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Curso Avanzado de Microsofi Word

Objetivo

Al termino del presente curso el participante podra
aplicar herramientas y funciones avanzadas de Word,
mejorando sustancialmente la presentacion y edicion
de textos elaborados en wuna PC, adquirira
habilidades y destrezas en el manejo del programa,
que le permitira optimizar procesos y diferentes
técnicas para la elaboracion de diversos documentos.
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Curso Avanzado de Microsoft Word

Introduccion

Durante el presente curso, el participante conocera
las técnicas de edicion de texto, utilizando para ello
Microsoft Word, aplicara asistentes para elaborar
cartas, oficios, sobres y estilos de formato, asi como
los procesos para automatizar la edicion de
documentos, durante las sesiones el participante
aplicara en su trabajo el contenido del curso en
diversas actividades que el instructor determinara
durante el transcurso del presente. El curso
comprende los temas de formato, tabulaciones, uso de
tablas, tablas de contenido, indices, 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, tamafio, color, etc.
Copia el formato de la primera linea en otra.

1. Selecciona el texto el texto que desees y presione el boton 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 Cémo utilizar este documento, y
autornaticamente éste tomara las caracteristicas del otro.
4. Haz clic fuera del texto seleccionado.
Tabulaciones

Una tabulacion se refiere a la distancia que hay entre el punto de insercién al presionar la tecla Tab, y una
columna o parrafo, la que por omision es 1,25 em, aunque tu puedes modificarla de acuerdo con el formato que

desees darle al parrafo.
Existen cuatro de tabulaciones: izquierda, derecha, centrada y decimal, las cuales pueden aplicarse mediante el
Boton de tabuladores directamente sobre la regla.

Los tipos de tabulacidn son los siguientes v se indican en la regla horizontal.

Tabulacion izquierda

Tabulacion centrada

.
; Tabulacion derecha

i & Tabulacion decimal

Establece tabulacion centrada y derecha en el archivo Lista .

ik LISTA ; Microwo Wordg :
Archery Ehkn e poets  Fones  eracentas Trager Tabls wepiana

BOlonde ey e B! . Q_E:]:_-_-::“‘:‘j_‘}mqm NoR

Tabuladores £ Wrmd e ana - dod - wx e EE

RN RN Y BT SR
L]

[ R R Pt AR LAY O -

" Lista de precios

p Progucto Candad Piecia
N Drsquetes 50 20 060 ¢
BRm  p g 6
: Tabulaci6n derecha

inl?f!ni

Tabulacion Centrada

tn
1
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1. Abre el archivo Lista.
™ Despliega el menu Edicién y has “clic” en Seleccionar todo para asignar las tabulaciones a todo el

documento
Haz clic en Botén de tabulaciones hasta que aparezca Centrar Tabulacién.

L¥S]

A LISTA: - Microsolt, Word

Arctwvo  Edoon  Yer  [ndertr  Formato  Meromientss  Trogucr  Tabla  veftena 7 ettt - X
CERan SRY LBBJI »- - QBCRE@ DG o -7
4 Normdl + Andl, = Andl . r N XS EEEE SRR EEM-L-AS ¢,
& S e e 00 —
e FRNEE RN W R LA NS RN R S RENE BN ST SRR AEY RYURE RIS | TR PRI N SRR PRIe L 20k 13 Y
T e e e LT T T T R T S TS L T s, "?;»::' :
‘E Oculter £5pacio v blanco] ety |
SRR XL T Ay e
! A
if’ ;?;i“‘ ;
[ o
; AT
b= ) -
ia L

B ist2 de precios S

B T i
W EY r
: ; ’i i dycto Cantidad Pracio [
. . !
— et L " oy
' " : Diequetss 20040 !
i i
S ) ! :
[ - H
P : 1 i
[RC A ‘
i To. i 1 : I
AR { '
p T | !
- N ! i
1o - I
1 P
1= Tt
=N 1ERY

4. Haz clic sobre la regla en el sitio donde deseas asignar la tabulacién por ejemplo 7.
5. De manera automatica aparecerd una marca de tabulacion en la regla

Zh LISTAY: Migroaalt Yiord

e

Archivo  Edhcion ver  [rseitar Formate  Betrameertas  Tr Tabla  veptana . v X

D=t &AT P RET O CECTUS DT on - @

A Nomal 4 Ao, - g . s MK s ETEREBIE.- ISIZEIE -4 -5 W
I\Jlarca de ——:—._- -4': _'!-_'—“—!“' i T ) "~_.| 2 ;_1 LA S - T SRR VRS R R TR AN I S v A TJ
Tabulacion .- L ista de precios [

L r !

:, } Frodycin . PETCER] 1) }

- \ i

. : i

- ’ {

o |

. I

- 1

e :

i P

® - I

- !

: |

PR | |
L IER
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6. Pulsa el Botén de tabuladores hasta seleccionar Tabulacion a la derecha
7. Haz clic sobre la regla en el sitio que deseas para la tabulacién, en este caso 13.
5. Quita la seleccion y la ventana debera verse asi;

Marca de Tabulacion

R LISTA, icrosoft Word,, o i 2 el
frchvo  fdkien  Yer  [nsertar  Formats  Herrameent Tragur Tabla  VYeprana ? N - %
CERon GRY BC - QHOT B[S E 9o -G
£ Normal + And, « Andl i - [Wlr s BEEEE-SEREO-7-A- 2.
Tabulacion fa n:f;;:‘ﬁ.;’;m“gg T Ty C e P STUMEEITIEE :41
i == : o —y :
Derecha i : Lista de preclos : }
" ; :
¢ e Producto Cantigad Precio :
i : Drsquetes 50 20000 ’
Pl Cintas 2 2000 |
1l ; CO-ROM 10 40 000 ' g
i i | i _.l
K |:| ; . =)
b ! 5
o c :
(8 B0 4 |
9. Ubica el punto de insercion al inicio de la palabra Cantidad y presione la tecla Tab. .

10 .Pon el punto de insercion al comienzo de la palabra Precio y presione la tecla Tab.
11. La linea de encabezado de la tabla debera tomar un aspecto similar.

