habilidades y destrezas en el manejo del programa, 
que le permitirá optimizar procesos y diferentes 
técnicas para la elaboración de diversos documentos. 
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_________________________ Curso Avanzado de Microsoft Word 

Introducción 

Durante el presente curso, el participante conocerá 
las técnicas de edición de texto, utilizando para ello 
Microsoft Word, aplicará asistentes para elaborar 
cartas, oficios, sobres y estilos de formato, así como 
los procesos para automatizar la edición de 
documentos, durante las sesiones el participante 
aplicara en su trabajo el contenido del curso en 
diversas actividades que el instructor determinará 
durante el transcurso del presente. El curso 
comprende los temas de formato, tabulaciónes, uso de 
tablas, tablas de contenido, índices, memorandos y 
los diversos asistentes que tiene Word. 
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Copiar un formato 
':s una herramienta que permite aplicar a un a texto el formato de otro, como fuente, tamaño, color, etc. 

Copia el formato de la primera línea en otra. 

l. Selecciona el texto el texto que desees y presione el botón Copiar formato de la Barra de 
herramientas, Formato. 

2. Observa que el puntero del mouse cambia de aspecto. 
3. Selecciona el texto al cual deseas aplicar este formato, por ejemplo Cómo utilizar este documento, y 

automáticamente éste tomará las características del otro. 
4. Haz clic fuera del texto seleccionado. 

Tabulaciones 
Una tabulación se refiere a la distancia que hay entre el punto de inserción al presionar la tecla Tab, y una 
columna o párrafo, la que por omisión es 1,25 cm, aunque tu puedes modificarla de acuerdo con el formato que 
desees darle al párrafo. 

Existen cuatro de tabulaciones: izquierda, derecha, centrada y decimal, las cuales pueden aplicarse mediante el 
Botón de tabuladores directamente sobre la regla. 

Los tipos de tabulación son los siguientes y se indican en la regla horizontal. 

ÍL 
' 

,....­
! .J 
¡ . 

Tabulación izquierda 

Tabulación centrada 

Tabulación derecha 

¡:;;- Tabulación decimal 

Establece tabulación centrada y derecha en el archivo Lista . 

, 
~dwu (•lo ,., ~... v-t .. 
:..: t=:I.J~'J é2:~· 

+ 
Botón de 
Tabuladores ~ ,.w"''"""'"" . ,., _ _. ---· 1: • M A' ~ 'if'b 0::;;:;: ;; • ;:; ;:;: ~r !!1" C • ,• · ~ · ~, •' . 

•·• l' ~'"''"" 1 ·~t¡'' ,<:', '\ '.• • '• 0" • •10 ''" •tl' ll•l<t~l!•o•l~·o•)7•o 

~. '· 

Lista de precios 

"" .... 

Tabulación Centrada 

= 

Tabulación derecha 
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____________________________________ Curso Avanzado de Microsoft Word 

l. Abre el archivo Lista. 
Despliega el menú Edición y has '"clic" en Seleccionar todo para asignar las tabulaciones a todo el 
documento 

3. Haz clic en Botón de tabulaciones hasta que aparezca Centrar Tabulación. 

~clwo ~dooon y~ {n$8't~ Eormoto tlerr~ Tr~ T~ ~ ! :', · 

C: <?' !iil ,5 '<l ~ ~ ~o ~ fb i:B <J •O • \1 EIJ 0 ¡;;) E! ~ I5J li .,.,. · i1) • 
~ Normbl +Anal, • An~ 

. '; 

i.; 
'. ' -'-. .. · 
1
,_, .... ~ /· 

- '' . 
¡'"'. 

i Lista de recios 
p 
' i 

:Jro~ucto í..-.ntro.ad Precro 

• K 

.. 

: - ~ . : -· 
:ª QÍ~J~"-·----------------------------------'-~ 

4. Haz clic sobre la regla en el sitio donde deseas asignar la tabulación por ejemplo 7. 
5. De manera automática aparecerá una marca de tabulación en la regla 

1\•larca de 
Tabulación 

~·thivo ~dlcJOn !{.er t~rtdl !:_orJMlo l:!toeHII'llei"'I.!S Tt~ T~ ~~- l 

L:·~fJii61tj at~~:- ~ lt-~B<J ·"'· \\EfüGIIl~Ji:iJ'f 60"4 -LV • 
...::'1 Ncombi+A<I<'li, • t.r~ • M K S EE 13' ~E!:§.·¡::::=\~{~ el- tf' -~- •· ,., 

' r 
! 

o . 

• X 

r; 

________________________________ Autor Otelo Gailcia Cedilla - 6-

·"" 
• ... 

... 
,,.¡ 



NOTAS 



____________________________________ Curso Avan=ado de Microsoft Word 

6. Pulsa el Botón de tabuladores hasta seleccionar Tabulación a la derecha 
7 Haz clic sobre la regla en el sitio que deseas para la tabulación, en este caso 13. 
J. Quita la selección y la ventana deberá verse así; 

Marca de Tabulación 

Gll <1 .-o • ' ' . (¡). Ei'l Ll e¡¡¡ u ~ ¡:¡¡ 11 .... • G) • 

• 18 • ~K ~ 11' ~:¡¡; !! ;g • 1= E !j> "' 0 • ,.> • t.,· '• ' . . 
. . 

Tabulación 
Derecha 

¡•o ~·o·)·•·• o•S•t•,•o·l,•o•S•o•,•I•IO•t·li'I'Ji ~·13·o·l•·cl15~!j]11_;;! 

- -
Lista de precios 

Producto 

Dtsquetes 
(mtas 
CD-ROM 

Canhdad 

50 
l 

10 

Precto 

:.'0000 
2000 

40000 

9. Ubica el punto de inserción al inicio de la palabra Cantidad y presione la tecla Tab. 
1 O .Pon el punto de inserción al comienzo de la palabra Precio y presione la tecla Tab. 
11. La línea de encabezado de la tabla deberá tomar un aspecto similar. 

¡.;. , . 
: . 
,_ 
,. 
::. 

Tabulación Derecha 

---------- ··-LISta ·de preCiOS 

ProdueJo 

lw;quete> ~ :20UXI 
Cmtu :> 20CO 
CO.ROM 10 40 COJ 

.;~~\! 

.. 
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--------------------=-~-:--:-:--:=-----;--------Curso Avan::ado de Microsoft Word 
Tabulación Centrada 

12. En la misma forma ajusta los datos restantes. 

jklscar y remplazar palabras ·· 
Wword tú podrás ubicar fácilmente una palabra dentro de un documento cuantas veces ésta se repita sin tener 
que leer todo el archivo. También puede remplazar palabras de manera automática en todo el archivo. 

Ejemplo: 

Abre el archivo ProgL localiza todas las palabras Software y sustitúyalas por programa. 

l. Despliega el menú Edición y selecciona Reemplazar. 

• !O • N K }i ~il :!;"'; -€Z t;;;! : _ • ~~~ :-: t~ ~!!: ,r • /J. • •. 
• X 

.:trl+f -.,-.-,-;--, -.-~~ •. ~~ '-~ ~~-~.~-.;---;-~~7"-;~-.-~:--;- ¿·_-;_.-_::·u •• ~~~-~ 
··-.-;- -

