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MICROSOFT WORD AVANZADO
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En la ficha: Espacio entre Caracteres, funciona para dar espaciamiento ya sea
entre caracteres o entre fuentes incluso, ademas de dar porcentaje de separacion
en los subindices y superindices. Del mismo modo si desean observar los
cambios efectuados en el cuadro muestra lo podra verificar.
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Predeterminar para el documento,

Esta opcién sera para que todo el documento tome por
determinacién , todas las caracteristicas creadas en la ventana y no
solo lo seleccionado.

FORMATO AVANZADO DE PARRAFOS.

De la misma formato para poder cambiar alguna caracteristicas de algun texto,
previamente se tiene que haber seleccionado.

Para abrir la ventana de parrafo.

1. Abrir el mena Formato seleccione el comando Parrafo.

Es utilizado para tiar

Sangrias al texto ya sea espacio de todo el parrafo hacia la izquierda o hacia la

derecha, en el caso de especial, se refiere al tipo de sangria de la primera linea, si
damos click apareceran la tradicional y la de tipo Francesa.

NOTAS:




Times New R

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO/ Nemntae.

) Alinear
SUBDIRECCION GENERAL DE CAPACITACIOR Y SERVICIOS TECNICOS
COORDINACION METROPOLITANA orial Narrow
OFICINAS CENTRALES Tamaiio: 12
Negritas
Times New R. Alinear centro
GOECA/512/98 Tamaiio 10

Alinear izquierda

Meéxico, D.F., a 14 de Gctub Espacio: expandido

4 3 puntos.
ING. HECTOR EAGA GONZALEZ
JEFE DEL AREA DE CONTRAINCENDIO Nombre, curso v
Y VIGILANCIA. compaitia:
PETROLEOS MEXICANOS Times New R.
PRESENTE. Tamaifio 10
' Negritas y Cursiva

Edificio “D” Centro de Capacitacion del Institut
Instructora: MARIA TERESA GARCIA REBOLLO,
imparticién del curso de WINDOWS 95 de |
CAPACITACION, desde el dia 15 de Octubre al 15 de
aflo, con un horario de 08:00 a 20:00 horas,

quién participara en la
compania SOFTWARE
oviembre del presente

Todo el conlenido del
oftcio :

Sin otro particular por el momento, y en espera de verny Times New R.

nuestra peticion, reciba un cordial saludo. Ta_maﬂo_ 10‘
’ Alincar justificar

Times New R.
Tamaiio 10

Alinear izquierda
Espacio: expandido

a 3 puntos. / Times New R.
Tamano 1¢
a— Negritas
ING. ALFONSO ARJONA VILLAGOMEZ Alinear izquierda
Jefe de Centro IMP Oficinas Centrales )

Atentamente
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INSERTANDO TABLAS.

Las tablas permiten organizar la informacion y crear atractivos disefios de pagina
con columnas paralelas de texto y graficos. La forma mas rapida de crear una
tabla sencilla (por ejemplo, una tabla con el mismo numero de filas y columnas)
es utilizar el botén Insertar tabla. Puede crear una tabla vacia vy rellenar las
celdas o puede convertir parrafos de texto (separados por un caracter como por
ejemplo una tabulacién) en una tabla,

Crear una tabla sencilla

Por medio de la barra de herramientas:

1 Haga click en el lugar en que desee crear una tabla.
—
2 Haga click en Insertar i { tabla
| |
3 Arrastre para seleccionar el namerc de filas y columnas que desee.
NOTAS:




NOMINA DE LA GERENCIA DE REFINACION

FICHA NOMBRE APELLIDO NIVEL SUELDO
TOTAL:
MARINA RACIONAL No. 329 COL. HUASTECA
NOTAS:
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NUMERACION SENCILLA

1 Seleccione los parrafos a dar el formato de Numeracion sencilla.
2 Abra el ment formato, y seleccione el comando Numeracién y vifietas,

ficha Nimeros.

3 Seleccione el tipo de numeracidn deseada.

Yiflotas ' Mimeros ] Esguera ramerado i
1, 1) l.
Ninguno z 2 .
3 3) It
A b) (@) 4
B. b) ) 5 :
c. By © 6 / De click para
/1 modificar
NUOraCKN de ftas - o oo i o e s / caracteristicas de
O Berigs mmerston C Conpus dmaantenor | Pesgpatea. la numeracion
l Ateptar I T Cancelar J
O de otra forma.
1 Seleccione los parrafos a dar formato de numeracion.
P
2 De «click al boton {i iz ; numeracién.