Tabulacion Derecha

Antwven  Ldwr. e [esta Eoemato Heveacent s Trwgar Tabla Vel T - X
W% - T g tema s Ao - A R RN - =B e e Y-S v
It T =
a 4--~:-1:2---|--'g---1-'z--1- PR SR UL RE R NN I ER P IV RE R TR LAY S TN O N
: : . - [PRTCIT RS
"
" o
T mdur Al |
M 3

| ~7 7 Lista de precios !

st Producte CumTad Precio

[esqueres 50 20000
Cintas 2 2000
CO-ROM 10 46 000
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Tabulacién Centrada

12.  Enla misma forma ajusta los datos restantes.

ferosort ..

Archevo  Edoon Yer  Imsertar
B80% - % A toma ¢ Ao, - Ana

Formato  Herrarertas

Tabla

veptana  ? N
-2 - W xs EEBEE ZEER £-4-

Tracher

P i bk

e B S e T T L R L S D M S T IR TR

P R KA I U R L LR L A LN SEEL R EL B SRS IR TN PRI T i)

" Lista de precios

!P:oriucm Cantidad Precio
Ciscuetes 50 20 000
Limas 2 2000
CO-ROM 10 |40 002

mcar v remplazar palabras

a

‘ord 1 podras ubicar facilmente una palabra dentro de un documento cuantas veces ésta se repita sin tener
que leer todo el archivo. También puede remplazar palabras de manera automatica en todo el archivo.

Ejemplo:

Abre el archivo Progl, localiza todas las palabras Software y sustitiyalas por programa.

1. Despliega el ment Edicidn y selecciona Reemplazar.

A Edecon  ¥er  nserter Formato  Heraestizs Tragutr  Tobla ventwna 7 - X
00% W N oA S EM B & jDEleE e S oA e 7
P z o Repete hegets Chris PR T AT - T T RS SN | A S S | [C I L ] Q”,Ta"“u ,_I.E" .:.?
= - - - - ~— g o el
] T [ =
~
v ['}_Q Portapapmies ge Offxce.. '
i 7 prger Ctrk+v !
- Pogado especis., y
¢
- bl de :nfOtmACI0n de programas .
- Borrgn » .
L I
- LS Seleconnar todo CtrleE }
, '
i i i 44 Busca. Cu8  poration, 1996 : f_“
N t Resmolagar ek 4
T a Evm it = = i mrmm s — +men e ] OLMAC 1ON Ati1c10na8l 0 de ultima hora f
Tl o Ira Cirtl  aclon de Microsofc ¥andows S5, ‘:.e
iy . i
i EA
y - Coumr UL illcln SSLET UL wikuh :‘i
- d
| = ) Fa
i- Fara ver PPOGRANS.TYT en la pantalla del Bioc de notas, maximpice E P
i - la vencane del Bloc de notas. w .
i

aaj@ 3«

-

!
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-2

Buscar. y reemplazar,.

En el cuadro de dialogo Buscar v reemplazar haz CllC sobre la ficha Reem

lazar si no se encuentra activa.

Buscar  Reemplaza E Ira !
Buyscar: I
Reemplazar con |

3. Enel recuadro Buscar: escribe Software y digita Programa en e} recuadro Reemplazar con:
4. Presiona el boton Mis, luego Formato y selecciona Fuente.

" Ltar caracteres

ol Marco,
Suena fome »
- & Estdo.
Toglas las formar
Reemolazar P—“”“’
Form.ato M i

Espead ~ |

5. El cuadro de didlogo Reemplazar fuente selecciona nuevas opciones de formato para esta palabra, en este

caso Cursiva.

Fipnte ' E$pacic afifte £ 0 M IETES ] Efectos de texto |
‘
Fuerie, Estio de fuerde Jamafia.
Tamea s [3ew ROMman -t
Tradoonal A ab -
Trebhet M3
Tunga -
Tyoctpnght BT ri
Colot de Fuente Estdo de subrayado
i -
Efectos
™ Tachado 7 Sombra T Versales
I Doble tschado 7 Contarns T Mayisculas
77 superingce " Rabeve T Ocuko
T Subindece " @abada
VISt previy
i
sqfware
_J | Aceptar l Cancelar l
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Pulsa el boton Aceptar de! cuadro de dialogo Reemplazar fuente.
La palabra Software sin ningun estilo especial va a remplazarse por la palabra Programa con el estilo
cursiva.

Buscar, y reemplazar,

Bustar Reenda;ari rra !

Byscar: [software L]

Reemplazar con:  {programal Xl

Menos ¢ } Reund_azarj RWUWIF{‘;_—] squeente Cancelr l
Opoones de bisqueda -- - .- .

Buscar, frodo hd
T Conadr mayUscules y minuscules
" Séko palabras complet as
T Usar caractares comodn
Suena (omo
" Todas las formas de la palabra
Reeinpiazay - - - emema = memme oo e e e e

Formato = ! Espeny ~ i

-y -

. . . -
8. Oprime el boton Reemplazar Todos y aparecera un mensaje con la cantidad de palabras que sustitu§é el
programa.

l,) Word termind de buscar en documento y realizo 13 reemplazos. '
T,

9. Pulsa ¢l botdn Aceptar v presiona ¢l botdon Cerrar en el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar,
0. Observa los cambios realizados.

Nuevo Formato

momento pueden exl1stlr nuevas versiones, Patra obtener
gectualizada acerca de los temas agui descritos, consul
de programa.

by
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.'o’[anejo de Tablas

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

Oficina Direccion Teléfono
Norte Avenida Suérez No. 537 2620580
Este Calle Eudoro No. 612 6709580
Qeste Avenida Amazonas No. 211 3955500
Sur Calle Florida 70 No. 531 4520020

1. Abre ei archivo Sucursal.
2. Ubica el punto de insercion en el lugar donde insertaras la tabla. despliega el ment Tabla v seleccmna la
opcidn Insertar Tabla. '

B SUCURSAL :, Microsoft Word , .o -0
Arthr Edvion Ye |earta tomum Hertamentas  Traguo  lebia * vectans

B - A Tertaowdepend - And 12 s M F D-bu»a-labh
« 3;--'.'-"-1-|‘gn R
. - C- - - e Sw . Ehrrer
~ Sekeccoraw
AT}
- Lista de sucursales
1T e H 1P Autolormsto O Lebles .. i
~ . Para la Agencia XXX es un plager o PWIBaRRa Yy
- nUES'TaY nuevas suCuTsales Cusantc 21abla
- Cormertr »
j H Crcer rn
w Formgs -
) sy neas o dotiar
T iy ot
it
i, e
‘ T
' 1
s