G:\ ~ .... -
~~~~--

Ctrl+~ 

de tn!otroacton cte procrNna!! 

i¡."' ~""- Ctrf.t.B por M ton, 1996 

i. !.~-----~:"_~-:-_:-~.-.. --------. -,,,-,...,,-__ -__ -_'Jorrnaclor. e~dlClOn$1 o de ultlmea hora. 

! - Sl [ra Ctr++l acton de !ltcrc!!ott lilr.dOV.!! 95. ,. 
' 1"' ..::..,,....., ..... ~,, .. ...._ <=='-<='uw,_...,,..,,.,o 

! : 
i"' :f'ar::a ver PPco;:;RJ.HS. TY.T en 11!1 pante.lla del 
1 _- ~~ventana del Bloc de nota:~. 

,ac¡¡m~•l 

Bloc de nota!!, D«Xtm1ce 

~~ 
~ 
~~ 

;¡ 
:'~ 
1',-t .o 
':i ' 
•1 
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____________________________________ Curso Avanzado de Microsoft Word 

2. En el cuadro de 

~· 1 

Bysc~: 

3. En el recuadro Buscar: escribe Software y digita Programa en el recuadro Reemplazar con: 
4. Presiona el botón Más, luego Formato y selecciona Fuente. 

1 
&,.¡~ar soft-e .. ' • 
Opoone~: ~CKtefe5 e~ ) 

~-~-~-------------------~.,.1 
"'--·~ 

j r -,<---, -". ----,~~ R~a- todos \ Buscar swpert.e j CMCoW 

"""""do """""'L---'=::.::_--_j· 
f,IIJS(~ ~ e.!t'rafo .•• 

l~S .. 

!"""'-' . 

SueM torno • 
ToQ~I.s~lcwtr14! 

----. - ·¡ ' L. ~~.2_~ f -~~~~ "-~-. ___________ ! J 
5. El cuadro de diálogo Reemplazar fuente selecciona nuevas opciones de formato para esta palabra. en este 

caso Cursiva. 
:::•· , • r' ~ ·' M • .-·'"'.!iA-t ·•,;, -m~ 

Buscar fuente a""' ,,,. WA~~h'*"""i'2' ~~J:'fi1,j~;;;¿. s-~, 
~- • .,_ ~ "'"""""''''"• • ;:,;!t. -~· "< - -~ '~~"" 

f\,!'!":"11'~ Es~ enr1e(~ ~teres ] Efectos de te;!to j 
Euente. g_stiode t~e 1""""· ¡ 

!mm: ::ji iiT~S ~~ ... ROIT\o'lro .. IR~!~ ·1 ' Ttad.t!Qf\~ ¡J,¡,« --

J 
o 

ho;-b.~<.het MS ¡;~ .. 10 1 
_ . ~~11;4 Cl..rs.vo l1 ' TlJI)Qa 

.::.J ·'1 1 ype.lp-JQtt BT ,..¡ SW1N~t~ 12 -~ 

~ole- de fuente E~k> de !Ol.bro!!'t~: Colcw de Slb§Yodo: ! 
1 - .; 1 ~JI _j 1 

Efeaos 

ÍT~ ~-:~_, ,-
:ter~ 

1 r- Dobt.e- t-~hddo r·· (OI)tOrM :· Ma'!lisci.JM 
~- St..pernQ.:e r· !!e\eve ;-;- Q:~o 1 
r ~ír"lo;Xe ·~~) 

1 r· .. ~ 
so..fwar~ 

l¡ 
_j 1 "''""" 1 Con<ot.. 1 
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____________________________________ Curso Avan=ado de Microsoft Word 

Pulsa el botón Aceptar del cuadro de diálogo Reemplazar fuente. 
La palabra Software sin ningún estilo especial va a remplazarse por la palabra Programa con el estilo 
curstva. 

'"'""" 

~""" • 1 ·-"' 1 ·-.. todo< 11 """"'-· 1 
OpciOneS de búsqueda 
'""., lrr od::,...o ---~-, 
1 Cono~r ma~ulds y fllii"''.JSC~Jl,s 
¡- ~ pai&Jr.,:; CQI1'lllet~ 

l UsM caracteres cQ11'10(ln 

,- SUeN~omo 

¡· TCIQ.!s !lis formas de~ ~a 

"""""" 1 

Reempia.zdl' -- ·-- ------ ------

EorrMto • 1 Espe~:~ • 1 

1 

. " 8. Oprime el botón Reemplazar Todos y aparecerá un mensaje con la cantidad de palabras que sustituYó el 
programa. 

J) Word termnó de buscM en documento y reMzó 13 ree~zos. 

Acept~ 

9. Pulsa el botón Aceptar y presiona el botón Cerrar en el cuadro de diálogo Buscar y reemplazar. 
1 O. OhserYa los cambios realizados. 

NOTA: Todas la9 sl.gul.entes menc1ones al 
1M ver::nones dl.spanl.bles en el momento 

Nuevo Formato 

~~~~~Q pueden ex1st1r nuevas vers1ones. Para obtener 
~~~~~,~~ acerca de los temas aquí descr1tos, consul 
R~. programa. 

:' 
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________________________ _:_ _________ Curso Avan::ado de Microsoft Word 

' 
rlanejo de Tablas 

Con frecuencia se recurre a las tablas para organizar la información en filas y columnas. Word prevé las 
herramientas necesarias para crear tablas. 

Oficina Dirección Teléfono 

Norte Avenida Suárez No. 537 2620580 
Este Calle Eudoro No. 612 6709580 
Oeste Avenida Amazonas No. 211 3955500 
Sur Calle Florida 70 No. 531 4520020 

l. Abre el archivo Sucursal. 
2. Ubica el punto de inserción en el lugar donde insertaras la tabla. despliega el menú Tabla y selecciona la 

opción Insertar Tabla. "' 

&<JwQ ~do:IM rt< ¡nw.tUr t....-o i:!O"f.......C.. h..p::. IoN : ~11'111 ~ . ' 
~ . = 11. ,~,.0~. l><ill • ll • M ;::J_.:.""':_:•_'c:"".:.._ ___ ; == ~ ... !"' .... ~. X 

-:-~·-~~~ ~~·. :;::-~-~~~-~-;~--!--~~-:- ~ ~-- •. -.. L-e---- ---~;p lada--____ jf-~ 

-- i 

.. 

Lista de suCUrsales 

P~•a li14.g~nct~XS~ ~son pl~nr o,. 
nues'rls nue-.&s s~cuTs.:ll&s CUf~ 1ntc 

• Q.f€1 "_!_ ____ ~-~----- ----

' 

. ' 
o 

_______ '_-;·¡~· 

3. En la ventana Insertar tabla escribe 3 en Número de Columnas: y 5 en Número de Filas. 

________________________________ Autor Otelo Gai/Cia CeJilla - 11-
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T arnalo de la t.!Jbla -- - -~--- ---------

NUnero de ~s: 

1~ 
AltoaJUSte -- ---- -------~-----

r. Ancbo de colt.Jma fiJO: 

r &ui:M,.S:ar a contenido 

r AutMlust.,. a la yertana 

Est~ de t~: Tablo con c~ciío.Ja Autoforrnato ... ) 

Curso Avanzado de Microsoft Word 

4. Pulsa el botón Aceptar y de manera automática aparecerá la estructura de la tabla en el documento. 

' P~r~ la !..o~~OC<~ XXX EIS <JO pl~cPr OTU:!CEH nuestros S&!'WICIOS ~ tr~es dt' 
r,ue~l!as nuo?Ya~ suc•Jrs.sl% cuya 1ntormae~on encontra•l en la srguTentE' taola 

Agrega los datos en la tabla. 

__ , ', 

~~~·~:~:,.~ 
;~ff,r:: 
-~?:'<:,~' 
·i:t·r.;.:_ 

-! 
• , 

l. Selecciona la casilla donde agregará la información. por ejemplo columna l, fila 1, y escribe Oficina. 

________________________________ .Autor Ote/o Ga/icia Cedilla - 12-
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· Usia ae-süCursaíes ___ ----------. 
' ' ' Pera la Agencra XXX es un placer ofrecer nuutros seMcros a !r:WII$ de 
'nue51ras nuvns sucun;ales tuya mformacrón ~nconrrar~ en J¡¡ srgurente t1ble 

