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-- - - '"' , __ , ____ , ~ "" -"-

' In~ertar Autotexto • Permite elegir una serie de opciones 

nombre de la persona registrada para usar el software, 
documento, etc. 

In~ertar Autotexto • 1 .,,_ -~--~ 

- PÁGINA -

Autor1 Página, Fecha 

, Autor: 

¡ Conf1dencial1 Página, Fecha 

~ Fecha de creación 

Fecha de impresión 
1 

• ' , Guardado por 

! Nombre archivo y ruta acceso 
1 

1 : . ! Nombre de archivo 

¡ Página X de Y 

DECFI 

como número de página, 
fecha de creación del 

L@J Inserta número de página_ Debes escribir antes la palabra página. 

1 f±l ' 
[_;_j Inserta número de páginas. El total de páginas que hay en el documento. 

r--¡ 
'@'IJ 1 ' ' L Formato de numero de pagina. Acceso al menú Formato de los números de 
página para elegir uno a tu gusto. 

1 a!!' 
1 z. : Inserta la fecha. La que tiene el sistema. 

f@l 
L:'.'J Inserta la hora. La que tiene el sistema. 

r@ Configura la página. 

r;-1 
, l\IJ ' Muestra u oculta texto del documento cuando se edita un encabezado o pie de 
página. 

;~ 
T,, 1 Permite duplicar el encabezado- o pie de página de la sección anterior a la actual. 

;-~ 
' ' ---- ' Permite que pases del encabezado al pie de página. 
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Aquí te aparecerá el siguiente cuadro de diálogo, debes elegir: 

----:·mT?tl 
~--¡ Tipos de ~altos .,." __ "------~·-·--··· 

1 G: SaltQ. de página 

C)' S;ilto de columna 

1 !) Salto de ajuste de te¡;to 
! Tipos de salto~ de sección 

(JPág~na sigulente 

i ,, 0[~?.~~¡~~?.; 
Qe_ágina par 

(;i Págio.a impar 

¡;·:Aceptar·. l lf'7.';;~~j;=I 

4. Salto de sección ·"Continuo" 

DECFI 

Nota: Se le llama sección o una parte de un documento en él que estableces determinadas opciones 
de formato de página. Puedes crear una sección cuando desees carTibiar propiedades como 
número de columnas. 

5. Aceptar 

Si activas tus caracteres ocultos con el icono 1 ~J en tu hoja aparecerá la siguiente 
marca al poner salto de sección. 

~''"""''""'""'''"''"'"'''""'"'"''"'''''''''''''''''''''''''""Salto de sección (Continua) '''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''' 

6. Colócate una línea después de donde quieres tu trabajo en columnas. 

7. Insertar 

8. Salto 

9. Salto de sección "Continuo" 

10. Aceptar 

11. Ahora coloca tu cursor en cualquier lugar donde estarán tus columnas 
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... Si tú lo haces por medio de la barra de menús en el Paso Nº 12. Formato \ Columnas, 
y te aparecerá el cuadro de diálogo 

Colun1na's , , ' 
11 

. . 
Aceptar 

Número ~~ columnas: , , :[.0llínea enbe,colurnnas 

Preestablecidas: 

Selecciona el número y tipo de columnas deseadas introduciendo o seleccionando el 
número el número en el botón Número de Columnas: (con un máximo de 13 columnas). 

Ancho y espacio 

Si se desea cambiar el ancho de columnas sé específica en Col. nº :. Para introducir el 
espacio deseado entre las columnas sé específica en Espacio. 

' 

Si deseas que todas tus columnas tengan en mismo ancho da un clic en el cuadro de la 
izquierda de ltJcQ]umnas. de igual.ancho'~ seleccione. 

Línea entre columnas 

Aquí también debes dar clic sobre el recuadro que se encuentra a la izquierda de esta 
instrucción. Sirve para dividir las columnas por medio de líneas (aquí activas o 
desactivas esta opción). 
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>- El formato de párrafo no aparece. Además, no están disponibles ni la regla ni los 
comandos de formato de párrafo. Puedes aplicar estilos, aunque tal vez no puedas 
ver todo el formato del estilo. Para ver o modificar el formato de párrafo, pasa a 
otra vista. 