Si desea cambiar la forma de la numeracion

1 Abra el menu formato y seleccione el comando Numeracién y vifetas,
ficha nimeros.

2 De click en personalizar.

NOTAS:
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NUMERACION AVANZADA

Permite hacer numeraciones anidadas. En este caso se podra hacer numeracion
tipo Multinivel, en el cual se podra combinar, diferentes estilos de numeracion.

Para lograr el efecto de multinivel se tendran que utilizar los hotones de
Disminuir y Aumentar Sangria.

eml Disminuir Sangria

Aumentar Sangria

CREAR UNA LISTA DE ESQUEMA NUMERADO (MULTINIVEL)

Las listas de esquema numerado pueden incluir hasta nueve niveles.

1 En el memi Formato, bhaga click en Numeracion y vifietas y, a-
continuacion, haga click en la ficha Esquema numerado.

2 Haga click en el formato de lista que no contenga el texto "Titulo 1" y
después en Aceptar.

Escriba la lista, presionando ENTRAR después de cada elemento.

3 Para mover un elemento del esquema numerado al nivel de numeracion
correspondiente, haga click en cualguier punto del elemento y, a continuacion,
haga click en Aumentar sangria o Disminuir sangria.

Notas

» Puede variar el nivel de numeracion mientras escribe. Después de empezar
un nuevo parrafo de esgquema numerado, presione TAB para dismuinuir el
nivel de numeracién del elemento de la lista. Presione SHIFT+TAB para
aumentar el nivel de numeraciéon del elemento. Después escriba el texto del
elemento.

» Puede modificar el formato del niumero y el texto que se incluira en cada nivel

Y

Puede convertir una lista existente en una lista numerada de esquema.
Seleccione la lista, haga click en Numeracion y vifietas del menti Formato y
seleccicne un estilo de nmimero que no contenga el texto "Titulo 1" en la ficha

NOTAS:
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6.2. Uso de encabezados y pies de pagina.
7. Preparar pagina.

7.1. Preparacién. de la pagina.
8. Proceso multicarta.

&.1. Creando carta modelo.

8.2. Combinando campos modelo,

8.3. Combinando campes en Word.

NOTAS:
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Word inserta los datos en la tabla de Word como un campo
BASEDEDATOS que esté vinculado a los datos de origen. Para
actualizar el campo, haga click en la tabla y presione la tecla F9.

(ase de dalos

Origen de datos ~-—

[ Sbeener daros T "//

Haga click cn Obtener datos v, a
continuacion. seleccione ¢l archivo
de origen de datos que desee abrir.

Cpdones de datos o

COTE W o2 gnsdl s, I AL TREE D e A,

Insertar los dotos en o doumétn ——-rr —e s e —

Tt l

Especifique el rango de celdas
de las hojas de calculo que
desec  incluir. Por ¢jemplo,
Al:C5 incluye la informacion
de Ias celdas Al a C5.

'

’ ’ . Aceptar l Cancelar, !

NOTAS:
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Opuoner de consuita-

;Eﬁ:rarremtros'] Ordemrmzstms i Sdecdog.arcampns I

-

Isz'qm:\: -][Cmpaa:m ngamiucm:
a3 =l
] Ar T2 \
r Al = 1
= ) = !
= = ELR
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Haga click en el operador
que desee utilizar para
evaluar el campo. Estos
operadores se aplican

Opf irrriv-s de cohisulla

Fharregtstros {"_—’"—_:_Il Selecﬂnnarumos i

|

\

Escriba un valor para comparar con
¢l contenido del campo de datos
seleccionado.

Seleccione el campo por el
cual desea ordenar los
datos.

e . ':':’ld_”" Lol ”“""“_MW'T- Coloca la Altima entrada
t i? ™ ‘4 po
t oo e alfabética (la mds proxima a la
., fkwegopor— Z). la fecha més reciente o el
- S nimero mas alto al principio
by T PR de la lista ordenada.
o rilegoger—-- P
e . l. r T s ._j r;\, a_" . "
\ * [ aceptwr ] cConcelar | Borrartodo ]
NOTAS:
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INSERTAR

Insertar regisipo

Indica a Word los registros de la base de datos
aue debe insentar en el documento.

| G fodos! ¢

L.
[ Insertar datos como campo

T _ m Canceiar' ‘|

Haga clic en Todos para insertar todos
tos reetstros en la tabla.

Haga clic en Desde para insertar un intervalo de
registros en la tabla, Escriba un nimero de
registro cn el cuadro Desde para especificar el
principio del imervalo v otro en el cuadro Hasta
para especificar el final del mismo.