j 
i 

~~~ona,. ~~~~ 
i ' 

2. En la misma forma Introduce los datos restantes, toma en cuenta la información del archivo Sucursal. 

,., 
" 

~'h"o (do.><• !t'f ¡"""'t# f.alfldllo t!efr_,.,., Ir*" Tabllo 'veont..-.... ~ • X 

1.'0":'· •:' ~ NO<n'llli;-Certr• Ttoe-:Ne,.ROf\1o!f\ • JO • N K:;; liiOI!!):JI li.li !¡¡;• E=¡:;: ~~U: l7•,¡1,• •' 

;-;:---------;;:¡:~:~·¡:J7'i'-~~-:~-,-.,, ~ ..•. , '·•·J.···~, 111 •·rr •·u·•-nJ t•···¿:···u~·-··t7•:-r;: 

1 
::-

PJra la Ag~ncra XXX es un plactr ofrecer nuestros UMeros a HMS d~ 
nu .. wo.s nue .. d~ :>utursale.. CUIG rntormacu)n encontrira en la lilgurotntll tabla 

-

D Q -~ ~ ~------------·----

Aplica un auto formato a la tabla para mejorar su aspecto. 

1. Ubica el punto de inserción en cualquier casilla de la tabla, despliega el menú Tabla y selecciona la opción 
Autoformato de tablas. 

________________________________ .Autor Otelo Gahcia Cedilla - 13-
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Curso Avan:ado de Microsoft Word 

~ f-> ': 
• G mf(~~~ j 

1 

--'Lista d8Sucursales •·'-
1 iBI! ~e~. 
! """'""' Para la A.gen~ia XXX ei un placer ofr=-=-c--,--,-----,• 

1 m.o~J>as suturs¡les cuya mf4?!í Autt:{or!Mlo de labias... !¡ llbl3 
1 ,=_e:-=-===='----' 

1 11,: ,_, ........ ..., ,.,...,, 
~J ctoen.s .. 

Fór(!ltJ<! .. 

Oo::..t,-r.-4"do!>d......,.., 

·§· i • 1 

! 

~d!lt~ .. 

2. En la lista Formatos: elige Columnas 2. 

1 

~ ,--~~', ·. 
(.'~'\ ... ·: . .:: 
-~i...: .... o 

~:17::c: ' 
.... 1•1 

3. Activa todas las casillas de verificación del área Formatos que se pueden aplicar. 
4. En el área Aplicar formatos especiales activa la casilla de verificación Filas de títulos. 

C~eQOrÍ<!!. 

lrodos 1os e:sr:b det~ _:j 
E~los~t~· 

T4biOb4SICll 1 

~ ~o .. 
l<!lbl4~ll2 
labia ~SICa 3 1 ~lrr'rwMr ... 
l~IJ~I _) 
l&llil daSICilo: 
Tabii!! dliS>C4 3 
T..-.ble~ cklslct~ ~ 

T..-.bl.!J con coU'Mas 1 

T &lla con cokJrmas j 
¡:--~~llr-~- .'1 

T dbl-!1 con colulm4s ~ 
T..-.bl~conc~ss ·' Pre.jeterrTW"'IIr ... j 

V!st..-. pre"M 

EnP. Feb. 1\tfar. TotaJ 
Este . 7 
Oeste 6, 
Sur 8 .. 
TotaJ 21' 

Aploc~~r form..-.tos espe"sies il 

Oí F~ de ttulos 

r errnera coiJTin.c! 

. 1 
4 
1 
18 

5 :19 
7 

' 
'17 

9. ,., 24 
~- ~';'"-

21 . 60 

Cerr.!ll 
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____________________________________ .Curso Avanzado de Microsoft Word 

5. Pulsa el botón Aplicar y la tabla tomará un aspecto similar a la siguiente . 

.... '• 
··~ 

·r~~~~ 
:~~~~ 

• (¡~;3 ~-------------1------------·----_::l..!.. 

Tabla con autoformato 

Insertar Comentarios 
·' 

os comentarios son elementos de un documento que hacen referencia a determinado texto pero que no forman 
parte de éste, es decir, que no se ven, salvo cuando se señala con el puntero del mouse el texto con el .;; 
comentario. Los comentarios pueden ser agregados por la persona que revisa un documento para precisar una 
idea o por quien lo digita para complementar una información determinada. 

Asigna a la frase Agosto de 1986 del archivo Progl un comentario por ejemplo, Este documento es parte de 
Windows 95. 

l. Selecciona la frase Agosto de 1986 y escoge la opción Comentario en el menú Insertar. 

... -.. : ..,.. .... ..,. 
-~:(;-~- ,---

.... !>o•'"'• 

¡. 

:· 
:· 

'' '. 
! ~ 

'. 
,. 

--
•• ·-1~1 'opyu;l·:: t,lloq- .. 

d l<Joii<JOdOt••'' 
E=u <1.>c,_1 
!l'!'! cg.,ple"" &'"""" 

i. __ J1 v~n·.,.M n~: ~~~e"'~ n<>t'>~ 

jll <alllo ~ 'i 

ti .~- 1> ~· !~ ;r a : .. :- :.=.. ·.~ :~ "'- ~. • 
---~ 

• e • n • " • -11· • -1>·•• 

' 1996 

a4.ciOPa1 o <ie ultl- M•• 
, ftl~<o~c.to Wu>cto~• 9~. 

-· 

. .· 
r. 
'' "· ... 

---------------------------'------·Autor Otelo Galicia Cedilla . 15. 
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____________________________________ Curso Avanzado de M~erosofi Word 

2. La pantalla tomará este aspecto: 

~""" ~ !<" .,_,_ f:oo-• t!<n_._...., T•~ ~~ ...,....... ! 

,IJJ'1rr. • ~ -t 1•...,-• • ¡_,_ • .,_. • 10 · JI A :, )i]:::.. ,: C: :~ • ¡:; ¡-::; \.1 1.11: , • C., • • 

• ,. , , , , , • • , , , , , • • " • o: , • ., • " ,.,.. ·" • OJ':,C,tt "' • 
~~~~,.,.~~;--~;:':'I-~~-.OlZ!I"3!.1<.~ ~ ... iA:-3=~--~·ro= 

~ co~"~"" •n<~r...,>On ""'~~~~~~o d< <ti< u•• lleu 
: ~ lo d<"~'-nloc>~n d.~ Jle<~..,H V¡R4ou 9~. 

~ 

1 
-~ ~1 
~; 

- l:l: 1"'T "'lo oanoalle del 'Loe<>< ooto..o, ::i* 
• "e!.'-=-- ---------------!---~·· 

Área de Escribir el comentario 

3. Escribe Este documento es parte de Windows 2000. 

!!<eh>"> td<.:<. !e< ¡,_.¡., t<rn>ot~ ~~.o< Trao,n latlio ~ 

100"<. • :.- 41 '~<~•<~ ... '"'"'-R""""' • ,, • 111 .x ~ ía:Je ::e e ;.. · · · :t ~~ " . e:. . • 
_, ... ...-.o..t...-. . ~, ... ~-!> 0-. ~~ . ...l· 4- ±. 

~ • o 1 o ' o • 1 • W • •u • 1: o •U • o• o ·1~ • "' • 'C. o 11 

'~ ~ont:>en,. >n~otn>6CIOn a<ll<:LQn<t.l o <10 Yl<""'"' hotfl 
• la <10eumen<ae•On oe l!>c:rou•t< ll>r><!OU' ~~ 

i-

.. 

4. Presiona el botón Cerrar. señala la palabra marcada y enseguida se mostrará el respectivo comentario. 

Saltos de Página 

··-

Un salto de página es la división que se genera entre una página y otra, por lo general, éste es un proceso que se 
realiza automáticamente al completarse una página con texto o gráficos, pero también puede realizarse de 
manera manual en una página que no se ha completado. 

era un salto de página entre el primer y segundo párrafo del archivo Progl, 

1. Coloca el punto de inserción entre el primer y segundo párrafo, selecciona la opción salto, en el menú 
Insertar para activar el cuadro de diálogo con el mismo nombre. 
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____________________________________ Curso Avan:ado de Microsoft Word 

! ¡ns,rt" 1 ~ - tjon...-.. 1 
\1 Sato... _ 
1 

1 

l 
f'M!!eros de P~- .. 

Fect¡a y hora ... 

Autote¡fto 

·¡ ~:.....,.,. 

[a::;~ 
1~:: Re{er~ 

1 

QlaJ;.J oYOa .. ' 

C~odetexto 

8_rd-.vo.,. 

QbJOto .•. 

Ma[cador 

lil, 11<>~·.. Alt+Ctri+K 

; Activa el botón de opción Salto de página. 

Ttpos de saltos --~---

r; ~eiji~~~~~: 
t S~odec~ 

:- Salto de a}Uste de te~to 

Ttpos de saltos de secoón 

,.- Págtna s•ou!ente 

,.-- ~ont:lnuo 

,.- E.ilorna par 

P~L!}atmpar 

Aceptar Cancelar 

3. Presiona el botón Aceptar y observarás en el documento una nueva página en blanco. 

2·•' 1 ,, ~. 1 ··l ' ) •• ,., ' • ,,, • ' ' '10' ,. ' " '" ' ,. '" • " 'C>'' ..... ., 

. . ~ 
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____________________________________ Curso Avon:ado de Microsoft Word 

· Edición de documentos 

Atilo de textos 
~apariencia de un documento se refiere tanto a sus medidas como a las características que se les dan a los 
párrafos, palabras o letras. 

Podrás notar que siempre que entras a Word éste aparece con un estilo de documento preestablecido llamado 
NormaL al cual puede incluir otros estilos. Observa el contenido del siguiente documento con algunas opciones 
de formato. 

&ctwo ~ 'f.rt ¡n.c.t.r to--~ ~_...,. Ts$• T.oblo ~- ! ;.·.;. ~· .·.¡-.··. • X 

7'5._, · ': ~ 1~ • '"'"'-~ • ~~ • íil K H e: ¡.j~ el ;:: • ¡::; ¡:;: ~ (~ -' • t.,· •' ': 

Título Centrado 

Título Justificado----·"'"'"'" it «>,..,.... q .. io. ,....,n p.,.,.-;. f""" ol cbo. 11 dt 
•ldoo !3 .0.1...,...,.., o loo TUl AM. porloC\III.l 

D\om. 1: 

Texto 

. ' • c.:.:. !i. 4,!·.: [~ ~ 
= :.!-: ~ ¡¡: 

Cursiva 

. ' 

Titulo en Negrita 

El aspecto que tenga un documento es muy importante en un proceso de comunicación, por tanto, una buena 
organización de los contenidos y las secciones facilita dicho proceso. Los estilos para encabezados, pies de 
página. títulos. listas. número de páginas. la firma. fecha, etc .. ayudan en la elaboración de documentos bien 
presentados. 

Para aplicar cualquier estilo a un texto, por ejemplo, al título del documento Memol haz clic en lo siguiente: 

1. selecciona el título y escoge la opción Estilo. En el menú Formato . 