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

;,;;. Si no te resulta cómodo trabajar con los formatos de carácter, como fuentes 
grandes o cursiva, puedes mostrar el esquema como texto normal. En la barra de 
herramientas Esquema, has clic en el icono Mostrar formatl~iitl 

Iconos de la barra de herramientas de Esquema: 

l~:I Aumenta un nivel 

1 <>j Disminuye un nivel 

1 el> J Disminuye tu texto a texto independiente 

l-0-J Mueve tu texto hacia arriba 

1·'0- l Mueve tu texto hacia abajo 

[!] E ande tus subtítulos, subsubtítulos, subsubsubtítulos, etc. si es que los tienes 
contraídos 

1;:,,; 1 Contrae tus subtítulos, subsubtítulos, subsubsubtítulos, etc. si es que los 
tienes expandidos 

ITJ Te muestra todos los títulos de nivel 1 

[I] Te muestra todos los títulos de nivel 2 
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2. Selecciona el párrafo 

3. Formato 

4. Estilo 

<=i e> EStios 11' hlrmait:et .... x 

El primer cambio que aparecerá en tu pantalla es el panel 
de tareas, donde podrás utilizar las opciones que en el se 
encuentran. 

5. Oprime el botón Nuevo 

Apa.recerá el cuadro de diálogo Nuevo estilo 

'¡i i 

lí 
¡1 
¡1 
r¡ 

1 

1
'·11 

11 

1---.f.n'l.fl:i -o::ri;r.,--¡; P~r:nr< ''"'"n:l>( PJ.-::;,:• · c'"::tt>nir J•u·~~ ':.!'.11ln>1 !'·:~-.~~ 'l.':\'llln;; f:Jn:;V> ~"bMt'M 

ILt::,,;6;• u.to;;;.;:Pil:.ioll<> ;;.¡;¡;¡.u.•.1.P.~, ;.;..>;;:uiaf<::.xx6 .u.li:IA>~:f·L:.:::&. ~u t 

Texto de ejemplo Texto de ej6'mplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto 
de ejemplo Texto de SJemplo Texto de ejemplo Texto de SJemplo Texto de 
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de SJemplo Texto de SJemplo 
Texto de ejemplo 
:P!.n4i) .i,.-úu Fw.ú., •;.,,.'\ll'ox.1:1 Pm.:f" f~a. P=:d .. ;~:::$ Putú<-·~~ Pw~.f(. 
•=i"D':-'" }>,,m.f;, '.~~.$. P':.!'.t~to :i_"r.LTX r~k· :·~u. p_..::idi :'.p.t.J.:t. P-n::~ft ·~= 

Normal+' Fuente; Comic Sans MS, 12 pti Justificado 

t:.ot'nMltD_cicl "kMltlO~;m~Cdo4 mio 

1 Comic: S.... M5. 12: p-t.1 
li': ..... ~ """':::J 1 N~ l 

C«'1hJry Gothic:,. JLJE:ti" 

Cornic San:si B.S 

c....,;., .S.... M-5. 1" 

:12 pT. C.....tradc>. I2 

Mi::im:b' 1!11'": 1 f D rm, d ispcn ~ 

1

1¡ Q Agr¡¡gar a '.ª plantilla 

1
1 r¡ Eormat~ ~ j 

Ld_! A!:;.tualizar aut~mát1~amente 

r Aceptar :¡·--c~~c~Í~r
7

~1 
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En primer lugar, activa la casilla Autocompletar: en el menú Insertar, oprime 
Autotexto, has clic en Autotexto, selecciona la casilla de verificación Mostrar 
sugerencia de Autocompletar para Autotexto y fechas y, después, has clic en 
Aceptar. 