3. Enla ventana Insertar tabla escribe 3 en Numero de Columnas: y 5 en Numero de Filas.
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Insertar tabla’, -

Tamano de la tabla - -~ ———

Nimero de columnas: 3 s

Mimero de Fias: Ia E‘
Auvtcapste — -

' ancho de columna fiyo: Automato  ~%

™ putoapstar al contenido
" Autoaiustar & la yentana

Fstio de tabla: Tabla con cuadricila  Autoformato,.. l

I~ Recordar dmensiones para tablas nuevas

Aceptar I Cancelar f

4. Pulsa el boton Aceptar y de manera automatica aparecera la estructura de la tabla en el documento.

CURSA
Archrts Reon Yer  jrserter  Formato  Heuraments Traguor  Table ventans 7
B0% + % M Textordepend - A -2 - WX S ETFEBREBIE. SIS EL
s FUNSZFAL Wameray 0 201 Fraverief g oy A A 2 e a8
W TETI T e TV T e 7 ST et e N S i (o - e o
VL, bt b -
P
1
e
- Lista de sucursales ‘
- i ;
- | .
- Para 1a Agencia XXX @5 un placer otrec or nuesttos sernciDs a lravas de
- rueslias nuavas SUCUIS3les Cuya INDIMAcion enconttata en 13 siguiente tabla
- |
- [ ;
- N
. i
. 1
- - i I
i i
- i
. !
- .
1
E Q!L‘.I N}

Agrega los datos en la tabla.

1. Selecciona la casilla donde agregard la informacion. por ejemplo columna 1, fila 1, y escribe Oficina.
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Curso Avan-ado de Microsoft Word

Archevo  EdOOn  ¥er  Lrsartay  Formato  peramwendas  Tragucr  Tabla  ventana ) - X
B% ™ A Nomad+Centr - TrmshesRomn - 10 « N A § gzg oS ED S A -
ILVIITIATTR 1ega0 2ot hn 4t B oaek 07 4 Feo 40 10 0Ll De g AUVTETHIAET :‘.j

i
]

‘Lista de sucursales

nuesiras nuevas sutursales tu

Parata Agencia ¥XX es un placer dfrecer nuasitos S8MICI08 @ traves de
yainformacidn anconirard en la giguente tabla

OHicina

4 - 1Pt feaeg

Archrvg Edon ser [metr Formalo perramenies Do Table  ventana

wn - Normals Centr o TenhewRoman -+ 10 - W & $ EIBRE lz- (T

?

3T TN ey
]

i

Lista de sucursales

3

- I SR TR UL I UG TR F R S 3

Para la Agentia XXX es un placer afrecer nuestros semcios alraves de
NUE5TIaS Nuevas stfursales cusa informacién encontrara en ia sigutente tabla

- ' [Oficma Direccidn Telono

- t [Ronte A da Sudmz Ho. 537 2620580

- - | [Este Calle Eudgro No. 657 6710580 '

- Deste Avenida Amaronas No 211 TARR500 i

- Sur Calle Flordda 70 No, 53 520020

- : b 230, 5
2 ' P ‘ v
. 1 SR
Bl o ' Y

Aplica un autoformato a la tabla para mejorar su aspecto.

1. Ubica el punto de insercion en cualquier casilla de la tabla, despliega el meni Tabla v selecciona la opcion

Autoformato de tablas.
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2wt

3

B SUCUNSAL - Microsalt Yord R . . . . oo,
frchrn  Edicn Mer  [rmertar  Formato Herrawentas  Traguar ﬁ;h | yentana 2 Ealars il i

. x
P -7 M Thiols12pt - An s . H]|F Ot aie SRR N
T E,_-.:.':z:z;tzg-. RPNV IR IR R T Ej'
;Zg { Ehranar »

%j ; | Bewccunar » A

: Lista de sucursales '°- !

) ; {BE Drvew ceides. ;

T ! ; Dryxie tabla

) Para la Sgencie X300 es un placer oft g !

- lnuasms nuevas sucursales cuya inf Autoformato e tatides. ., la tabla I

z ! [ huesan v

. ! I

* Bl | RepsgodndeNmdettuk . |

- Iiicina Diiecagn ) PO

= | [Horte Avenida Sudrmz N = Comvertr 4 :

- D) Calle Fydore No. 2 dena... :

e | [Geste Foronids Aanmron * b S !

. T CalleFlaida 70 B Formua 1t

- ' [ ocsty tneas oot b

- 3

- | Propedades d tably, | : :

: E

: | |

: } :

- 1

.

En la lista Formatos: elige Columnas 2.
Activa todas las casillas de verificacion del area Formatos que se pueden aplicar.
En el area Aplicar formatos especiales activa la casilla de verificacidn Filas de titulos.

Autoformato de tablas - Do o T enin 2 X K

Categoria,

[Todos los esthos de tabla -]
Estios d= Labla
Tabla basca | _:J Mueva.. E

Tabia basica 2

Tabia bésca 3 | el
Tabia clisaca | !

Tabla daskca 2 ) '
Tabia clasica 3

Tatha clasita 4

T abla c0n robimnas |

Tabla con columnas ¢ Sadi TR FRSANE

Tabis con columnas 3
;ﬂ:cﬂsd\ﬂng =i Predetermna., |
Vista revia
Ene. Feh, Mar. Total
Este -7 .. -7 = §°'.° "9 "
Qeste 6 4 700,17
Sm' . __8 A 7 s 9“ " ':‘ . (24 e
Total 2 18 21 ., &0

Apica formatos especales o
'V Fias de tRulos T Utima tla
™ Prenera colmna 7 Ui cobumnag

Cerry i

o |
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5: Pulsa el botdon Aplicar y la tabla tomara un aspecto similar a la siguiente.