..,, . ~ 11 """':"'" .. A ,,..., 

.. ~. . · .. :. ;-;-~--ti r...,..-. 
:--".,., ......... 
~~~-.. >do. 

""--•~~o .. ~·- ... :~ r: ~. 

n•J. '~~""'""'"':oc 
1 1""'"""'" 

ISJI/7•' Ap,......,.,._, e-_........ ..... ,_.... ....... 

,2: ·­
!:1.;xtOTL<.6~¡....,.,...,f"T .. _,. 

:v:::. ::;:..·::::':.::~: .... «>¡ 

~ 1#-t,.._o 

....... _,., ¡~ ~d, .. !,.$-c:' =· ==~ 
'\ ...,., ............ 

L= holo(.,.¡>.~ 

'J"'"''''''"''" 

C-"'-

'<Y'"'"'' 

~~·~ L 
'- •· 1 •••••••••, '· f"'''<l:' ~~ ,•,<• -~ "-• '·A.=-,_ ... ,;;• 
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------------,-,-,----=-------------------Curso Avanzado de Microsoft Word 
2. Se activará el cuadro de diálogo Estilo. 
3. En el recuadro de lista Estilos: selecciona Título 

-dWU01•M!(roStJit,l1ord •• ,..~·· •."' • ;:-. "• • • . ~ .Dr;J~]~ 
&chvo (dl<>:r· 1"" {n<ftt• -~~~~-~~_!!.'9'0__!_~--~Jnl ~ 
7';'1. • ? ~U~ -~~ "'(mloo:rl.......tG '"' 1( == i:' 0: a:: • 1::' :::_ \lt i.:!r ¿? • A. • K

1 

:.~ 8.,.,, ,., 1 •·•·•·s···~·hl•mwotocRiteoctaRIK~ . •¿-·,:,,r,,u.o-

:·id ee ji Titulo ¡¡·-···- ! 

: lt.~r.,tdo .. pt .. l!bedol'm! [~~~_¡ ~ 1. 

! ft!<IIOII-oque~aapilr• 
PobbRD¡os Dio:! 

IIDI. 

' El <b:lcz l"" ~ lt COmUiir• 
•pteii:O:tho.a.OO•plon:sopo:aol 
• ~ oo~"u.p1Ud110lii:Qfl""",. 

1 Cop10 ""tuvo 
(!]11 ID ,_,_,_i 

DI;>JIO • 4.pl~.,... • 

' 
Tuto oJdtpendieme + 12 p 

Ten" mdepem:lleate 2 + \:! 

Titulo •1 
T~.;. + 12 pt, SuiHegnt.¡,. -

T~ulo 1 

~ 

·"' i 

-80 fmn~ ' ___________________ .:tJ.. • ="""' :::a o 

o 

4. Para activar los estilos que ofrece Word, selecciona Todos los estilos del recuadro Lista. 

' Q ht1los v ronnato 

¡ formato del te>eto selec:d<Jnado 

' Título 

~don« todo 1 -~~~~o-
' Eli¡a el formato que desea apbcar 

Nanntal 

Texto Lndependante 

Terto Lndependunte 2 

Terto 11\dependunte 2 + Junú'i.t 

- X 

• 

l"-----11-•_tul __ o ____ ~•/ , 

Título 1 • 1 

Titulo 2 • 1 

Titulo 3 • -:;-'1 

Mostr<!lr: form. dtsDonoble '"': 

5. Presiona el botón Aplicar, haz clic fuera del texto seleccionado y el aspecto del texto será el siguiente. 

---------------------------------------------------Autor Otelo Galicio Cedilla - 19. 
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------------------;:;--:-;--;:;::;---;---------------Curso Avan:ado de M1crosoji Word 
Estilo T.ítulo 

+ 
!flb« ~ 1<' Ir-!• !loo• .......... ¡,,q..;-, ¡- •"'lt- ! ,,_., 

1!."10 • '!' 4¡ Tt.,k • 1 _.._.., • 1• - [!]K li 5" ;¡-¡"11 1! :!: • ¡,;: ¡,;: ~ ~-- .# • A, • •' ': 

~6 •' •.: •' ,., . •·· • • , , , •, •.". -1·•" • ,, , .:::.>:v'•]u.i•:> 

___ ... _ .. , ... 
..... _p .. 

" 
UllltTO --

ll_ .. ,_ ....... __ ,... ___ .... ,, .. __ ...... ___ ,.._, ... ___ .. , ........................ _ .. _ .. 
-·-··--· 

l!:Q• )~ 
~~-:: ....,"""-<. ·.o-:)~i4.:..":1:;.1;.:J ,-,..,¿_-~-=-:;;ot:!. 

~ ... - = ¡,;;;!>i'J--
,..., 1 !>o<' 111 .o2<<m """' 1 •:o 1 

Ahora aplica estilo a un párrafo del documento anterior. 

l. Selecciona el párrafo y activa el cuadro de diálogo Estilo. 

!!'th~ ~~ l:.. ~· ' ~""' .. " : !:!"'~~- _:·~ ---'~- """"""' ~ 
;os.,. -:' 11 T•••o•""'P''><~·' ~u ,; ¡o: ~-D1:::-- i::::: ~ ... ~ .. ,..•.;:_. •' , _________ - ------- -----------------= 

•.::.•·ot·t"' 

M ·-

.. ,._ 
,,._. u.o.o.,..r ..... 

¡~. 

L•"•<.,.ol 
" I<SUII!C ,. __ 

,_..........,....,~ 

~] ·~ "11'1 
" ·~ 

,¡ ...... w... ¡,..¡, ¡, ........... 1~ 
f"'-'"'-l"f••liooll .. , __ _ 
,.,..,¡.,.,.¡,¡,_ ............ _ 

~,. 

'•.íl ~~"'-" 
~- t;b:f,..~o 

~- ...,.,., .. ["'""'" 
¡(S \MH'IW<uMn.,.•••·~ 

2. En Estilos: selecciona Texto Independiente 2 

________________________________ .Autor Otelo Galicw Cedilla -20-
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--------------------,,-:----,--o-=---=-----:--------:::-:~---Curso Avanzado de Microsoft Word 

1

, • >W E5~il0'11i y formato .,... X 

t:_orn:-ato del,tex~() __ s~Je~c:lon~do_ 

! 1 Texto mdependtent.e 2 

1 Selecc¡ono~~r todo Nuevo ! El~:-~;;,~~;~ ~:e ~:-~~~-:-pllcar ___ _ 
¡ 16 pt, Negrtta ~~ 
, Ncnne.l 11 ¡ 
11 ~ 1 Texto mdependtente ., 

1 1 Texto md11pemhente 2 ¡ ... ¡ i 
¡ 

Título 

Título 1 

Título 2 

Título 3 

Mostrar: 

~-------·-- --- ----~-- ------ -----------------

3. Presiona Aceptar y haz clic fuera del texto seleccionado para observar su aspecto. 

'é.l..l!!OWU~ji: o¡""'- -l::J. 
e-~~~~ e :=- ¡;:: ;:; '" fr - •. ; - Q.. •• 

1

:-.:.--¡;;.'' ¡') '. ,., •• '' ,.,, ''"'"'11••1J•><•.;i;·•:ll"11~·· -----~ 

, ~OF.Al.fiK• 

><•~•~·" •••••~o•l•lo lo •~~~''"''' l. lo~''"'' !•1'" 111 ~ , L , ~· 

p~ 1 ""· 1 ,,, ~ ~., ... U'· 1 w 1 

Plantillas con estilos predefinidos 
Word ofrece una serie de estilos predefinidos para aplicarlos a los documentos, es decir, a un documento sin 
ningún tipo de formato se le puede aplicar automáticamente el formato de una planilla. Las plantillas 
disponibles sirven para carta, currículo. fax y memorando. 

Asigna al archivo Carta2 uno de los estilos predefinidos para cartas. 

l. Una vez digitado el texto del documento despliegue al menú Formato y seleccione Galería de estilos. 
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____________________________________ Curso Avan=ado de Microsoft Word 

A Fy_ente ••• 

~ e.árrafo ... 

• ~ ~erac•óny...,uietas .. . 

~rdes y sombreado .. . 

== ~olumn~s .. 

I abul<!!c•ones .. 

Cambiar mayúsculas y minúsculas .. 

~ Fon!jo 

tlY Tema .. 

Marco~ 

'4J Autoformato .. 

~ ~stdos y formato ... 

~ Mostr11r [ormato .. 

2. Se activa el cuadro de diálogo Galería de estilos. en el que encontrará todos los estilos que pueden aplicarse 
al documento. 

3. El recuadro de lista Plantilla: elige, por ejemplo. Carta moderna. 
4. Presiona el botón Aceptar y el documento tomará el aspecto de la plantilla. 

~<I'Yve (ckó'> tO< ~"' E"""""' to=-tUS Tr...P::• Tabl.o ~"'JJ..,... : 

:'Jc=:f.IO'!.i el~~· ~'.-f •"">····· \1o.~=:Jrp¡r;;¡~_l:·fo e:s,.. ·('¿), 

.:fl N..:>t....,¡ • ¡.,...,.,._R....,.., • 10 • 11 K_:¡ [!_]~ '9 E;:_. ¡:;:; ::; ~~ t#' l • . J ·~· •, ~· 

) •• '1"' ', 1' .... ¡o' u' 1: •. ,. ',.'.:. "'~'''''" 

·-· u.,_,.¡.,:...,. • 
. :.,,.~·· Jm..n .... ; ~ 
A.tuloi,¡.J:JN-.1!.87 
c ... o..J 

Yll:'; A""~'.,"""""',....,..,¡.,.¡:¡:¡,~._.,.,,....,...,...¡¡,,.....,.,...,, ol<Wl ,.¡¡,,.,, •<.W 
<lo!~" Z) lo J.lll<l.: J <lo _.10 .-1 ~·-•" ú\o .. r~.o.a. _,,,..,.lodo pOdo,.,.,...,""""',,.~ • 

L!_~z~.!.!_j 

úl<m· t.¡ A,Jtt ... ._.. ' ·~ ~~.J.:._:,.:f. 4. ::: .t b ..._. ·..:..~·=::-:.::e e: • 

p~ • !'.<.;: 1 111 A, 1\<m l~ ::;' úl 1~ 

ilos personalizados 

• X 

Aunque Word incluye una gran cantidad de estilos, puedes requerir que tus documentos tengan unas 
características muy específicas, para lo cual puede crear sus propios estilos. 
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-----------------------------,-::-------,-Curso Avan=ado de Microsoft Word 
Supón que tienes un documento en el que los últimos se identifican con precisión en los párrafos. por tanto se 
creará un estilo personalizado para cada una de estas secciones de archivo. 

Marca la primera línea del documento, que corresponde a un título. 