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

>- Selecciónalo 

UNIVERSIDAD NACIONAL AVTONOMA DE MEXICO 

2. Ve al menú Insertar 

3. Autotexto 

4. Nuevo o usa la combinación de teclas [;!!] + [fiJ 

Te aparecerá el siguiente cuadro de diálogo. 

t. . -jtj~~:~~;~i~rfflT&r 
1

11 Word creará un elemento de Autotexto 
! a partir de la selección actual. 
l. 
!~ Asigne un O:ombre par~·el ~lemento de Autotexto: 
11 • • 

lf J ildll+Jiü:illJAll 
ji · · e · 

ll 1: Acepta·, · 111 Cancelar -~I 
;¡ 

- - -- - ----- -- --- --- ~, 

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

11a;41¡;mrnm;.1 t'.W!::'- ¿<~::;;;~*~,ru~ 

Í Word creará un elemento de Autotexto 
! a partir de la selección actual. , 

! Asigne un nombre para el elemento de Autotexto: 

\1 1~M ____ ·1- Ace~t::·--f r ;~~~e~:~ºi ·· 
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En la barra de herramientas de Ecuaciones puedes elegir entre más de 150 símbolos 
matemáticos. En la fila inferior puedes elegir entre un gran número de plantillas o 
modelos que contienen símbolos, como por ejemplo, fracciones, integrales y 
sumatorias. 

Como insertar una ecuación: 

1. Colócate donde deseas colocar tu ecuación 

2. Insertar 

3. Objeto 

Te aparecerá el cuadro de diálogo de objeto, donde ... 

•m~~~~> : -~,~ 
~>' ' X ,e: ' ? j, 

'<;;, ~ ' 
. ,,,_.,,. . , . w~ 

! far nu;~~-f~r;;'~;~;· ~-;;~;;,hivo ~I .. 
if'<l!'n''--"'"''"" ''., ' ,' 

1 . • - - - - - -¡ · J)po de objeto: _ . .. 
I ' Gráfico de Microsoft Excel si y 

1 Gráfico de Microsoft Graph I! · . 
L, Hoja de cálculo de Microsoft Excel : :-: 1 

. 
~ ¡ Imagen de mapa de bits ~- ' 
¡ l Imagen de Microsoft Word O 
1 

1 
Ima~en de Pa~nt~rush ~~ Qt~ostrar como icono 

1 ! jMSPropertyTreeCtl Class !f:'.iJ ·· . 
j r ~"-7~=--~~~~=:•rr.~"'--_;.==·rr~::;,r::;;:="..:::t."rX~-=o::,:;;:;,.;;,,_ 

l 1 R~sultado . . 

I• Inserta un nuevo ob¡eto Microso~t Editor de .. 

!li~ ·ecuac1oneS 3.0 en el documento. 
. 

¡11, . . ; . .. . -. 

I' 
-- l Ir· cancelar 1 1 

Aceptar· 

4. . .. deberás seleccionar la pestaña Crear nuevo 

5. Buscar con las barras de desplazamiento Microsoft Editor de ecuaciones 3.0 

6. Aceptar 

7. Aceptar 
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--><-- H 

l.) t 
"* ... "' 
1t Jj. ~· 
..., J 

3.3 

'¡(;-, 

.~~, V' 

u () 

un 

l'.icll 
o /'1 00 

3 11t .. Í\ 

L .l ~ 

€"¡:!;<) 1º 

j¡ 'k s 
L.II II 

Símbolos de flechas 

Símbolos lógicos 

Símbolos de la teoría 
de conjuntos 

Símbolos variados 
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[J;: f'd 
fü rnr 
t: P. t' 
JI::' u: Jt' 
JJL' ))!"' )))::; 

' . ' .. 
t::: f: t:' 
#:, fhi #;-: 
f# d!fHlfJ:, 

;: "' 
~ ~~t!:!; 

DD fi: ~g 
iJ', DDD 

~an , E·'. fi~g ...... ·- : ":::: •, .... 
G-~ ~,~ .. Q a, ~:.e 

Plantillas de 
integrales 

Plantillas de barras 
subyacentes y 
superpuestas 

PI antillas de flechas 
rotuladas 

Plantillas de 
productos y teoría de 

conjuntos 

Plantillas para 
matrices 

DECFI 

Debes escoger cada uno de los iconos como vaya necesitando hacer tú ecuación es 
importante que primero selecciones la opción deseada y después escribas en cada 
cuadrito los números o letras que correspondan. 