¥

2k SUCURSAL - Microsoft Word.,. - 5 4. .
fretiva  Edoon  ver
* T bl - Al

TPk A

Insertyr  Fomamo  Hemamentes  Jragacr Tabla Verkaw 2

iz - m X L [EBER . E

I-I-:Ekr-

7 KEGE =§sé- 4‘:»‘ T2

TR T

G i

L3 )

Y itk

Lista de sucursales
i

i

Para la Agencis XX¥ &g un placer cfracar nussires semcios a lraves de
Puestras nugvas sucurshles ceya informecion enconirari n ls sigunts tabia

I

Insertar Comentarios

Tabla con autoformato

0s comentarios son elementos de un documento que hacen referencia a determinado texto pero que no forman
parte de é€ste, es decir, que no se ven, salvo cuando se sefala 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 informacion determinada.

Asigna a la frase Agosto de 1986 del archivo Pregl un comentario por ejemplo, Este documento es parte de

Windows 95.

1. Selecciona la frase Agosto de 1986 v escoge la opcion Comentario en el menu Insertar.

A PROGY ; Miv.iouolt Pord 4, .. i %
Bte: Edear pe feeity | Fossto  peemedes Tt Tath Wepaw ) - %
L Je e B Ay BT R L TiI s AL, -

S, Bl )

JI-EI-] . e de paca I I A N R PR nov-uwe -

Frbayiees 1 .- . AP i

H Autoteste

L Lo -

[ S

M

Iz L Gmgrme :

1 Tt TTT Raterancy . T T T T T T T T e e "

T Microwoft W racion de plogramas H

I

1 e » *

!“ fe) Capyrigl s DM . 1998 g

1 23 cwsmocepet -

1 Ecta dacumel ad.cTivoal 0 de uitime hora

[ que corpless A ctero | Microsett Windows SI. \ .

| H i

I - Zhwo N ' n

' Farcador . : Y

v Comn us g . kb ,

- e s 4=

R

U Para ver FROGKLIES TYT en ia panchiia d=’ E10C 62 NOUAY, moximigs o

1 : 4% ventana del Blot 0f notas N

1 -

i@ v
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2. La pantalla tomara este aspecto:

*

AMOGH s Ward o e st s i Pekbies e
Acen Elon Ye ety fowee  peeewass Tajor Tabls vepaw ] SR x
AR % A Tetsomta . Imntewkone -0 - M A4 3 EIR SBEE IS HE FL - b
i T 21 I S = I P
Are o, —
T T R CE T« o T B
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Area de Escribir el comentario

3. Escribe Este documento es parte de Windows 2000.

LR, ver  jrserter Fomats  Horrameentys  Traguo  labla vertang T

100% 0 A Testocoments - TmesbewRoman it o WX $ BB B I=- 1 LT EGE £ A »
o a5 st 0k e s Podriart A} By o e AN 3. A E g
I O T A I BRI BT CRAC IS U SR LA IER ¢ BT ICY PRI SR L G BT Jol' =
- . O, - Sat o e .
i e L
____ R . i.
| -
* puz 55 LEANL dr 1nfOTBACLGR Of TIOTT MY : i
- P o
e |4
! 1 Eomenfart: Erw docomsn o | |5 -
. aabe dy Wk 951 | =
™ Miccoser: Lorporatich, 199w *[ -,
° + we
‘- contiens ynformacion mdicianal o de ulrima hoca !
. ® lm documthracidn de Ricrosofe Windows =5 :
-
v metm gacgmenr: .
o
T aNZ TIT en 1a pantalla del Blos de notas, meximice H -t
goe . e

4. Presiona el boton Cerrar. sefiala la palabra marcada y enseguida se mostrara el respectivo comentario.

Saltos de Pagina
Un salto de pagina es la division que se genera entre una pagina y otra, por lo general, éste es un proceso que se
realiza automaticamente al completarse una pagina con texto o graficos, pero también puede realizarse de

manera manual en una pagina que no se ha completado.
era un salto de pagina entre el primer y segundo parrafo del archivo Progl,

1. Coloca el punto de insercion entre el primer y segundo parrafo, selecciona la opcidn salto, en el menu
Insertar para activar el cuadro de didlogo con el mismo nombre.
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Insertar | Eormato  Herramientas

NGneros de pagna. ..

Fecha y hora. ..

Atotexto »
Campo...

Comentano

Referenca 3

*
T

*0,

*
—

Dagrama. ..
Cuadro de texto
i Archevo...
Qbeto...
Marcador ...

Hipervincudo...  Alt+Clri+K
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Imagen b

Tipos de saltos --——---—-- - - - -

© g e i

" Saito de columna

" Sako de apste de texto
Tipos de saltos de secoon

" Pagina siguente

7 Contino

& pégina par

< Pagina mpar

l Aceptar I

Cancelar I

FEL

Presiona el boton Aceptar y observaras en el documento una nueva pagina en blanco.
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" Edicion de documentos

,tllo de textos

a apariencia de un documento se refiere tanto a sus medidas como a las caracteristicas que se les dan a los
parrafos, palabras o letras.

Podras notar que siempre que entras a Word éste aparece con un estilo de documento preestablecido llamado
Normal, al cual puede incluir otros estilos. Observa ¢l contemdo del siguiente documento con algunas opciones
de formato.
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El aspecto que tenga un documento es muy importante en un proceso de comunicacion, por tanto, una buena
organizacion de los contenidos v las secciones facilita dicho proceso. Los estilos para encabezados, pies de
pagina. titulos. listas. numero de paginas. la firma. fecha, etc.. ayudan en la elaboracion de documentos bien

presentados.

Para aplicar cualquier estilo a un texto, por ejemplo. al titulo delf documento Memel haz clic en lo siguiente:

1. selecciona el titulo v escoge la opcién Estilo. En el mena Formato.
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2. Se activara el cuadro de didlogo Estilo.
3. Enel recuadro de lista Estilos: selecciona Titulo
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4. Para activar los estilos que ofrece Word, selecciona Todos los estilos del recuadro Lista.

K Estilos y formato - X

:. Formata del testo seleccionado

o Titule 1
{ Selecconer toco | _tueve

1 Elija ¢l formato que desea aphcar

Narnal 1 ek
Texto indepencaente n
Texto independsente 2 n

Tertg independients 2 + Jusufic

Titulo 1|

Titulo 1 1

Tiulo 2 t
Titulo 3 | B!
Mastrar:  Form, disparebla v

5. Presiona el boton Aplicar, haz clic fuera del texto seleccionado y el aspecto del texto ser4 €l siguiente.
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Estilo Titulo
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Ahora aplica estilo a un parrafo del documento anterior.