L. Despliega el menú Formato y escoge la opción Estilo. 

!< ....... ~"""" !:« ~- 1 ~ lt ___ , • ..,.. '"""' -Y ... : 

u~ Q.:.P~ a a.::"¡ ..... ~.--~ -'&~D:ii2 n[~ tt: f ltD'Io. ctl • 
.f04I """"'"' • ~--~o;~ ~..... lw 'fl E! :~ • r:: :~ u- il' ~. · ' ·A.· ·, ·' 

' ' ' ' ' ' • ,::; ~OC>:lt>~-.... ["'' ·u .... • o-z.t;u:::.t2P.!l!.:.'i 
f 1 P""'•-.oó>. 

1 t ......... ~ .... dol ... nU~-é t""'tl- í ... ,.,,......-..........o~o ....... o~.o,"" 

l
i ;;h::·~:.~ ~-:;;: .. ':: ;~=-':'~·_::_.~:;:.::::bdo <lulo~ ti••• .... ! .. 

O,.O>ÓI>l.t,bc-
l.oop"""'- lt,t.~ dol•oo"&r<llioo~o...,<k>na*""> Aloo.lo<<..,...oOI•~"~I••ol ! <Uo.4n>d.odol0to..Urtr 

(!j><'10n(;on01 

1 

lo<'!'"~" Cornr ~•lmonu An:kloo P'""'' """ ol ~~'..,'"'" "'""""" o.W ~~ h opllr•<oén ~~" 
honn<1.u~o '""'!=' on ol "'""'G" P'""'"''lo """'""' llb<.-fl W""' pog-.G- '' ''"' ,.,.,do! <lo<'>Oo totnl>loo 

1 C..o•oa0u•4ot 

li

i '?''o"M"~-<~·m,

0
u

00
dol-~tl~•lcuc-'>-• .. lobdoo ... oldo...,o:>~<>~Sool 

oloe-~"-'"p<o""'""" •n."P''""'•olouodl<ldo"'*lof<~C....ur .. ,., f"•-•utt 
,_, o!Of<hP'oyolmu..," loo .. •t:.o• 

1 !:;,¡,":,~ !':~::;,::=~ ."~':;. ~:::.~ :::·~·~~=~1: ;,e;:.:.c;,-nu a.. o 

' 
' : 
[':')1111 l~-' 
t"""~. ~ /yd.DMoa· -. ::JoB -t. :~ ·-:· ¿; ~. ,¿. ~. = -: ~:: e e; • 

Ql ... = l:iPJEl 
Poo 1 Se< 1 

3. En el recuadro de diálogo que se activa, observarás el estilo del texto seleccionado, en este caso, Normal. 

'"'"' E~dos ~desea mostrar: 

F~e de p.!Jrr afo pre~ter. 
~ indlce 1 

• 
-;¡ Po!lrrafoOl 
- Sn kst& 
~ lQblllnormal 
;; Ttulo 1 
-;¡ Ttulo 2 
:;;; Ttulo 3 
;- Ttulo de rOce 

Cat1!90f~: 

~~-: ffft 
P Mostr., '5>empre del tl!Jo 1 al 3 

Ol:roform.,to 

¡;, Mostrar ~OI'Hf formoto 

P Eorm&o dt fuente 

f;;¡. ForrMto d!o ~rato 

¡;; For!Tid.o de ~aciÓn y 'f'll'ietM 

r »uar&r La corJQ.I'806n de ka piMiti!o!l 

E~... ! AceDl:<é~r 

·1 

l 
t1ostT ar todos 1 -----' 
Qcui:« todos j 

J 
-~ 

.¡ 

4. Presiona el botón Nuevo. Y aparecerá el cuadro de diálogo Nuevo estilo. 
5. En el recuadro Nombre: escribe un nombre para el nuevo estilo. por ejemplo, TituloOl. 
6. Presiona el botón Formato. 
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Curso Avanzado de Aficrosoft Word 

--· ---"--·-·------------~---------- --
IThbll 

Tpode esUo: IP4rrelo _:.] 
Est.lo b.asado en: 1 . """"" _:.] 

E!J:Jo del pi¡rrtto SIQUCW'Ite: 1 t TKuloOl :!1 
Foo-moto -------------------- -------

-i;,;e; ¡¡;;-.o,:;;o;;·-- _ ,:{lo~--~-- _ :" ___ x ~ • A ~ __ _ 
~ & ~ ~ i í:.: = = :: ;: ! ~ ilf 

Eueflte .. 

E.err~o ... 

l~CIOI"WeS •• 

~de ... 

ld~ ... 

f:!orco., 

~ación ... 

, [!létodo abre\o1o!do ... 

l Fo"n<>to • i 

... 
1 

r A{tuaa.Y ~ICamente 

Acept« C<YICei!lr 1 

7. Selecciona la opción Fuente, para establecer fuente, tamaño y estilo para el título. 
8. En Fuente: escoge Arial, para Estilo de fuente, selecciona Negrita y el Tamaño: elige 12. 

Efectos 

~ Tacb.ad:l 
-- Doble t ~h¿,jo 

,- ~~ 
i (.:·~Otno 
;-· e_deve 

·~oc.m 

1 Opción Nuevo .. 

9. Presiona el botón Aceptar del cuadro de diálogo Fuente. 

-~1¡ 

1 O Observa en el área Descripción, del cuadro de diálogo Nuevo estilo, las opciones de formato asignadas al 
~stilo TítuloOI. 
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____________________________________ Curso Avanzado de Microsoft Word 

Tpodeesllo: 

Est*l QaucJo en· _:j 

Ettkl del párr&fo S9J~Mt~: 1 t Estlol 

Ftrrnat:o -----------------------------------

w- ~--------~-~-; 02~~ .--: _-!: ___ ~ ~ 4 ._ 
¡ ¡--
1:- = = 

Formato de Nuevo Estilo NornW + FueN:t. AM, 12 pt, Neg't~ 

11. Presiona el botón Aceptar y en el recuadro de lista Estilos: del cuadro de diálogo Estilo aparecerá el nuevo 
estilo. 

Estilos y rDI'rn~o "" X 

: ro......,.to del te>eto seleccoonado 

. 1 Estilo1 

Seleccoonttr todo [;;,~~ 
, Bl)a el formato que desea aplu:;ar 

1 Estí_lo_1 ____ __j•l 
Estilo2 • 

:>!ecrit2 Suhnn.do 

Normr.J ' 
' 

12. Por último el botón Aplicar. 
13. Haz clic fuera del texto seleccionado. 
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Curso Avanzado de Microsoft Word 
@fliijj¡,@@' ---------- -- -----------·----

or.msnHI'Inrd ..- _ • • • • + lifjlíij!li!il 
~~reo~~~~ T•to¡ju<;r ra \'etUN z .,.,.,, .... ,,,,. . . 
D ~ g d I!J S U.. ~- ;, fiiJ: la.<' • ., • " · G. ~ ::Hii G te, I5J '1 ~~ • ¡¡¡ • 
.,a fdol .......... • AlW • t: • fij X S :Jija _. &1 :;: • ¡::; :;:: t_ll: t!~: Q • ; • A, • •, • • 

;_.,_g ... , •·:·· 1 •·• •·S • • • 7·•·C·• • •·111 •·u •·u·• 1l • H·• o·:::_..r;:~;Jo',;_p~:;:) A' 

llil·H!.!Mii!J1-M _j 
La ap<ID:Ol ~n ... do! mtiUI.\n:WH porlllnt .....,.., Lono .. lbtl ~ ,...,.,., <io"""'ffllO <k ~rdo> con 
lu ..-coll:ld.to:lrt doiWU4tltl AluUeel<lfl-.on>. op.,lloo Jo aapit!tn oJ """'*o do tilo¡;¡ o N.n ~t>.nlu 
li<llu Gmnol Cortao y fuu, Muoooocdoo ÚltO$ do""""Noo y?op .. ~'ob 

Opcoó:>b,bnt , 
lo op<.~On ,t,t>fu d.tl "'vou An:lo.IY• obn- un <loo:>.>z,,.tnlo Al ulor«Ona u Lo "''cmn, o• .S...pltgon •! 
cuodlc <lo dlol.o,c .Urit 

Opoum r¡:...,., 
L.o cpnón C.nvde!.,..,.~ pt=!l.o curor olderu~t~enw otllftl 'WIIOIIallf ~~hcaoo<>t>. So •• 
h.arl •~ol.:z.odo co!rlb¡co., o! Olch!ftl u pnnnl.an Lo Yctll&ntMk.-n Wm P'"go.mlc>do 11 ~on 
~vd., doehoo <...tJIOI 

Opn.<mQo&fdm 
Lo opcaon ;.nv .SOl..,...,. An:lln• po.h• lo. c .. b,oo ffthzUot moL do...,.tftiO u~n-o So o! 
do=oni.O to ~•d•J><'f p<lii>HI Y'tl, u ptumlo ti ruoci.o do Goolo¡¡o G......,. n•o. p-~= 
n011>boo oL ucb,..oy olaotorwleo co~~t\>lol 

Opco$o:l IJvüdot <DftiC 
En oL .,.....,. 4r'ckl ... o o mcumln Loop~ G!l_vohrco ..... qur otll'l'fU' la 'l'rr>Un• G..,.._.,..,, • 
ltovro ,¡.¡, o;oul•• 'llfi'l' •1 n=bn. o1 11;po y < .. -p~ud<-"" dcC\Got>I.O poto uo ¡robodo 

Dob<J10' 4 A\.(olc:orr.ao· ', • J0~4t~:~~t_:~ ~-,t·~·= - ::iOb. 
[;:: ~ =~Cil~ 

Crear una Tabla de Contenido 

o 

•J 

En algunas ocasiones se requiere elaborar una tabla de contenido de los temas que conforman un documento. 
Dicha tabla puede generarse por medio de Word sin tener que digitar cada una de las secciones de éste: Supón 
que deseas crear una tabla de contenido para el documento Prog2, donde algunos de sus títulos tienen los 

•ientes estilos. 

Título 1 _____ Microsoft Windows 95 léame de información de programas 
Título 2 Programas basados en MS-DOS y en Windows 

Título 3 
Utilidades de disco 
Utilidades/ Anti-virus!Navigator de Norton para Windows 95 
Microsoft Plus' Para Windows 95 

Abre el archive Prog2 y crea una tabla de contenido de la siguiente manera: 

Ubica el punto de inserción donde desees generar la tabla. 
) Despliega el menú Insertar y selecciona la opción índice y tablas. 

~olto ... 

i srnQolo ... ¡ 
1 ~ C~a--10 

1~erenc1a 
Imagen 

Qb1eto ... 

i ~ H1per~ínculo... A~+Ctd+K 

·1 
• 

• 1 • 8 . ' . ~ . 1 ' 10 . 1 • 11 • 1 •12 ' 

Nota al. pie ... 

Títy_!o ... 

Referenc~a cru~ada 

Índ1ce y tablas.,. 
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____________________________________ Curso Avanzado de Microsoft Word 

3: Haz clic sobre la ficha tabla de contenido del cuadro de diálogo índice y tablas. 
4. En el área Formatos: selecciona el que deseas aplicar, por ejemplo Elegante. 