Inserta los datos en ia tabla como
campo. Scleccione esta casilla de
verificacién si desea actualizar
los datos del documento de Word
siempre que camibie el origen de
datos.

NOTAS:
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ENUMERANDO PAGINAS

. NUMERACION DE PAGINAS

Para insertar niimeros de pagina realice los siguientes pasos

1 En el menn Insertar, haga clic en el comando Nameros de pagina.

2 En el cuadro Posicién, especifique si desea imprimir los nameros de
pagina en el encabezado o en el pie de pagina, es decir, en la parie
superior o inferior de la pagina, respectivamente.

3 Elija las demas opciones que desee.

Haga clic donde desee que Word
imprima los mimeros de pigina. Hamnatos de pdgina . . BE
w: ik Ty, DT 4.‘"‘~_'-‘ - {mprévm_____i___'::__-___.i
s beinfeioe (nid ge Tagine '-'l ; K == 1T ;
Haga dlic en la alineacién que desee Aneacin; s e % = i
aplicar a los nimeros de pdgmna » Derecha ﬂ b = :
lzquerda, Centro y Derecha son S LT == 1
valores relativos a los mirgenes ¥ Nimero en I primera pigina ! : = i
izquierdo vy derecho. Interior ¥y A i R T
Exterior son valores relativos a los . T S I “Reaptar. ' Carclar ..} -Formata... |
bordes interior (unidn) y exterior de T
las pdginas que se encuadernarin. I
Desactive estn  casilla de  Establece las opoiones de formate
verificacion para que Word no  para la mimeracion de piginas.
imprima el nimero de pagina en
Ia primera pagina de un
documenio o de una seccion,
NOTAS:
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anterior
Al encabezado o pie de pagina Mostrar el siguiente
siguiente

Define un formato de nimero de pigina Camba entre encabezado y pie

Permite insertar lexto Encabezads y pie de pagina L L
definido en Autoexto — :
et atomin~ - L 1 6F; %@ fﬂ% EE 6 o
/
Inserta nimeros de paginas  Inserta la fecha vy Muesira el anterior o
hora posterior encabezado o
pie
NOTAS:
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Para especificar medidas exactas para los margenes, haga clic en Configurar
pagina del ment Archive y, a continuacion, haga clic en la icha Margenes. En
esta ficha también pueden establecerse otras opciones, como por ejemplo los
margenes simétricos o de encuadernacion. Ver figura de abajo.

Conbiguta pagira

Mirvenes | Tpmatio delpapel | Evsnte depapel | Disoo 0o pigia |

Sgg;uior: - -{Z.Scm 5: if—\“istapr'evla

Espeedfique ta in : 25 m E
eantidad de espacio Rowerda: " 'll.Sun 5‘

adicional que desee

agregar al margen de Derechn: I2.5 on 3‘

encuadernacidn. Word -
agrega el espacto > Encusdernacién: 12.5011 E“ B

adicional al margen Haga clic en la parte

izaqurierdo de todas las ~Desds ¢l borde -———————— del documenio a Ja
péginas | Engabezado:’ ‘100“ E ! que  desee  aplicar
s T ra los valores actuales
! P de pigiop: {Ugn =1 del  cundre  de
: O diilogo Configurar

I7 Mérgenes gmétricos pagina

Ajusta los margenes izquierdo y daecho de forma que
cuando imprima en ambos lados de la pgina, los
margenes intenores de las paginas opuestas y los
MATpenes cxietinres wengan ¢l mismo ancho

Para cambiar los margenes de una parte del documento, seleccione €l texto y, a
continuacién, establezca los margenes en la ficha Margenes del cuadro de
didlogo Configurar pagina (meni Archivo). En el cuadro Aplicar a, haga clic en
Texto seleccionado. Word inserta automaticamente saltos de seccidn antes y
después del texto con los margenes nueves. Si el documento ya esta dividido en
secciones, haga clic en una seccion o seleccione varias secciones y, a
continuacién, cambie los margenes. Ver figura anterior.