Cuando termines de escribir tu ecuación debes dar un clic en el área del documento y 
automáticamente se convertirá en un objeto y quedará así en tú documento. 
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ACT. Cointo Barrera L 
Director General · 

--
-Mª Elvira Carvente -Secretaria · :: 

1 1 
-

[ic_- Alicia CortéS L Claudia-Pérez __ : I~g- Robert_o RuíZ _ 
''1 ·Ger~nte1 General · ''Geren\~'VentaS _,: 

:H :Gerent~1 Mantto?1 _: 

. 
T 

1 1 
- -

. 
---

1 

-- , "'·-

__ :~~illerm~~Iº~~es _. 1! Domitila Garcia - C. Amador Barrera ~odrjgo: Barre~a : l~9- Nica~or Garridqf 
' '; i?¡ :. : . r ,,cq ,, 

'I 
1: .. 

v~~dedo~ 2 -
~ M : ' ' ,9 > •, 1;,;N >, 

- _ • Mensajero Limpieza VendedorT · Técnico . 

Iconos de la barra de herramientas de la pantalla de organigramas 

t:l!'iiJ Te muestra la información a X· porcentaje. 

/1Eltilasl Nos muestra la galería de los estilos que puedes usar para hacer organigramas, 

!''lex~o l Aquí puedes cambiar el tipo de letra, tamaño, el color de la letra y también 
puedes alinear el texto que tiene en tus recuadros del organigrama, ya sea a la 
derecha, izquierda o al centro. 

¡;¡:;~¡ Puedes cambiar el color del fondo del recuadro, muestra la galería de sombras 
que tiene existentes, la galería de bordes para cada recuadro, puedes cambiar de igual 
forma el color del borde y el estilo de la línea que tiene el borde del recuadro. 

j:uneas 1 Aquí puedes cambiar las líneas de unión: su grosor, estilo y color. 

[Q!ganigramal Podrás cambiar el color del fondo de tu organigrama. 

11 ~j Sirve para seleccionar. 
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o o o 

o o 

o o o 

Nota: 

>- En caso de que Microsoft Organization Chart 2.0 no esté instalado, vuelve a 
ejecutar el programa de instalación e instálalo. 

GRAFICOS 

Para que tu puedas introducir un gráfico dentro de tu documento de trabajo: 

l. Insertar 

2. Objeto 

3. Microsoft Graph 97 

Aparecerá en la pantalla el área del gráfico y otra donde podrás insertar los datos que 
cambiarán el mismo. 
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!Herramientas! En esta opción puedes modificar el color de tus gráficos, autocorregir 
algunas fallas de escritura. 

l0atosl Coloca las series en filas o columnas, muestra y oculta los datos de las filas y las 
columnas. 

!l>ráFICo ! Puedes seleccionar tipos de gráficos. 

Al elegir esta opción Word nos mostrará una galería de los gráficos que podemos 
tener y nos muestra el siguiente cuadro de diálogo. 

Opciones de gráficos. - Aquí podemos cambiar con sus cuadros de diálogo, todos los 
datos que deben contener tus gráficos. De igual forma podrás poner tus gráficos en 
tercera dimensión. 
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Eje. - Cambia el formato de los ejes. 

• 

je de categorías (X)- · _ --
h[JJ Lín_eas de división Q!'incipales . · · 
[]Líneas de división ~ecundarias 

'' . 
¡ - ¡E¡~ de ~'eries\vJ-';=. ======91 ' 

¡· g] Líne:Js de díviSJón pflncipaleS ~ 1 
\ f::~lfne~s,de'dlvis1óns~unda~i&s· '\ . ,¡ 

!11~·=·~-==-~===·======J 
-,Eie-de valores (Z) _ ·:,. --

1 

.. 

;<EJuneas de· diVislón p~\!;ldpales · 

I J;?~~!'~ de división-~ec~~~a~[~s. ·; .. J 

i [)Pl~n~~ latérales y líneas división gp 
! ... ,, ,:. ' '· ... ' ' ' j -: 

t t 

11 1 Hr 
HI .. r-:: 
.. 1 

.. 1 -~ 
H IP"' ' .. 

1,,i\ 

'~--

'. '' 

-

·l •.... 
.~. 

.' 
Ir" Aceptar 

DECFI 

l 
1 CI t .... 1.0-

~ 
DI•• 1 .. ; .. 

CI llrr 1 .. ; .. 

_¡ 011.1.;; .. 

~ • 

-

" "· '- ··--
:l_H· Can_cel_ar _" ¡-
. ' / 

Líneas de división. - Darás el formato de líneas de división que más se acoplen a tus 
necesidades. 