1. Selecciona el parrafo v activa el cuadro de didlogo Estilo.
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2. En Estilos: setecciona Texto Independiente 2
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< & Estilos y formato - x ,

Formato del texto seleccionado_  _ __ %

Texto independiente 2 E

| Selecconartodo _Nueve |

‘ Elija el formato que desea aplicar__ _ g

16 pt, Negrita =4

i Noarmal b || '

Texto nmdependiente v 3

[Texto mdopendiente 2 :‘-' g

Titulo v |

i

Titulo 1 L] ;

i Tituto 2 w |

I | Titulo 3 v :
Mostrar: ‘l‘;orm d:qunlble o

3. Presiona Aceptar y haz clic fuera del texto seleccionado para observar su aspecto.
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Plantillas con estilos predefinidos

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

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

1. Una vez digitado el texto del documento despliegue al menii Formato y seleccione Galeria de estilos.
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Fuente...

Parrafo...

H e >

Numeraoién y wifetas. ..

Bordes y sombreado. ..

il
[1H1)

Columnas. ..

Tabulsciones. ..

Cambiar maydscuias y minisculas. ..

Fondo »

QE

Tema..,
Marcos 4
Autoformato...

Estilos y formato...

&

Mostrar formato. ..

2. Se activa el cuadro de dialogo Galeria de estilos. en el que encontrara todos los estilos que pueden aplicarse
al documento.

El recuadro de lista Plantilla: elige, por ejemplo, Carta moderna.

4. Presiona el botdn Aceptar y el documento tomara el aspecto de la plantilla.
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ilos personalizados

Aunque Word incluye una gran cantidad de estilos, puedes requerir que tus documentos tengan unas
caracteristicas muy especificas, para lo cual puede crear sus propios estilos.
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Supdn que tienes un documento en el que los Gltimos se identifican con precision en los parrafos. por tanto se
creard un estilo personalizado para cada una de estas secciones de archivo.

Marca la primera linea del documento, que corresponde a un titulo.
Despliega ¢l menu Formato y escoge la opcién Estilo.
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3. Enel recuadro de didlogo que se activa, observaras el estilo del texto seleccionado, en este caso, Normal,

Estdos

Estdos que desea mostrar:

Fuerte de parrafo predeter. -l

" indhce 1 7

[l ol S5 SR S S, 3 |
v Pareafod| P

!

!

Mostrar todos I

e _—

Ocutar todos }

T Titulo de mdke =]

7

I¥ Mostrar siempre delthuio | ol 3
Otro formato

¥ Mostrar Bor ar Foymato

¥ Formato de fuente

¥ Formato de parrato

¥ Formato de umeracon y viietas

™ Guardar ks corfigus andn de la plantiia
Estdos... ! ACeDlar Cancelar l

A

Presiona el boton Nueve. Y aparecerd el cuadro de dialogo Nuevo estilo.
5. Enelrecuadro Nembre: escribe un nombre para el nuevo estilo, por ejemplo, Titulo01.
6. Presiona el botén Formato.
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Estio det parrafo sspusente:

Formato

vﬁr;;Neme

= EEE =

Euente...
Parrafo...

Tabuiaciones. .
Borde...
Jdoma...
Marce. .
Hurmer acion...
| Métoda abrevado...

A2 e Neddall o BhIL maa s RPLRIT p AL

[ Actusicrar aukomaticamente

F Formato ~ ;

Aceptar J Cancelar l

7. Selecciona la opcion Fuente, para establecer fuente, tamafio y estilo para el titulo.
8. En Fuente: escoge Arial, para Estilo de fuente, seiecciona Negrita y el Tamaiio: elige 12.

|
Fyents | E5paco entre caracteres | Efectos de tepto f

Fuente: Estia de fuente Tamafio.
iﬁ-rul inl(a
Nor mas NG -
Cursiva .
B-m 10
Hagrka Cursiva I 11
- -
Estio de subw yado
| _._l
Efectos
~ Yachado i gombra T yersales
" Doble tachado | Contonno ~ Mayuscuas
” Superrdie 7 gebave T Qodto
™ Sugende e s rabado
Vista previa

Opcion Nuevo...

Fuanie TrmTyps Sa uters la frusma foemie w0 L pantalls v en L rmgeesora.

Acepty [ Cancelar

9. Presiona ¢l boton Aceptar del cuadro de didlogo Fuente.

{0 Observa en el area Descripcion, del cuadro de didlogo Nuevo estilo, las opciones de formato asignadas al

estilo Titulo01.
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Formato de Nuevo Estilo ——————% | Nomal + Fuerte, &na, 121, Negnta

™ Agregar 4 la plantla ™ Agtuskizar stombbcaments
Formata - Aceptar Cancelar

11. Presiona el botén Aceptar y en el recuadro de lista Estilos: del cuadro de didlogo Estilo aparecera el nuevo
estilo.

H Estilos y formato - X

! Formato del texto selccaionado

(Estilcﬂ |

; Selecconar todo MNuevo

., Hija el lormato que desea aphcar

Borrar formato —

Estilo n

Estilo2 0
Negrin

] e, ra

Nermal 1
Par-atali 1

Subrayad

' Mpstrar-  Form disporuble -

12. Por dltimo el boton Aplicar.
13. Haz clic fuera del texto seleccionado.
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Crear una Tabla de Contenido

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 €ste. Supon

que descas crear una tabla de contenido para el documento Prog2, donde algunos de sus titulos tienen los
lentes estilos.

Titulo 1 Microsoft Windows 95 1éame de informacidn de programas
Titulo 2 Programas basados en MS-DOS y en Windows

Uulidades de disco
Titulo 3 <E Utilidades/Anti-virus/Navigator de Norton para Windows 95

Microsoft Plus! Para Windows 93

Abre ¢l archive Prog2 v crea una tabla de contenido de la siguiente manera:

I Ubica el punto de insercion donde desees generar la tabla,

2. Despliega el menu Insertar v selecciona la opcidn indice v tablas.

Insertar @ Formato  Herramientas  Tragucr Tabla  Ventana 7

| s r eBOmeEl
; Sinboo. . EEEE RERT PRI RS TRRRITY
‘'3 Comentano
'l Referencia ’ ]A ot al pie... 1
: Imagen . - Titbglo...