SELECCIONAR EL TAMARNO DEL PAPEL

Para seleccionar el tamario del papel realice o siguiente:

1 En el menu Archivo, haga clic en Configurar pagina y, a continuacion,
haga clic en la ficha Tamaifio del papel. ’

2 Haga clic en un tamafio de papel.

NOTAS:
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3. Después de presentar el documento, puede realizar una de las siguientes
acciones:

Para Haga esto
Imprimir el documento Elija el boton imprimir para empezar a
imprimir el docum '

5

Regresar a la presentacion Elija el botén Cerrar de la barra de
anterior del decumento herramientas

IMPRIMIR UN DOCUMENTO

Es buena idea guardar el documento antes de imprimirlo. De esta forma, si
ocurre un error en la impresora o se presenta cualquier otro problema, no se
perdera nada del trabajo realizade después de la ultima vez que se guardo. Para
imprimirlo:

1. Muestre el documento que desea imprimir en la ventana activa.

2. Elijja el comando Imprimir del ment archivo.

3. Seleccione las opciones que desea usar y luego elija el boton Aceptar. Ver
siguiente figura.

NOTAS:
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PROCESO MULTICARTA

Se le llama asi, por que es una herramienta que puede ayudar a
procesar de diferentes maneras la informacion de los documentos.

CREANDO CARTAS MODELO

Cembina: conespoaiencin

;anamdnvuﬂ:ﬂnwammmnm tnnhnm
‘Mu}bd:&itrw L0

i

T oeopien ——_‘Ti."—,—"i"'f%--,-_;

2% ﬁvﬂ'ldedatns

L S q-‘:.". i

Para empezar;

a. Click en Herramientas
b. Seleccionar Combinar Correspondencia

c. Sale Ia ventana de Combinar
Correspondencia:

Comhings catrespondencia

- . ~ e

u;emmdnwftadhpaanummmﬂa cu'riente
nﬁjmdndhm'mmx — it X o i

Un documento principal de
combinacion de correspondencia
puede ser un documento nuevo o
uno que ya exista con un texto
representativo (una carta, un
diploma, etc). A continuacién se
muestra que tipo de documentos se
pueden crear como:

Coe “
SO Tr 2 duemeg T me e L

SE Cnn-biwhsdaoscmddm.mrtn

NOTAS:
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no se necesitan, se pueden borrar y/o crear nuevos, como a
continuacion se explica.

Para borrar:

a. Seleccionar el campo y dar click en el botdén de Quitar Camipo
sucesivamente con todos los que se quieran quitar..

b. El campo aparece en Nombre de Campo, pero no importa, sélo
basta con borrarlo con la tecla Supr o Backspace.

Para Agregar Nuevo:

a. En Nombre de Campo escribir un campo, el cual tiene que tener
15 caracteres como maximo, sin espacios, ni caracteres
especiales.

b. Dar click en el boton de Agregar campo y lo agrega a los campos
de Campos en €l registro inicial

¢. Si se requiere ordenar los campos en Campos en €l registro
inicial, posicionarse sobre el campo a mover y dar click en las
flechitas ya sea hacia arriba o abajo.

[lh;ar urigen dt daluy - Bm

tumrlgendadatosparacnrrd:hucnrmspu-ndmcndebeestarcanpmstodafﬂas
i de datos: Laprhnraﬂasadawnharedmow Cadamlumadeestafaa i

T
I
§
Ecnrmenzeconmnantxedecampo :.n\. T ij
w«dbmdgjmdammmdawmam&susadusmhlmm -1
l Puodamahsqmmdaseaoagroouotras o 2

n.,__ —_—

!!_mbredecanvu PR gmwendmunmmd ~‘

Ya que se tienen los campos a utilizarse dar click en Aceptar. Aparece la ventana
de Guardar como y pregunta per un nombre de archivo, se recomienda escribir
algo referente a lo que contendra el archivo (p.e. si contiene datos de clientes o
proveedores) y recordando que sera una pequeia base de datos (clientebd.doc ,
proveehd.doc ,etc), dar click en el boton Guardar e inmediatamente sale la
siguiente ventana:

NOTAS:
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" Wrazalt W ard - basumentol

I e g | rmu-_m
=T = i Ni
.-r..q-_s.u-nv:.-n-_u-ums_mr-m‘

i Ot = T

":‘“"‘_‘_
Cuando se selecciona Euquetas Postales se siguen los mismos pasos sdlo que al

dar click en el botén Preparar de Documento principal sale la siguiente ventana,
en la cual se selecciona el tipo de e‘aqueta que se utilizara.

Elpn domes pard cliguetas

U'lﬁl oyl L Wakon 2 o1 i

sinformacin da mpresera’ SN et L
ie s ©as . L . ir.tm\-m’ I
‘_f_h‘_::*"““‘__.“-,u e ‘“"""“""‘m et )| e |

R | mhed
Hmd\!m weene v on
i Tpo:  Dirockin i
hun L2 ;
L7159 - Dweccsin - 1““"" 687am
17160 - Dyecoén __j -+ Pégre:” mumuz:mo

N e s et

y despues se debe de dxsenar el documento prmczpal

ma . PR s e s em s e

eaudmmmmm wamcwkmﬂwhmhm
i:de mrsestra. De ersta Foring, m&anﬂﬁuyd&imﬁoabﬁmydm“
}mmmdmﬂodshmmdoma. .