,[iÍ.r~.1wtii@írrfflt@ ~ --- .. -~ , , . -i · ~-- - --:-·-- --- - , --fill~ 

1 

1 ~~ulos -~[j¡e { li Líne~s de _~I Rótulos d_e.~atos ~~~o~ 1 ... 

· EJ f:1ostrar leyenda 

1 . [TUbicaci6n M~ --"""· , ;-·;f¡ 
11 

, ! . [ g~~:~L· -- - ! :: i ,.-___ ._-__ ·---------< 

.')"'0~rrib'.~·.:.' ' ,\. ,.:· ¡1. 1 

1 

€) Q.erecha - , i " ,~ 
· .QI~qwerda , ; ¡¡. " ~ 

.. i¡.; .. ( .. 
¡ 

1 
L 

' L'. CI t•• 1.;_ - - au.1.•-

- DI•• ... ; .. 

' CIU.1 .. ; .. - - • 
- ~ -., 
- ,___'-. f-

1 ·-·--
' 1-'------···_· __ __, 
i lrrifl ' . __ .. . liiXcépta;-~ I r:~~~I 

•.... . ..•. 
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Además si trabajas con gráficos de barras y no te gustan los colores que tienen tus 
barras puedes cambiar su color, solo debes dar doble clic sobre la barra que deseas 
cambiar de color y te aparecerá un cuadro de diálogo que tiene una paleta de colores 
ahí eliges el color por el cual quieres cambiar y Aceptas. Automáticamente cambiará el 
color por el nuevo. 

100 
<= . 

1 

. ' 
1 . 

80 

1 - "' - 1 
60 

40 -

20 [ i -
T 

"' -o 
1er trim. 2do trim. 3er trim. 4to trim. 1er trim. 2do trim. 3er trim. 4to trim. 

Antes del cambio de colores Después del cambio de colores 

ÍNDICES 

Un índice es la información que se da al final de un libro, se utiliza para sabes en que 
página se encuentran algunos marcadores 

Pasos para crear un índice: 

1. Cuando escribas ve marcando las palabras, frases o símbolos que quieras que 
aparezcan dentro de tu índice.* 

2. Colócate donde quieras que aparezca tu índice. 

3. Insertar 

4. Referencia 

5. Aceptar 

* Para marcar los elementos del índice, coloca tu cursor donde se encuentra la 
palabra, fase o símbolo. 
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;..- Una vez que hayas elegido todas las opciones para tu índice da clic en Aceptar. 

Este es un ejemplo de un índice, es a dos columnas y de tipo sofisticado. 

A 1 N 

autotexto. 12 número de página. 2 
números. 31 

e 1 o 
circulares, 10 
colores. 29 organigrama, 20 

columnas. 3 

combinación. 13 R 

E 1 
Referencia. 30 

regla. 8 

ecuaciones, 14 
rótulos. 28 

esquema. 8 

s 
G 1 salto. 5 

gráfico. 23 
series. 25 

Graficos. 23.29.32 
T 

tabla de contenido. 32 

Iconos.8 
tercera dimensión. 25 

insertar. 12 

TABLAS DE CONTENIDO 

Una tabla e contenido está formada por títulos de un documento junto con el número 
de página donde se encuentra este tema. Para poder generar una Tabla de contenido, 
en primer lugar hay que indicar a Word XP los títulos que deseas incluir en la Tabla. 
(Esto lo puedes hacer al ir capturando el documetno, se hace con estilos). 

Como crear una tabla de contenido 

Para crear una tabla de contenido, en primer lugar aplica los estilos de título (Título 1 
a Título 9) integrados a los títulos que deseas incluir en la tabla. Si lo prefieres, 
puedes aplicar estilos que incluyan formatos de nivel de esquema o tus propios estilos 
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Mostrar números de pagina: Activas o desactivas los números de página. 

Alinear números a la derecha: Si eliges esta opción, Word XP alineará los números 
de página a la derecha de tu hoja de trabajo, si no lo activas, el número de página lo 
colocará junto al contenido. 

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

Carácter de relleno: Word XP tiene tres opciones para poner como relleno entre el 
contenido de la tabla y el número de página. 

Formatos: Te muestra los tipos de formato que puedes elegir para tu tabla. 