Obeto... Referenca cruzada. .. :
y&, Hipervinculo...  A+Chri+K i Indice y tablas. .. ll
. S : cortemdo de la smuente man
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3. Haz clic sobre la ficha tabla de contenido del
4. En el area Formatos: selecciona el que deseas

cuadro de dialogo indice y tablas.
aplicar, por ejemplo Elegante.

ingce  Tablade conienadt | Tabla de hstracones | Tabla de aukorkdades
Victa prefrana Vigta previa da web
.I -
Titulo Lo creersirinnsesrenes 1 Titulo 1 '—J
b 123 1+ R 3 Titulo 2
Tituls 3 5 T
-f -4

¥ Mostrar ndmeros de pagna
¥ ainear nomeros de poona a la devecha

Caracter de refieno! E -~}

¥ Usar biporvincuios en lugar de (imeros de pagna

Gener ot ~- . v B I I

Formatos: Estiopessonal  w Mostryy neveies: |3 J_I:E
Estdo porsonal . { 1

Mastrar la barrs de daace =14 Oooones | Modfice .. I
Sohsixada .
Moderno Aceprar Cancelyr ]
Formal

del Bloc de netas  (Serth >

5. Presiona el boton Aceptar.

Organizar Textos en Columnas

Crear un documento en columnas tiene como proposito generar un documento mas agradable desde el punto de
la diagramacion; por lo general, este formato se emplea en boletines, periddicos, folletos, revistas, etc.

Al archivo Prog2 asigna dos columnas.

1. Abre el archivo Prog2 y posiciénate en el primer parrafo.
2

nombre.

B PROG2, . Microsnl ¥ord, |, v i josse i -
Arwvo  [dcon  Yer  [merta  Fomato | bewamentes  Tragucr  Tebla  Vertans 1

i

Despliega el menu Formato y elige la opcion Columna para activar un cuadro de dialogo con el mismo

Nty &0 A fane
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.~ Microsoft Windows 95 LEAME de informaci6n de programas i .
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b 1 i T
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3. Encel area Preestablecidas observa los cinco estilos predeterminados de division, selecciona Dos,
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* 4. Activa la casilla de verificacion Linea entre columnas.

G i
.Lolumpas

rPreestablecdeas -

&

una Dos Tres

N
il

Nimero de columnas: 2 = W |inea entre columnas
r Ancho y espacio , 7Vista previg ey
% Col. n®:  Ancho Espacic : = |
P [7Bdem 5 NBan %%
P =30 B
- ===
- = P =
¥ Columnas de igual ancho :

Aplicar a: IIodo el documento

[ Brmerer smneesy

Li_ .

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

Carta comercial

Una carta comercial es un mensaje escrito que se transmite a una empresa o persona, y seguramente sera uno de

Microsoft Windows 95 LEAME de
informacién de programas

Agesip de lGR0
re) Copynght Micmsatt Corparasen, 1908

Este coumento conbene intornaadn adicnnal o
de Gtimas hota .

gy e compiemnanta |a documentacion de Microsaft
W ndawes B5 .

Come uhlrzar este documento

Para ver PRDOGRAMS TXT en la patalla del Biog
de notas, maxmioe
]a vertans del Bloc de notas

Parta impnmir PROGRAMS TXT, dbralo en Bloc
de natzs u otra procesador de
bawtn v apnaknianAn ifsine sl camandn

'
Siinstala Miciosaett Otfice Estandar pana Wind one
35 version 7 0 en un equipo que gjecuta esta
werston de Windows 95, verd e siguente
mensaje de error *Failure o load expression
Fervice" cuando usa ¢l controlader ODBC de
dcceso de programas de Office como Excel o
Worg

i
Para comregir este problema, puede obtenerla
actualizacion giatita de Microsoft Office para
W indowvss 05 version 7 0b del Soporte al podude
de Microsoft Para obieaeruna sopra, dame al .
Microsott Order Desk al nimerc (B00RB0-7501 !
51 estd fuera de los Estados Umidas, pdngase en ;
contacto con la subsidiana de Microsoft de su P
Zona Paratocahzarsu subsidiana, llame al
Micmsoft Imternatonal Sales Infammaton Center |
2l némer (2080308581

Instzlacidn de Componentes de depuracon del
SOK WNn32s desde el CD de MSDN ;
Los componentes de MSDN pertenacen al Build
950 y no funaonaran adecuadamente con

2lgunos de los comeonenies de Windows 85

ios documentos que tenga que realizar con mayor frecuencia en la oficina.

En la elaboracion de una carta, debes tener en cuenta las partes que componen. A continuacién se hard una

breve explicacion de cada una de ellas.

:rencia: es el numero 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 envio; escribir primero el lugar, seguido el dia, el mesy el
afo.
Destinatario: dentro de los datos el destinatario de la carta se encuentran, en su orden, el tratamiento 0 titulo
sefor, doctor, etc) el nombre, el cargo, el nombre de la empresa, la direccion, la ciudad y el pais.

Asunto: es el resumen del contenido total de la carta, el cual debe de ser maximo de cuatro palabras.
Saludo: es el vocativo utilizado para dar inicio al texto de la carta, por ¢jemplo, Respetado doctor Pérez o
Estimada sefiora Gonzalez. ctc.

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

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

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

BCARTA2, - MirrosettWord R
fechivo  Edweiin Yer  [nsartar Formato  Merrameentas  Traguor T2

DS ey =3 & [0 W TERT e e @
"g' 12 o4 1k L ) 1101 L F30 |14.c;'f:;'§i':—:‘."f
| Y T ——— a0l
Fecha ———— Cuacas, ¥ de ulo de 1998
Dasdnaimrio - ww- Toctor
Hepundo Sudrez

Camrte, Indastnas S A
Awmods ElHogal 537

Cuadad
Armdn —~ -— =T cum
Sabuds — ——— Raspat ado docice
Taxt— = YBY A>ociains e peamte nvtal o A1

congre s miemaciona e arpresaos, sl cusl s levan acabo
dal dia 25 de paho al 3 de agos o del pakse e 200, 300 da v s
Ao poder contm N O pre-ERcis 4 B + Ve 10

Adpniio progzamacn

Daspadidn — ——- ~Alent anart s,

| Revvimeas -~ 35 1o Vargas Casas
! Prmcrdssme VAV 2cnmidos

[gidm >

Asistente parta cartas

Para hacer mas facil la elaboracion de cartas, Word incorpora un asistente que lleva a cabo esta labor segin una
secuencia de pasos.