.memmpodow-*'_'-l-_" o

L et
Fiquets ds muesira; . .
«Organgaciny :-:]

_eNombrex cApellidan
" tPuesior
wDirecclén!»
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Gopebins: creeaspondenii

Insertar camm de combenedon - ]nsartar cEmpo de Word ~

”%u 4 11 't " %iwﬂﬁn_,g,,
W =

8.3 Combinando campos en word

Al insertar campos en un documento pr1nc1pa1 se incluye
informacion adicional a los documentos de combinacién
resultantes y se controla el proceso de combinacion de datos.

Inserr.aroanpodecw:binadm Inseftumde“dordv .

@i o4l e B N%Y.

R ’ '
Los siguientes campos se encuentran en la barra de Herramientas (iconos) de
Combinar Correspondencia (recuerde que esta barra se activa cuando hay

documentos de combinacién}, bajo el nombre del icono Insertar Campo de
Word(C).

Breguntar. ., Los campos PREGUNTAR y RELLENAR muestran un mensaje
Reedoriar... mientras Word combina cada registro de datos con el

8. Enorwes.. o, ; documento principal. Las respuestas se imprimen en el
‘Combiner "““‘“‘“’ . documento de combinacién resultante del registro de datos,
"-Cgmbnu' sacuanﬂenﬂ ’

como notas personales que no se desean guardar en un

g > g origen de datoes.
lasb'wmrcad:r i . . .
sekarregszus., *  L0S campos SI (Si...Entonces...Sino...) imprimen la

informacién sélo si se cumple una condicién especificada. Por
ejemplo, puede utilizar un campo S! para informar a los clientes que vivan en
una zona con un cédigo postal determinade, de la apertura de una nueva
sucursal en esa zona.

Los campos ASIGNAR {Asignar marcador) permiten asignar texto, un niimero u
otro tipo de informacion a un marcador. Puede utilizar la informacién numerosas
veces en los documentos de combinacion resultantes. Si la informacion cambia,
basta con modificar el campo ASIGNAR una vez, en vez de buscarlaen el
documento principal y cambiarla cada vez que aparezca.

NOTAS:
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1. Del mena Insertar seleccione el comando Nota al pie.

notas al pie en el margen inferior

de ta pigina en la que aparezca la
EI marca de referancia de Ia nota.
Final de texto para imprimir las
notas al pie justo debajo de la
altima linea de texto de una

/ Final de pigina para imprimir

Opciones de.notas

Notasal pie | Notas al final |

Colocar en: - iralde pagine pagina en lugar de hacerlo en la
T — .o i parte inferior.
Formato de ndmero: Il, 2,3 . '\.ﬂ :
Opciones de - 7 — ~|| Haga clic en ¢l formato de
numeracion =5 A = (|| mamero que desce aplicar a las
(:' Contina : nolas ‘ .al pie  numeradas
= automaticamente.

Reinidiar en cada seccifn

'
| Reiniciar en cada pégina

Aceptar Cancelar - '} Tonwems L,

Escriba el nimero de inicio
o el caracter que desee que
Word utilice para la

nrimara nnta al nia

NOTAS:
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ANOTACIONES O COMENTARIOS

Realizar comentarios

Puede agregar comentarios a un documento sin cambiar el texto del mismo.
Word inserta una marca de referencia de comentario y resalta el texto acerca del
que se hace el comentario. Cuando se sefiala el texto, el comentario aparece
sobre él.

1. Para insertar un comentario, haga clic en el botén Insertar comentario de la
barra de herramientas Revision vy,

b s

2. Escriba el comentario en el panel de comentarios situado en la parte inferior
de ia pantalia.

AGREGAR COMENTARIOS

El panel de comentarios muestra los comentarios insertados en un- documento.
En esta ventana, puede modificarlos y revisarlos,

Puede dejar el panel de comentarios abierto mientras trabaja o cerrarlo para ver
una seccion mas amplia del documento. Para abrirlo, haga clic en el botéon
Modificar comentario de la barra de herramientas Revisién.
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OMITIR: Deja sin cambiar el error resaltado y encuentra el siguienite error
ortografico o gramatical. Este botdén cambia a Reanudar si hace clic en el
documento para modificarle. Haga clic en Reanudar para continuar con la
revision ortografica y gramatical.