~~~d~c,e y,!ablas. ' ' d -~·- -,~~,.~ "'" ' ·-" 1 •• - .... , ~ 

h-9<• Tabla de COI'_!tenól l T 511.!1 de lJstraoones ] l~ de Uondades j 
Vlst~pr~ VIsta prl!"'lo!! de w~ 

:] 1 

.r 
Tíwlo 1. ................................... 1 J Tíudol 

Título 2 ................... ............. 3 Titulo 2 
Título 3 l T¡tulo 3 

·1 ·1 

~ ~or rúroeros ele paor~a ¡;¡ uwr ~en~ de riiTIOI'os dlt IWIQil4 

~ ~rú'nerosde~<!lla~ 

~" ilct~r de releno: 1 u _:.! ....... . '" .. .. ...... . .. . . ··~ 
Eormato~: IEst~o:~pr¡~ . Mostrlf I'IIV'I!IIes: ¡, ::;:¡ 

~ 

Estoloper~ . 1 i 1 Mosl:r M 11'1 twr a de Qá~Q -
.J """" -- .. 

""""""' 1 1 (anc:~_j ..-~ '"'"' . 
"'"" del Bloc de notas ""''" 

. 
5. Presiona el botón Aceptar. 

Organizar Textos en Columnas 

Crear un documento en columnas tiene como propósito generar un documento más agradable desde el punto de 
la diagramación; por lo generaL este formato se emplea en boletines, periódicos, folletos, revistas, etc. 

'\1 archivo Prog2 asigna dos columnas. 

l. Abre el archivo Prog2 y posiciónate en el primer párrafo. 
1. Despliega el menú Formato y elige la opción Columna para activar un cuadro de diálogo con el mismo 
00~. ' 

., ¡;, ::: "' "10>.1 ¡:¡¡ < ,.,.., • "' . 
].!! :e e ::. r= ::: -.:" ! .. e. R • .!.. ... , 

ll·' ·1• 

' -------:11 CW<·::~:c· ___ -¡'-------~-'------'--"---. 
1 . -1'1 l""" ,. ,,....,o 
¡~ 

'. 

i• 

~lcroson Wlndows 95 LÉAME ele Información ele programas 

E~tP dotumenlo c.m·o~ne mlormiiCI6n ~~J(IOnJI ~ dl' ulli'lta hor<o 
Qut_ complement~ la documentau~n ó~ M•cro~o~ Wmaow~ :-:; 

P~rd ·~· PROGR~S TXT t>n L• p~nt 1111' a el Bloc de nold~. m~•.,n•CP 

• X 

·' 

_, 

. ~ -~~ n>nl•nd del Bloc de nota5 - • 

:. Q~~! 1 -~_1 ----~--~----------------..l il 
Dot!ulo>· ~ JVrJom ... - ', ·~ ::J 0 ~ <41 f;: ~IJ ~ e. · ~ - A,· :::: '?:" E a b 

:;;¡; ~í ¡::() 

Pao;¡ 1 Se<. l 1/18 A 2.?cm ln l Ccl 1 

3. En el área Preestablecidas observa los cinco estilos predeterminados de división, selecciona Dos. 
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· 4. Activa la casilla de verificación Línea entre columnas. 

±l 
rAncho y espado--·----------, 

! <:::oi:.~. Anc!¡o: Espac¡o: : 

1: 17.84cm ~ I1.2Scm .....; 

W CQiumnas de 1gual ancho 

A~ccY C!J: jrodo el doo .. rrl!f"'to 

Aceptar 

Cancelar 

¡;;¡ bine• entre ct>Umas 

;Vtst~ pre~ -----i 
1 

5. Presiona el botón Aceptar y observa el aspecto que toma el documento. 

Carta comercial 

Microsoft Windows 95 LÉAME de 
información de programas 

:e) e opyught Microsoft C orpo r¡¡to n. 1900 

Este documeniD conbtnt mtormaaón iidlclonill o 

9\!..llll complemtnta la documtntaeoón de M1crosofl 
¡/IJ1f'idOIIISQ5 . 

Cómo ubhur tslt documtnttl 

Para ver PROGRAMS TXT tn lil Pilnliillil del S loO: 
de notas. ma111m1ot 
!." ve m a n¡¡ d ti Bloc de notas 

Para1mpflm11 PROGRAMSTXT . .itmlo tn Bloc 
é• nobs u otra procuador d• 
toorln" 11 rnnltt'III.Ot11\n ollolortoo ool rt'lmlll'lrln 

Si 11\st.lii.J MICIOSOft Otfice Estánd•l po11.11 W1ndo~ 
;;15 Wl'!i1Ón7 O en un equ1po que e¡ecuto1 esta 

..,ers1Ón de WindDI/!5 Q5. veril el SIQUIII!flle 
tnenuJt de enor "f••lure to lo•d t)(prtsslon 
)ltrvltt" cuo1ndo uu ti control•dor ODBC de 
-.1ecuo de progr•m•s de Ottice como Exoel o 
IIVord 

Por a corregu este problema. puede obtenerla 
.;~ctuoih7.ilcl0n g¡•ll.lrt• de Mlcros:ott Qlf¡oe po~~ra 
IAfmdo- Q5 vers1iin 7 Db del Soporte •1 produtio: 
Ch! llo'herosaft P,¡¡r.;l ob11!ner un.a CDPI.,,II.ame .JI 
luhctosoft Order Dtsk •1 número(BODJ300·7501 i 
S1 tst.Í fuiH.1 <le lOS Est.JdOS UnidOS, póngase en : 
~:oni.Jeto con 1.11 subs1d1•n• de M11:rosoft de su 
~o na Para foo.ahzar su subsrd1an.1. Uam1 al 
Nllc10soft fmtrnatonal Safn fntormaton Ctntl!r 
.al númtrtl (2re;QE·Bffl1 

lnst.tlac,ón dt Componenlu de dtpuraoón dtf 
SOK Wm'32s dude ti CD dt MSON 

Los compontnlts de MSON ptrltnecen al Bu1fd 
~50 v no tunaonar.án adtcuadameme con 
.a lo unos de los comoonen111S de W1ndows Q5 

Una carta comercial es un mensaje escrito que se transmite a una empresa o persona, y seguramente será uno de 
los documentos que tenga que realizar con mayor frecuencia en la oficina. · 

En la elaboración de una carta, debes tener en cuenta las partes que componen. A continuación se hará una 
breve explicación de cada una de ellas. 