Este es un ejemplo de Tabla de contenido: 

Nota. - cuando aparece un error como el del ejemplo es porque no esta en el mismo documento donde pusimos las marcas para la 
tabla. 

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

Debes entrar al mismo menú y submenú y ahí dar las indicaciones necesarias. 
Recuerda que estos índices los va a colocar en el lugar donde tu se lo indiques a la 
computadora . 

•• d" t bl ' ' _, n ice y· a as , , , M , , '-'.J~ -1'~ 

, ~1Qr;g¡~JCT~ola' de con.t~ Tabla de i[ustr aci~~~l · 
; Etiqúetª-. de tíl;:,ulo: , ¡rVista previa • 

1 

, 

! 
1 

' (ninguna) j~ 1 , ~ Ilusttaczon. 1: Texto 1 
1 Ecuación ~1 ' Ilustración. 2: Texto 3 

~ ¡. ! lhlstración 3: T oxto 5 
1 Ilusttación 4: Texto 7 

,;..----"""---~~. ! lhlstración 5: Texto 1 O 

. ~ Mo~trar,,n9meros de página ., .EJlncluir ~tiq~eta Y_ númerO 

. J .gjAlinearnúme1os.ola~~recha, Corácterderelleno! -, ----l@-r.;~J .~ 
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5. Herramientas 

6. Comparar y combinar documento 

Te aparecerá este cuadro de diálogo. 

Los documentas que está combinando tienen Uno o más cambios de 
formato en confhcto. Word sólo puede guardar una serie de cambios en el 
documer:ito final combinado. AnteS de seguir c6n la combinación1 elija la, 

: serie de cambios que desea guardar, " ,• ,, 

; 'Mantener cambios de formato de: 

~ :[1ocum~n:t.o ac~uai. ( C:\Ahc1.a\:: ~\d~tos.cartas :d.cic~: 
!• · (JD¿cumento de destino (C:\Ahc1a\ .. .'1dat~s cartas.doc) 

· 11 · Continuar con ~ombinar 1 i"¡ =c=a=n=c=el"'ar:== 

7. Continuar con Combinar 

8. Elige el documento de datos 

DECFI 

Automáticamente aparecerá tu barra de herramientas para que puedas combinar 
correspondencia. 
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ficha de datos ~'~ 

1 

. :~~=:¡ :.ii'· Cerrar.-. 
- . 

Aquí tu puedes agregar más datos a tú f(cha. 

Así quedan tus cartas ya combinadas en la opcián de poner la combinacián en un documenta nueva. 

fLf>:"f ... GfMfXLC<> .>.A Gf ... V 
9r••onl0> 

Al N "-lnt >OCOH"""t" 

..,_a,,...,. _,,n_k 0"' ...... • .. _. ....... - H ,_¡,.. • i.. 

........ ,... .... ir-.. ,_., .1 ............. 12on • i. -'"-" -· 
v-_.-~,,ULF 

.. ._ .. --·· -· .... --· .. -· ................ -111· •. ---.... -~h..-•--··-·-----·-···· ........ pro·-,...,GZ., ___ ........ ,. .... _, O ...... - ..... 

........ _ .... _ ... , • ............... .wp.rl•••.m. •. - ... a.. 

-. ......... __.. ........... 
G,_,.,.-.,.,.1 

----- ---------------------------
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~--~ .... Hf 
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MACROS 

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

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

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

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

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

Pasos para crear una macro: 

1 Ir al menú Herramientas 

2 Ir al submenú Macro 

3 Grabar nueva macro. 
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8 Realiza las acciones que deseas incluir en la macro. 

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

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

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

Por ejemplo, el comando Cerrar del menú Archivo tiene una macro adjunta denominada 
Arch_ivoCerrar. Si grabas una nueva macro y le asignas el nombre ArchivoCerrar, se 
adjuntará al comando Cerrar. Al seleccionar el comando Cerrar, Word XP realizará las 
nuevas acciones que hayas grabado. Para ver la lista de las macros que incorpora 
Word, señala Macro en el menú Herramientas y, a continuación, has clic en Macros. 

Como Personalizar una barra de herramientas con tus botones favoritos . 