OMITIR TODAS: Deja sin cambiar todos los ejemplos del error resaltado en el
documento y continia con la revision del documento. Word pasara por alto
dichos errores ortograficos o gramaticales durante el resto de la sesién de Word.

SIGUIENTE ORACION: Haga clic en el documento y modifique manualmente la
oracién actual; a continuacion, haga clic en Siguiente para aceptar los cambios
manuales y continuar la revision ortografica y gramatical.

CAMBIAR: Haga clic en Cambiar para aceptar la seleccién actal del cuadro
Sugerencias o maodifique el texto del cuadre y, a continuacién, haga clic en
Cambiar. Cuando el error seleccionado es una palabra repetida, el botén cambia
a Eliminar, de forma que permite guitar el segundo’ ejemplo de la palabra
facilmente.

OPCIONES: Abre el cuadro de didlogo Ortografia y gramatica, donde se puede
abrir un diccionario personalizado diferente o cambiar las reglas que Word utiliza
para la revision ortografica y gramatical.
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Solo el diccionario principal: Sugiere los términos correctos del diccionario
principal pero no de los diccionarios personalizados abiertos. Desactive esta
casilla de verificacion si desea que Word sugiera los términos correctos de todos
los diccionarios personalizados abiertos, asi como del diccionario principal.

Omitir palabras con mayisculas: Pasa por alto las palabras en MAYUSCULAS
durante una revision ortografica.

Omitir palabras con nimeros: Pasa por alto las palabras que contienen
numeros durante una revision ortografica.

Omitir archivos y direcciones de internet: Active esta casilla de verificacion si
desea que Word pase por alto automaticamente las direcciones de Internet, los
nombres de archivo vy las direcciones de correo electrénico durante la revision
ortografica. Por ejemplo, active esta casilla de verificacion para pasar por alto
http:/ /www.msn.com durante una revisién ortografica.

Opciones de gramatica:

Revisar gramatica mientras se escribe. Revisa la gramatica automaticamente y
marca los errores mientras escribe.

Ocultar errores gramaticales de este documento: Oculta la linea verde
ondulada que aparece debajo de los posibles errores gramaticales del documento.
Si se desactiva esta casilla de verificacion, Word marca los errores gramaticales
con lineas verdes onduladas que estan visibles en pantalla pero que no se
imprimen. Para presentar una lista de las correcciones gramaticales sugeridas,
haga clic sobre una linea ondulada con el botéon secundario del mouse (ratén).
Revisar gramdtica con ortografia: Desactive esta casilla de verificacion si desea
revisar la ortografia pero no la gramatica. Esta casilla de verificacion no esta
disponible si el corrector gramatical no estd instalado para el idioma
seleccionado actualmente. Esta casilla de verificacién no afecta a la revision
gramatical en segundo plano.

Estadisticas de legibilidad: Desactive esta casilla de verificacion si no desea que
Word muestre el cuadro de diidlogo Estadisticas de legibilidad después de
ejecutar el corrector gramatical. Esta casilla de verificacion no afecta a la revisién
gramatical en segundo plano.
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PERSONALIZACION

MANEJO DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS.

1. Del ment Ver, seleccione el comande Barras de herramientas.

2. Active o desactive las barras que se deseen (para activar o desactivar de un
click en la barra).

Las de ¥ estan activadas.

O de otra forma:

1. Del menu Ver, seleccione el comando Barras de herramientas. -

2. De click Personalizar.

3. En la ficha Barras de herramientas active o desactive {dando un click active o
desactive).

Las de v estan activadas.

}-er'-onalra{

Emasdahﬂrramntas lg_omandos I g:dones] AR
'*Baraﬂhtpnaniarts . - S

Personalizar barra de herramientas (agregar botones a’ la barra).

Del mena Ver, seleccione el comando Barra de herramientas.

De click a Personalizar.

Abra 1a ficha Comandos. Seleccione la categoria deseada.

En el cuadro Comando, de click en el comando deseado y sin soltar arrastre a
la barra donde se desee ubicar tomara la forma de un boton.

Cierre este cuadro de dialogo.

W

»
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FICHA VER.

Opcién Mostrar,

Dibujos: Muestra en la vista Disefio de pagina los objetos creades con las
herramientas de dibujo de Word. Desactive esta casilla de verificacién para
ocultar dibujos, lo que puede incrementar la velocidad para desplazar y mostrar
documentos que contengan muchos dibujos. Esta opcidon no afecta a la
impresion de los dibujos del documento.