:rencia: es el número correspondiente a cada carta enviada por la empresa, la cual debe llevar un orden 
consecutivo. 
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Fecha: toda carta debe incluir la ciudad y la fecha de envío; escribir primero el lugar, seguido el día, el mes y el 
año. 
llestinatario: dentro de los datos el destinatario de la carta se encuentran, en su orden, el tratamiento o título 
;eñor. doctor, etc) el nombre, el cargo, el nombre de la empresa, la dirección, la ciudad y el país. 

Asunto: es el resumen del contenido total de la carta, el cual debe de ser máximo de cuatro palabras. 
Saludo: es el vocativo utilizado para dar inicio al texto de la carta, por ejemplo, Respetado doctor Pérez o 
Estimada señora González. etc. 

Texto: es el tema al que hace referencia la carta. Recuerda que éste debe ser ante todo claro y cordial. 

Despedida: breve frase de cortesía después del texto, por ejemplo, Respetuosamente o Atentamente; esta 
expresión debe ir seguida de una coma. 

Remitente: por último deben ir los datos de quien dirige la carta, primero el nombre y luego el cargo . 

Asistente parta cartas 

• <?.! ·::' .-, - . ' '1:1. : 
¡r ._ B, , ~ , , • , , • , , t , • 10 • • ¡z • • 1,. • ¿o 110 ~::::-:• _ 

R..___ -----·Cill 

nw-.....,., -----riX"'o• 
H•n...&.S.W.~ 
C..a.,.,lnohtt.,..S A 
"""n>J... E1Hoc..J5g? 
c .... 

T•..-------YB\i' Aoocw.ioo""' P"'....,...,,..,...,., ..tAl 
<:~oo 11'11uru•:>CCU.ldoo -~,..•~•. •Lc.W .. u.,..,., •c.okl 
d.ol d...-'::;.l._,..ho.J3<1o.~.olod.lp• ... - ...,_,...._.,.,_,.,., 
"C>.od<> po<Mr ,.,.. crm ou po-e....:»..- •""• ,..,..., 
Ad,lw>to po~IDA 

~----""'·---·-

1 ~---~~~v....:._.c ...... 
p..,w,_ ~~~ a......-•"""• 

~QCII3~_; 

Para hacer más fácil la elaboración de cartas, Word incorpora un asistente que lleva a cabo esta labor según una 
secuencia de pasos. 

l. Activa el Asistente para cartas y genere una carta tomando como base la que se elaboró. 
2. Haz clic en la ficha Cartas y faxes del cuadro de diálogo Nuevo 
3. Selecciona el icono Asistente para cartas. 

________________________________ .Autor Otelo Galicia Cedilla -29-
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Plantillas.; ~ .· ... , - . . . . . , ~~ 

Memorondos otros doct.mert:os Pá<;ina<Web Plblicociones 
General C~asyfaxes 1 Com!>nor corres¡¡ ~ odeo ida 1 lliormes 

~ ~ ~ ~ """"" riSl ~--"' 

AsiStente par~ Asistente para Asistente pari!~ A.s&ente para 
cartas etiQUetas p... faxes sobres 

~ .,~ 
!] t!J ~ '= 

Carta CMta Carta Contempor ary 
eleoante modema profeS<Onai Carta 

~ ~--Et 
~~ - ~!] ~ 

Elegant Carta Fax elegante Fax moderno Fax 
profes1on~ 

li!fl 

A 

V 

~rnl~l 
·-VIsta previ.!l 

Seleccione un icono para 
ver l.f"'a vist~ prem. 

Crear nuevo-- --- -
, (. Doci...IT'IentO ( PIM\tilla 

..:.ce-.:·'"'' Cancelar 

4. Presiona el botón Aceptar y observa el mensaje que presenta el Ayudante de Office sobre el documento. 

!--·-·--- --·--·- ·-- -·- -·--- ------ -·-··--- ---i7'lüiiCi200z-------- ------ -- --· 

{l-ug1 che a.qu:i y escn 

E:st1n1ado Sr o Sn. · Bienvenido al Asist~te para cartas. 

Escnbth cm111 t. ~6_~i~~~~~~~ 
~~n. en el nenú He 

pua com.bUIU co:t'M1 r ~nVJar cartas a una bsta de correspondencia 

Aceptar Cance~r 

¡p doble cb: en~ < 
11,. N¡a. che en Asllllten• 

5. Haz clic en Enviar una carta y se activará la ventana Asistente para cartas- Paso 1 de 4. 
6. Activa la ficha Formato de carta. 
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Curso Avan=ado de Aficrosoft Word 

Farnato de cat.! j !riCim'laCIÓn del destnat«<I 1 ctros elementos 1 IriorTMdón del rentent:e 1 

¡;¡~~f__~_J j27~Z002 iJ 
r _·_,,,j :di·,_,i ;_,.,, •. ~ .. !' j.~·r,_ -:~·~:.);¡¡·,~ 

r Papelconmenbete -~--~ ----------- -- ------------- ------------· 

..::.1 
·, ' "•· e >"' ~ 1 • • 1: . 

1 ,....,.., 1 

En Elegir un diseño de página: escoge Carta moderna y en Elegir un diseño de carta: selecciona 
moderno. 
Presiona Siguiente e incluye los datos del destinatario de la carta anterior. 

F'on!>al:oóecerta lrlor~delde-stneUJroo j Otros~! lriOI'IMCJOndolremterte 1 

Irtcnnacoon «l!fC4 de~ 1)$1'$00& ala o..e "4 4 en'JW L'l carta 

~erlle óe !rodusl:r.as S A 
A...e~ei~IS87 

'"""' 

Eaemplo. A ¡pen correspond.5 

Párrafo 

9. Pulsa Siguiente, activa la casilla de verificación Asunto y digita Invitación. 

________________________________ Autor Otelo Galicia Cedilla - 31-
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Curso Avanzado de Microsoft Word 

Formato de c~a 1 lriormeoon del dMtnat1110 Otros elefnel"to5 Jtrtormaa:n del ren«@l"te 1 

~~ ... :~~= --~--- -- ------------ ---- --------- ~! 1 

r ln«rU:OCMS de tOfrOO' 1 _:j 

~------------------~~-

~de CDriMIII (CC) 

ce: 

1 

1 O. Por último presiona nuevamente el botón Siguiente, y escribe los datos del remitente. 
11. Pulsa el botón Terminar y el documento tomará el siguiente aspecto. 
12. En el área del documento observarás la estructura general de la carta con la información proporcionada en el 

asistente. Basta remplazar el texto del contenido para finalizarla. Selecciona el texto que vas a sustituir. 
13. digita el texto de la carta y presiona el botón Cancelar en el mensaje que presenta el Ayudante de Office . 

. .• nbinar Correspondencia 
En ocasiones tendrás que crear documentos, como cartas, que contienen el mismo texto, el cual varía en algunos 
datos. como la información del destinatario. Para no tener que escribir varias veces el mismo texto, utiliza la 
herramienta Combinar Correspondencia que permite generar un documento con campos y modificar solo los 
datos variables sin que se altere la estructura general del documento. 

Crea el siguiente documento y luego completa los datos que varían. 

3 de Agosto de 1988 
<<Título>> 
<<Nombre>><<Apellidos>> 

En nombre del cuerpo administrativo de CV A Ltda. Quiero manifestarle mis más fervientes deseos para que 
el m1o nuevo traiga prosperidad para usted y todos los suyos. 

Atentamente 
Gabriel Buenaventura 
Gerente. 
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- 'Título 

Señora 
Señor 
Doctor 
Doctora 

Datos para combinar 

Nombre 

María 
Julio 
Luis 

Femanda 

Apellido 

Suárez 
Gómez 
A costa 

Fonseca 

l. Despliega el menú Herramientas y escoge la opción Combinar correspondencia 

'"""" ~Ct'tlu~,.; .. 

; t) AlJ:orr~en . . 

"~~~as·• -~. 
~ ;. '·tl·' ·14 '·tS j J•· t ·11· '·tt • ¿¡~~~:·20 

•• 

f~ . .. 
·-' 

: 1)· <ortrol de e~ Ctrl+~ 
Suan:z .··: 

Gómez * (CfTlP<'I'!W y COiltlpat doci.J:f'oC!lt~ . • 

Pr.oteQef doctrnento ... 

c~o!ICJ()(lenknea 

Acosta ~t·tt 

• ~---~ F~eca _______ :_ ti 
l~t~ycarespo¡;::"':::':::u!l ___ ,---:•=""="':::';,:"':::,':::'=:'""'.::'",:=~,.:'~.::•="""'""';::::;::""':::::·· ===---¡ 

ljerr<!lrl1rntasen Jntt~net.. Mostrar bs'r.!l deQen'~Corrbrrlar (OITcspordenoe J -o 
i 1'5 ~óeAI.J:ocorr~c!Ón .. 

Per~& ... 