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

Ll ) =
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Plantillas. :
—_— Memorandos | Otros documentos I Péginas web ] Publicaciones ]
General Cartas y faxes ! Combinar correspondencia ! Informes ]
= ) el
BN N @ BRI |
Tt == ’ - VISED DEBYI o oo
As:stente para Asistente para Amstente para Asistente para :
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: '
0] | ;
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Carta Carta Carta  Contemporary ' Seleccione un icono para ;
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Elegant Carta Fax elegante Fax moderno Fax -
profesional e s s e o oo
Crear nUeyQ - te= s s e e

, Docunento & P’lantiﬂa

1€

Atente Cancelar

4. Prestona el boton Aceptar y observa el mensaje que presenta el Ayudante de Office sobre el documento.

T T e 27 ulio 2002

ﬁ-hg: clic aqui ¥ escnty

Estumado Sr ¢ $ra

Esenba b canmag b a’ jaga doble clr en B3«
bien, en el meni Her T n, hagz che en Asnstny

g combimr comrespd ™ Eruar cartas a Una ksta de correspondenca

| Aceptar | Cancelar l

Otelo Gabcu Cedillo

5. Haz clic en Enviar una carta v se activara la ventana Asistente para cartas - Paso 1 de 4.
6. Activa la ficha Formato de carta.
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Asistente para cartas - Paso 1 de 1

Formato de carta | Informandn del destinatario i Otros elementos 1 Informacin del remitente |

Curso Avanzado de Microsoft Word

@ sies e vl 2oz 5
[T ovivt cwmrrr it d Taipert ¢ 35 DA r0Ins
Elegr un dsefio de pégna: Elegy un estio de carta:
=] lparrafo moderro =]
i % 8

[ Papel conmembrete ——=-— e -

B A T R P s A AL L CICP T

Sarer e Rty

_@_} lmmw{ Em*w] Cmcelarl

7. En Elegir un disefio de pagina: escoge Carta moderna y en Elegir un disefio de carta: selecciona Parrafo

moderno.

8. Presiona Siguiente e incluye los datos del destinatario de la carta anterior.

Formato oo corta  [nformaain ool destnatana | Otros eiementos | Informacion doi remterte |

Irf crmacn acerca 0 L Dersons 4 by gue va & enaar b carta

Haga cic acui par & usar b libreta de dractiones- M-
* Destoaano:  [Ooctor: Hernando Suarez -]
Dwecoon: erente 08 Industias S A
Avernds ¢l Nogal 1587
Crudad
Sahudo

Ewemplo. A quen Corresponds

{Estemann safior o sefor s Docter, ~!
7 Informal ¥ Forma T 1rdpap “ Qaros
@ ] <auras | Smerte> | Fingkrer Concolar

9. Pulsa Siguiente, activa la casilla de verificacion Asunto y digita Invitacion.
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Asistente para cartas - Paso Jded e a . IR, @@
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10. Por ultimo presiona nuevamente el boton Siguiente, y escribe los datos del remltente

11. Pulsa el botéon Terminar y el documento tomara el siguiente aspecto.

12. En el area del documento observaras la estructura general de la carta con la informacion 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 boton Cancelar en el mensaje que presenta el Ayudante de Office,

. .mbinar Correspondencia

En ocasiones tendras que crear documentos, como cartas, que contienen el mismo texto, el cual varia en algunos
datos. como la informacidn del destinatario. Para no tener que escribir varias veces el mismo texto, utiliza la
herramienta Combinar Correspondencia gue 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 varian.

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

En nombre del cuerpo administrativo de CVA Ltda. Quiero manifestarle mis mas fervientes deseos para que
el aflo nuevo traiga prosperidad para usted y todos los suyos.

Atentamente

Gabriel Buenaventura .
Gerente.
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1.

Bt

e AR

10
1.

12

13.

14.

o

Datos para combinar

" “Titulo Nombre Apellido
Sefiora Maria Sudrez
Sefior Julio Gomez
Doctor Luis Acosta
Doctora Fernanda Fonseca

Despliega ¢l ment Herramientas y escoge la opciéon Combinar correspondencia

:-—I;;vromen(es i} Troguew ™ ?
;;l_& Orogratia y gramétice. ., F7 @ s -G,
i ’,---13-1-14.15_\1.-»-17-u-onm
Contar palabras, .
1) Adoeresymen, . , Apeltid
: [y Control de camiuos ClrbsMays+E
‘ . Suarer 1
X Compara v combnar documantas. . . Gemer '
Proteger documento. ., ‘ Acosta
Claboracion en knea * [ Forsera j
l{; Cortas y CoNresponcenna ! Awrstente para combinar Conespondenca. .
Herramentas &n Intevnet,, [ Mostrar barra de herrameentas Combnar cormespondenca f
1
Hacra . [ Sobres y eoguetas
Flantilas y complementas. Assstente para cartas
135 Opoones de Autocarrecadn .. T s T e et
Personalzar ...

En el cuadro de dialogo Combinar correspondencia presiona el boton Crear.

Selecciona la opcion Cartas modelo v se activara el siguiente dialogo.

Pulsa el botén Ventana activa para utilizar el documento actual .

Oprime ¢l botén Obtener datos.

Selecciona Crear origen de datos para espemﬁcar los datos que van a combinarse.

Aqui encontraras algunos campos para incluir en el documento: elimina los que no necesitas presionando el
botén Quitar Campo vy deja solo Titulo, Nombre y Apellido.

Pulsa el boton Aceptar y enseguida se activara el cuadro de didlogo Guardar Como. en el que debe
especificar la ruta y el nombre que asignaréd el documento, por ejemplo, Listal.

Presiona el boton Guardar y se presentard un mensaje que permite agregar al documento la informacion
que varia de una carta a otra.

Pulsa el botéon Modificar origen de datos.