Marcadores de objeto: Presenta los puntos de fijacion del objeto, que indican
que un objeto esta asociado a un parrafo determinado. Los puntos de fijacién del
objeto estan visibles solamente cuando la casilla de verificacién Todo estd
activada o cuandoe se hace clic en Mostrar u ocultar en la barra de herramientas
Estandar, para mostrar los caracteres no imprimibles.

Limites de texto: Presenta lineas punteadas alrededor de los margenes de
pagina, las columnas de texto y los objetos.

NOTAS:

51



Barra de estado: Muestra la barra de estado en la parte inferior de la ventana de
Word. Esta barra inclaye informacién acerca del estado actual del documento y
de la aplicacién.

Regla vertical: Muestra la regla vertical en el lado izquierdo de la ventana de
documente. Compruebe que ha seleccionado €]l comando Regla en el mena Ver.

Barra horizontal: Muestra u oculta la barra de desplazamiento horizontal de la
parte inferior de la ventana del documento. La barra de desplazamiento
horizontal incluye los botones Normal, Disefio de pagina y Esquema.

Barra vertical: Muestra la barra de desplazamiento vertical en la parte derecha
de la ventana del documento.

FICHA GENERAL

s

Opciones generales.

Paginacion automiitica: Pagina los documentos automdaticamente mientras
trabaja. Esta casilla de verificacion no esta disponible en la vista Disefio de
pagina porque la paginacibn en segundo plano se realiza de forma
predeterminada en dicha vista y no se puede desactivar. :

Ayuda para Wordperfect: Muestra las instrucciones que hay que seguir o el
equivalente en Word al presionar una combinacién de teclas de WordPerfect para
DOS. Cuando se activa esta casilla de verificacién, las letras AWP aparecen en la
barra de estado.

Usar teclas de Wordperfect: Cambia las funciones de las teclas RE PAG, AV
PAG, INICIO, FIN y ESC por sus equivalentes en WordPerfect.
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Actualizar vinculos automiticos al abrir: Actualiza automaticamente cualquier
informacion que esté vinculada a otros archivos cada vez que se abre el
documento,

Enviar datos adjuntos: Adjunta el documento actual a un mensaje de correo
electrénico al hacer clic en Enviar a destinatario de correo en €l ment Archivo.
Desactive esta casilla de verificacion si desea que Word inserte €l contenido del
documento en un mensaje de correo en vez de adjuntarle. Este casilla de
verificacién sflo estd disponible si tiene instalada una aplicacién de correo
electrénico en el equipo.

Archivos usados recientemente: Muestra los nombres de los documentes
usados recientemente en el menu Archivoe. Para cambiar el ntmero de
documentos que aparecen en el meni Archivo, escriba un niimero del 1 al 9 en
el cuadro Archivos.

Protecciébn antivirus en macros: Activa un mensaje de advertencia que
aparecera siempre que abra un documento que pueda contener virus de macros,
es decir, un documento que contenga macros o barras de herramientas
personalizadas, menis o accesos directos. El usuario decide, a continuacién,
abrir el documento con o sin las macros.
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Usar la tecla Insert para pegar: Utiliza la tecla INSERT para insertar el
contenido del Portapapeles en un decumento.

Modo sobrescribir: Reemplaza el texto existente mientras escribe, caricter a
caracter. Haga doble clic en SOB en la barra de estado para activar o desactivar
el modo de sobrescritura.

Usar copiar y pegar inteligentemente: Quita los espacios que sobran cuando
se elimina texto, o agrega espacios cuando se inserta texto desde el Portapapeles,

Tabulaciones y retroceso para la sangria izquierda: Aumenta o reduce las
sangrias 1izquierdas cuando se presionan las teclas TAB y RETROCESO,
respectivamente.,

Permitir mayiisculas acentuadas en francés: En el texto con formato de idioma
francés, permite la acentuacion de mayiusculas.
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Carta. Esta opcion afecta sdlo al documento impreso, no al formato del
documento.

Impresion en segundo plano: imprime documentos en segundo plano, lo que le
permite seguir trabajando en Word mientras se imprime el documento. La
impresion en segundo plane utiliza memoria adicional del sistema; para acelerar
la impresion, desactive la casilla de verificacion Impresion en segunde plano.

Imprimir Postscrip sobre el texto: I[mprime codigo PostScript en un documento
de Word para Macintosh en la parte superior del texto del documento en lugar de
en la parte inferior. Por ejemplo, seleccione esta casilla de verificacion para
imprimir un documento convertide de Word para Macintosh que contenga una
marca de agua u otros cédigos PostScript. Esta casilla de verificacion no tiene
efecto si el documento no contiene campos IMPRIMIR.