. De la misma manera que los elementos.de uso frecuente se 'ubican. al alcance d~ la mano, puedes colocor 
los botones de las. borras de herramientas que más . uses .en el lugar . que prefieras, También pued~s 
volver a organizar los ·botones y quitar los que no uses. : ·· . · · . · 

Agregar un botón a una barra de herramientas: 

> Ver 

> Barra de Herramientas 

> Personalizar 
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Word te mostrara ya tu barra de herramientas dentro de tu área de trabajo, y esta 
barra quedara así: 

En la pestaña Comandos 

Y te aparecerá el cuadro de diálogo ... 

. 

:[arrás de herramiéntas llf~~~a~~¡isJL~cioñes 1 
i ' Cª-.tegorías: Com.;::ind6s: 

' ,1~ D·Nuevo ... 1~ 
' 
1 Edición 

[ lf 1 Ver .CJ° .Nuevo 

! Insertar 
i;2;. Abrir.· .. 

1 Formato 
Herramientas 1 t:i'' _CerF~r·. 

.,. 
Tabla 
Web C::i' Cerrar tódO 
Ventana y Ayuda 
Dibujo .;::! l!il .Guárdar : .. 1.;ii' 

Comando seleccion?do: . · 
' 

~ Seleccione la categoría correspondiente y después arrastre el comando hasta la 
barra de herramientas y ya estando ahí suéltala, así quedará tu barra de 
herramientas personaliza da. 

Instrucciones para el manejo de los botones y las barras de herramientas 

Con el cuadro de diálogos Personalizar abierto, puedes realizar una serie de cambios 
para personalizar las barras de herramientas. Puedes incluso realizar algunos cambios 
sin opciones de configuración. 
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Mover o eliminar botones cuando el cuadro de diálogo Personalizar no esté abierto. 
Manten presionada la tecla AL T mientras arrastras el botón hasta la nueva posición o 
fuera de la barra de herramientas. 

Creación de barras de herramientas personalizada~. 

Con el cuadro de diálogo Personalizar abierto, en la pestaña Barras de herramientas 

:O- Has clic en el botón Nuevo 

;... Escribe un nombre para la barra de herramientas 

:O- En la pestaña Comandos, selecciona una categoría 

;... Arrastra un comando hasta la barra de herramientas. 

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

:O- Herramientas 

:O- Personalizar 

>- Selecciona una categoría, en la pestaña Comandos 

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

>- Cuando aparezca el menú, sitúa el mouse en le lugar en el que deseas ubicarlo y, 
enseguida, suelta le botón del mouse. 
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Nota: Los nombres de los marcadores se pueden escribir con mayúsculas o 
minúsculas, Word los toma a los dos como buenos. Los nombres de los marcadores no 
pueden contener espacios. 

> Agregar. 

Se habrá insertado un marcador que se llame "ali" el cual se asigno al texto que 
teníamos seleccionado. 

> Guardar. 
Uso de marcadores para trasladarse a una posición de un documento. 

•Una vez.creado un marcador, puedes trasladarte de forma inmediata al tema asignado, con solo 

> Menú Edición 

> Submenú Ir a ... 

Te aparecerá el siguiente cu.adro de diálogo .... 

8 us:ca1 y reemplazar 0 - ::11& 

Ir ª-: Nom_bre del marcadcir: 11 I[.a 1 
Página Ir.' ª' 11 "°.Anterior 1 Sección r Línea . J, Cerrar 1 
Comentario 11 Nota al pte 
Nota al final ~ .. 

> Selecciona Marcador 

> Da el nombre del marcador a donde quieres ir. 

> Ir a ... 

Word te llevará hasta el lugar donde tengas tu marcador. 
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Insertar hipervínculo ~' "'"+' ~ !Íll!5.J 

======'¡ ~·in[c;:·d~;~~;IÍ~~~:-=1 Vincular a: 