~--

2. En el cuadro de diálogo Combinar correspondencia presiona el botón Crear. 
3. Selecciona la opción Cartas modelo y se activará el siguiente diálogo. 
4. Pulsa el botón Ventana activa para utilizar el documento actual . 
5. Oprime el botón Obtener datos. 
6. Selecciona Crear origen de datos para especificar los datos que van a combinarse. 
7. Aqui encontrarás algunos campos para incluir en el documento: elimina los que no necesitas presionando el 

botón Quitar Campo y deja sólo Título, Nombre y Apellido. 
8. Pulsa el botón Aceptar y enseguida se activará el cuadro de diálogo Guardar Como. en el que debe 

especificar la ruta y el nombre que asignará el documento. por ejemplo, Lista l. 
9. Presiona el boton Guardar y se presentará un mensaje que permite agregar al documento la información 

que varía de una carta a otra. 
1 O. Pulsa el botón Modificar origen de datos. 
11. Incluye los datos de uno de los destinatarios. 
12. Pulsa el botón Agregar nuevo y continúa insertando cada uno de los registros presentados con anterioridad. 
13. Cuando finalices. presiona el botón Aceptar. 
14. Inserta los campos Título, Nombre y Apellido pulsando el botón Insertar campo de combinación de la barra 

de herramientas Combinar Correspondencia 
· 5. Haz clic sobre la opción Título que es el primer campo del documento . 
. 6. Debajo de Título incluye Nombre seguido de Apellido. 
17. Selecciona un registro por medio de los siguientes botones de la barra de herramientas. 
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18. Presiona el botón Ver datos combinados y automáticamente se colocaran los datos de registro seleccionado 

en los campos respectivos 
1" Pulsa nuevamente el botón Ver datos combinados para que aparezcan los campos. 

Memorando 

Un memorando es un documento de comunicación interna en una organización por medio del cual se transmite 
información propia de una compañía, como indicaciones a una unidad administrativa o recomendaciones a un 
empleado. Como este documento es de carácter interno, la hoja en que se imprime 

Puede no llevar el logotipo de la empresa. 

Al igual que la carta comercial, el memorando se estructura en una sene de partes, que se resumen a 
continuación. 

Nombre del documento: en este caso aparece la palabra Memorando de manera centrada en la página y en 
mayúsculas. 

Referencia: Es el número de memorando, recuerda que esta numeración debe ser consecutiva. 

Fecha: escribe en esta parte la ciudad y la fecha de envió del memorando. 
Encabezado: luego de la fecha aparece el encabezado del memorando, el cual está compuesto por los nombres 
del destinatario y el remitente utilizando, por ejemplo, las preposiciones Para: y De:. respectivamente. 
Asunto: texto con un máximo de cuatro palabras que se refieren al contenido del memorando. 
Texto: parte en la que se redacta el tema del documento. 
Despedida: frase de cortesía ubicada después del texto de memorando, por ejemplo, Atentamente. 

"tJitentc: parte del documento que lleva los datos de quien envía el memorando . 
. ntificación del transcriptor: nombre o iniciales de quién digitó el memorando; ir en tamaño más pequeño 

que el texto del documento. 

Asistente para memorandos 

Este asistente genera una estructura con formato predeterminado que se define en cada uno de los pasos de esta 
herramienta. 

Elabora un memorando. 

l. Despliega el menú Archivo y escoge la opción Nuevo 
2. En el cuadro de diálogo Nuevo activa la ficha Memorandos y selecciona el Icono Asistente para 

memorandos. 
3. Presiona el botón Aceptar y observa la ventana Asistente para memorandos. 
4. Pulsa el botón Siguiente y selecciona el estilo que deseas asignar al memorando, por ejemplo: Moderno. 
S. Oprime Siguiente y para definir el estilo del documento selecciona el botón de opción Sí, que contenga 

este texto: y escribe MEMORANDO en el recuadro de texto. 
6. Presiona el botón Siguiente y establece los elementos como la fecha, el remitente y el asunto del 

memorando. 
7. Pulsa el botón Siguiente, escribe los datos del destinatario y activa el botón de opción No para incluir los 

nombres en la misma página. 
8. Luego de presionar el botón Siguiente define los elementos como la identificación del transcriptor. Activa 

1 casilla de verificación Iniciales del mecanógrafo: y escribe dma, ó tus iniciales. 
• . /resiona el botón Siguiente para establecer el encabezado y pie de página. Para el encabezado, selecciona la 

casilla de verificación Asunto:. digita MEMORANDO: Entrega de equipos y para el pie de página activa 
las casillas Fecha, Confidencial y Número de página. 
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1 O. Oprime el botón Siguiente y aparecerá el último paso del asistente. 
11. Pulsa el botón Terminar y observa el aspecto del documento. 
12. Presiona el botón Cancelar del Ayudante de Office y termina de escribir el tema del memorando. 

Sobre comercial 

Un sobre comercial debe contener los datos de quien remite el documento así como los del destinatario, para 
enviar que su contenido sea leído antes de encontrar su destino final. 
Según sea el documento que vas a proteger, existen varios tipos de sobres, entre los que se encuentran; sobre 
para carta comercial, sobre para tarjeta y sobres de otros tamaños (carta, oficio, etc.) 
Los datos de un sobre se distribuyen básicamente en tres pasos de la siguiente manera: 
Los datos del remitente se incluyen en la parte superior izquierda. 
Escribe los datos del destinatario en la parte central. 
El espacio derecho es de uso exclusivo del correo. 
Entre los datos del remitente pueden estar el nombre de la empresa, las direcciones, el teléfono, el fax. etc. 
Los datos del destinatario deben de estar distribuidos de la siguiente manera: tratamiento o título (señor, doctor, 
etc.), nombre completo de la persona a quien va dirigido, cargo, nombre de la empresa a la que pertenece, 
dirección y por último el lugar de desatino; cada dato o grupo debe de ir en líneas diferentes. 

Asistente para sobres 

Word 2000 le facilita la elaboración de sobres comerciales porque cuenta con un asistente especializado en la ' 
creación de este documento. 

~1 Asistente para sobres actúa de igual forma que los anteriores asistentes; para activarlo lleva a cabo el 
siguiente procedimiento. 

l. Selecciona la opción Nuevo en el menú Archivo. 
2. En el cuadro de diálogo Nuevo haz clic sobre la ficha Cartas y Faxes y escoge el icono Asistente para 

sobres. 
3. Pulsa el botón Aceptar. 
4. Haz clic en Crear un sobre y aparecerá la ventana Sobres y etiquetas. 
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>ob<es J ~"' 1 

Qrecoón: 

Botón de 
!Mt1MG 

m-
--
" 

Cancelar 

Qpoones... 1 

r AQreQar franqueo ele~róruco 

.v 1 Propiedades de frC!ll'lQ!.!eO etectrónico .. , 

Rellll1e: 

Antes de mpnrrur, coloque los sobres en Ahment:~ de hojas. 

5. Completa los datos del remitente y del destinatario en la ficha Sobres. 
6. Presiona el botón Agregar al documento y se presentará un mensaje, preguntando si deseas guardar el 

remitente, como remitente predeterminado. 
7. Oprime el botón No y observarás el aspecto del documento. 

ormes 

Un informe es un documento escrito con un propósito analítico o descriptivo; por ejemplo, un informe de ventas 
de una compai\ía deberá ir acompai\ado de información cuantitativa en la que pueda aplicarse con exactitud el 
resultado de las ventas: además incluye información cualitativa acerca del informe mismo. 
Los informes ,·arían de acuerdo con su contenido, y puede ser demasiado extenso o, por el contrario, ocupar 
pocas páginas: por esto observa a continuación las partes de estos dos tipos de informes. 

Informe extenso 

Un inl(mnc se considera extenso cuando contiene más de diez páginas. 
Las partes que lo componen son las siguientes: 

Cubierta: es el elemento que protege el documento y el que debe incluir el nombre de la empresa, el titulo del 
informe. la identificación del autor. por ejemplo. el código. 

Portada: es la primera página del informe en la que se observa la total identificación del documento, área de la 
empresa que lo realizó, nombre del o los autores, ciudad y fecha. 

> 

Tabla de contenido: es la lista de temas y títulos que componen el informe. 

'ario: en esta parte se explica el vocabulario técnico utilizado en el contenido del informe. 

Introducción: texto en el que se sustentan el propósito principal y los objetivos del informe. 
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lúcleo del informe: páginas en que se encuentra el contenido del tema al que alude el informe. Los capítulos o 
títulos de éste pueden numerarse. 

Conclusiones: datos concluyentes del informe . 

Firma: espacio del informe donde debe ir la firma de la o las personas que lo elaboraron. 

Bibliografía: lista de las referencias bibliográficas utilizadas en la realización de la actividad, sea ésta un 
estudio, un proyecto u otro. 

Índice: es una lista en la que se encuentran tanto temas como términos importantes del informe; al lado del 
término debe presentarse el número de página donde puede consultarse. 

Informe corto 

Un informe corto ocupa diez o menos páginas y sus partes son las siguientes: 

Encabezado: aquí se ubican los datos de identificación, como nombre de la empresa. área o dependencia que lo 
realiza, título del informe, fecha y nombre del o los autores. 

Jbjetivo: texto breve que presenta el propósito del informe. 

Texto: descripción del tema del informe. 

Conclusiones. 

Firma. 
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