Orden inverso: Imprime paginas en orden inverso, comenzando por la Gltima
pagina. No seleccione esta opcion para imprimir sobres.

Opciones Incluir con el documento.
Propiedades del documento: Imprime la informacién del resumen del
documento en una pagina independiente después de imprimir el documento.
Word almacena la informacidon de resumen en la ficha Resumen (mena Archivo,
comando Propiedades).

Codigos de campo: Imprime cédigos de campo en lugar de los resultados de
campo. Por ejemplo , imprime { TIME \@ "d de MMMM de aaaa” } en lugar de 22
de febrero de 1997.

Comentarios: lmprime comentarios al final del documento, comenzando en una
pagina nueva.

Texto oculto: Imprime el texto oculto de un documento. Word no imprimira el
subrayvado de puntos que aparece en pantalla bajo el texto oculto.

Dibujos: Desactive Ia casilla de verificacion Dibujos para que no se impriman los
objetos de dibujo creados en Word con la barra de herramientas Dibujo. Word
imprime un cuadro vacio en lugar de los objetos de dibujo. Los documentos que
contienen objetos de dibujo pueden imprimirse con mayor rapidez cuando se
desactiva la casilla de verificacion Dibujos.

Opciones para el documento activo.
Imprimir datos sbdlo para formularios: Imprime los datos introducidos en un
formulario en pantalla sin imprimir el formularie.
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FICHA UBICACION DE ARCHIVOS

ver | Genersl | Edctn | imeimr | Guards
Ortografia y gramética | contra e Lopmhins I nformacién dejuseeric Muestra la ubicacion de almacenamiento
Wkcaondo chiyds™, predeterminada y la ruta de busqueda de
' documentos, plantillas y otros elementos
que se crean o se utilizan en Word. Haga
clic en el elemento que desee cambiar
Archivos da Autorrecuper ande
Herratventas C:\, .. Wicrosoft OfficelOffice .
Iricio €2\, \Microsoft OFfice\Office\INICIO Haga click en el elemento que desee
cambiar y, a continuacion, haga click
. en Modificar para establecer una
EANE nueva ubicacion predeterminada.
. . Mocdificar, ;
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distintos a los ocho primeros autores que revisen el documento. Haga clic en
Automatico para marcar texto eliminado con el color de texto predeterminado,
normalmente negro. Si hace clic en un color especifico, Word marca el texto
eliminado de todos los revisores con el mismo color.

Opcion Formato cambiado.
Marca(3): Haga clic en el formato que desee que Word utilice para marcar texto
en el que se haya modificado el formato.

Color: Haga clic en el color que desee que Word utilice para marcar el texto en el
que se haya modificade el formato. Si hace clic en Por autor, Word asigna
automaticamente colores distintos a los ocho primeros autores que revisen el
documento. Haga clic en Automatice para marcar el texto en el que se haya
madificado el formato con el color de texto predeterminado, normalmente negro.
Si hace clic en un color especifico, Word marca €l texto de todos los revisores con
el mismo color.

Opcidon Lineas cambiadas: ]
Marca{4): Haga clic en el tipe de barra que desee que Word utilice para marcar
las lineas en las que se hayan realizado cambios.

Color: Haga clic en el color que desee que Word utilice para la barra de linea
cambiada. Si hace clic en Automatico, Word utiliza el color de texto
predeterminado, normalmente negro.
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PLANTILLAS

Las Plantillas son documentos con formatos {de caracter, parrafoe, etc.) definidos
desde su creacion.

Word trae diferentes tipos de plantillas predefinidos agrupados en diferenites
calegorias, como:

a.
b.

FOEPR e AR

General

La plantilla Normal es de caracter general para cualquier tipe de documento,
aqui se guardan los elementos de Autotexto, las macros, las barras de
herramientas, los valores de meniis personalizados y las teclas de método
abreviado de uso frecuente, todos los elementos personalizados que guarde
en la plantilla Normal estaran disponibles para utilizarlos con cualquier
documento. ‘

Cartas y Faxes

Memorando

Otros Documentos

Paginas Web

Publicaciones

Informes

Plantillas de Office

Para utilizar un plantilla determinada:

mepoop

Ment Archivo

Opcién Nuevo

Sale la ventana de Nuevo documento

Se selecciona la plantilla deseada como documento, NO como plantilla.
Click en Aceptar.

Se abre un documento nuevo con las caracteristicas de formato de la
plantilla.
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