[@) 
Archivo o 

pág1r1aWeb 
existente 

~ 
!:,ugar de este 

documento 

8 
Crear o.uevo 
documento 

@ 
Dirección de 

Te~to: J <<Se!ecc.íón de! documento>> 

Busf.ar en: ICJ _W()":º X_P A_V~NZAD() - -· - - - -
~---

; ..... $rte 2 Word XP Avanzado 
Carpeta , ..... $rte 3 Word XP Avanzado 

l act!Jal 
1 !!!] ..... wRL0003.tmp 
i ¡---~'!:!] ~wRL0292,tmp 

1

1 Eáginas i i!.'.J AYUDAS 
consultadas' !IJ graficos 

: .. 1 !!.'.) Parte 1 Word XP Avanzado 
Archivos ~ Parte 2 Word XP Avanzado 

'I r.ecientes ~ Parte 3 Word XP Avanzado 

El~~~ 
; '"'H"':::"': .. :-"'.B"'~r=-·~a"'~"'9.·"'~::"';: = ... c--..:1 

t '.IM:r~º· ~ d~;t1~~~:--¡ 

1 

l ~ : i 

'! º_·;_,;~c~_;ó_~_,·_·~l=·-=·=-=-·=-= .. -==-=-=-= .. = .. -=-=-=-=--=-=-===--==·=-====-~-===-=-~--;·; .. t::l~··~I~, ;;:;;::;::--~::::;:::::-::~~ 
correo .1 - I' - ---- _

1 __ ~l~:~óni~~----' '.r-- A~ept;~ - ~Cancelar 

Este es el cuadro de diálogo que aparece cuando eliges el submenú de hipervinculo. 

Cuando deseas hacer un hipervinculo desde un documento a otro, el paso que cambia 
solo es el 9. Pues ahí tu debes indicar donde dice Buscar en: y elegir con que archivo 
quieres hacer él vinculo. 

Entonces la palabra seleccionando se ponda de otro color y cuando quieras ejecutar 
ese hipervínculo debes oprimir la tecla control y dar clic en la referencia Word XP 
té llevar al documento deseado del programa que tu le indiques. 

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

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

Aquí debes elegir si deseas algún tipo de relleno entre tu texto y el tabulador, por 
ejemplo el de un índice. 

Ej.-

Introducción .................................. . 

Estos puntos entre el tema y él numero de página es el relleno. 

Fijar: 

Este icono se usa después de elegir la posición del tabulador. 

Eliminar: 

Elimina el tabulador que se tenga seleccionado en el momento de oprimir este botón. 

Eliminar todos: 

Elimina todos los tabuladores que se tengan activos en ese momento. 

Al termino de todos lo~ datos que se te piden debes oprimir el botón U Aceptar 1 

Otra forma de poner tabuladores es usando el botón !0que se encuentra a un lado de 
la regla. Esta es la opción que muestra al activar la regla quiere decir que donde yo 
quiera puedo poner este tabulador que es el izquierdo, para cambiar el tipo de 
tabulador debes solamente dar clic sobre él hasta que aparezca el estilo de tabulador 

. deseado, la forma de colocar un tabulador por la regla es: 

Después de seleccionar el tipo de tabulador que deseas, coloca tu puntero del mouse 
sobre la medida que necesites, automáticamente se fijara el tabulador que pediste. 

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

Propiedades. - Aquí puedes dar especificaciones del papel, de la forma de impresión, 
etc. 

Intervalo de páginas. -

Todo. - Imprime todo el documento.' 

Página Actual.- Imprime la página donde tengamos el cursor. 

Páginas. - Imprime solamente las páginas que le indiques.* 

*En esta opción · · · .. ~fá~~~,!~ •. _lnprimirás una hoja en específicp. 

Imprime paginas individuales. Especifique su número separado por comas. Por 
ejemplo si deseas escribir dos veces la página 2 y una vez la página 8, debes darle la 
siguiente instrucción. 1 €JPágin!.': · •. ;=¡2,~2-s===-==1 

Imprimir un rango continuo de páginas. Especifique la primera y la última separadas 
por un guión. Por ejemplo si desea imprimir las páginas de la 5 a la 12, debes darle la 
siguiente instrucción. l0Pág1nas: · js-121 .. ~ 

Combinación de los dos casos anteriores. Por ejemplo, para impr1m1r las páginas 
individuales la hoja 1, la hoja 3, de la 5 a la 12 y la hoja 14, debes dar la siguiente 
instrucción. · ~~s: · jt,3,s-12,14 ] 

opias 

. Número dé ~opias: 11 ifll 
Aquí le indicarás a la computadora si deseas que 
imprima más de un juego y ella imprimirá primero 
las hojas 1, luego las hojas 2, etc. 

1. 

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