Incluye los datos de uno de los destinatarios.

Pulsa el boton Agregar nuevo y continua insertando cada uno de los registros presentados con anterioridad.
Cuando finalices. presiona el botdn Aceptar.

Inserta los campos Titulo, Nombre y Apellido pulsando el boton Insertar campo de combinacion de la barra
de herramientas Combinar Correspondencia

. Haz clic sobre la opcion Titulo que es el primer campo del documento.
. Debajo de Titulo incluye Nombre seguido de Apellido.
. Selecciona un registro por medio de los siguientes botones de la barra de herramientas.
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» 18. Presiona el botén Ver datos combinados y automaticamente se colocaran los datos de registro seleccionado

en los campos respectivos
12 Pulsa nuevamente el boton Ver datos combinados para que aparezcan los campos.

Memorando

Un memorando es un documento de comunicacién interna en una organizacion por medio del cual se transmite
informacién propia de una compafiia, como indicaciones a una unidad administrativa o recomendaciones a un
empleado. Como este documento es de caracter 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 serie de partes, que se resumen a
continuacion.

Nombre del decumento: en este caso aparece la palabra Memorande de manera centrada en la pagina y en
mayusculas.

Referencia: Es el nimero de memorando, recuerda que esta numeracion debe ser consecutiva.

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

mitente: parte del documento que lleva los datos de quien envia el memorando.

_ntificacion del transcriptor: nombre o iniciales de quién digitd el memorando; ir en tamafio mas pequefio
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.

1. Despliega el menu Archive y escoge la opcion Nuevo

2. En el cuadro de didlogo Nueve activa la ficha Memorandos y selecciona el icono Asistente para
memorandos.

3. Presiona el boton Aceptar v observa la ventana Asistente para memorandos.

4, Pulsa ¢l boton Siguiente y selecciona el estilo que deseas asignar al memorando, por ejemplo: Moderno.

5. Oprime Siguiente v para definir el estilo del documento selecciona el botdn de opcidn Si, que contenga

este texto: v escribe MEMORANDO en el recuadro de texto.

6. Presiona el boton Siguiente v establece los elementos como la fecha, el remitente y el asunto del
memorando.

7. Pulsa el botéon Siguiente, escribe los datos del destinatario vy activa el boton de opcion Ne para incluir los
nombres en la misma pagina.

8. Luego de presionar el boton Siguiente define los elementos como la identificacion del transcriptor. Activa

1 casilla de verificacion Iniciales del mecanografo: y escribe dma, 6 tus iniciales.

». rresiona el boton Siguiente para establecer el encabezado y pie de pagina. Para el encabezado, selecciona la
casilla de verificacion Asunto:. digita MEMORANDO: Entrega de equipos y para el pie de pagina activa
las casilias Fecha, Confidencial y Nimero de pagina.
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10. Oprime el boton Siguiente y aparecera el dltimo paso del asistente.
11. Pulsa ¢l botén Terminar y observa el aspecto del documento.
12. Presiona el boton 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 asi como los del destinatario, para
enviar que su contenido sea leido antes de encontrar su destino final.

Segun 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 tamafios (carta, oficio, etc.)

Los datos de un sobre se distribuyen basicamente 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, ete.

Los datos del destinatario deben de estar distribuidos de la siguiente manera: tratamiento o titulo (sefior, doctor,
etc.), nombre completo de la persona a quien va dirigido, cargo, nombre de la empresa a la que pertenece,
direccién y por ultimo el lugar de desatino; cada dato o grupo debe de ir en lineas diferentes.

Asistente para sobres

Word 2000 le facilita la elaboracién de sobres comerciales porque cuenta con un asistente especializado en la
creacion de este documento. .

il Asistente para sobres actua de igual forma que los anteriores asistentes; para activarlo lleva a cabo el
siguiente procedimiento.

1. Selecciona la opcion Nuevo en el menu Archivo. ’

En el cuadro de didlogo Nuevo haz clic sobre la ficha Cartas y Faxes y escoge el icono Asistente para
sobres.

Pulsa el boton Aceptar.

4. Haz clic en Crear un sobre y aparecera la ventana Sobres v etiquetas.

12

e
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T
Antes de impravr, cologue los sobres en Almentador de hojas.

5. Completa los datos del remitente y del destinatario en la ficha Sobres.

6. Presiona el boton Agregar al documento y se presentard un mensaje, preguntando si deseas guardar el
remitente. como remitente predeterminado.

7. Oprime el botén No y observaras el aspecto del documento. .

ormes

Un informe es un documento escrito con un propésito analitico o descriptivo; por ejemplo, un informe de ventas
de una compaiiia debera ir acompafiado de informacidn cuantitativa en la que pueda aplicarse con exactitud el
resultado de las ventas; ademas incluye informacion cualitativa acerca del informe mismo.

Los informes varian de acuerdo con su contenido, y puede ser demasiado extenso o, por el contrario, ocupar
pocas paginas. por esto observa a continuacion las partes de estos dos tipos de informes.

Informe extenso

Un informe se considera extenso cuando contiene mads de diez paginas.
L.as partes que lo componen son las siguientes:

Cubierta: ¢s el clemento que protege el documento v el que debe incluir el nombre de la empresa, el titulo del
informe. la identificacion del autor, por ejemplo. el codigo.

Portada: ¢s la primera pagina del informe en la que se observa la total identificacién del documento, area de la
empresa que lo realizo, nombre del o los autores, ciudad y fecha.

Tabla de contenido: es la lista de temas v titulos que componen el informe.
~ario: en esta parte se explica el vocabulario téenico utilizado en el contenido del informe.

Introduccion: texto en el que se sustentan el proposito principal y los objetivos del informe.
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lucleo del informe: paginas en que se encuentra el contenido del tema al que alude el informe. Los capitulos o
titulos 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.

Bibliografia: lista de las referencias bibliograficas utilizadas en la realizacién de la actividad, sea ésta un
estudio, un provecto u otro.

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

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

Encabezado: aqui se ubican los datos de identificacion, como nombre de la empresa. area o dependencia que lo
realiza, titulo del informe, fecha y nombre del o los autores.

Jbjetivo: texto breve que presenta el propdsito del informe.
Texto: descripcion del tema del informe.
Conclusiones.

Firma.
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