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CAPÍTULOl: 

FÓRMULAS EN UNA TABLA 

Objetivo 

Realizar tablas con formatos sofisticados utilizando las herramientas del 
Menú Tabla para obtener una presentación elegante y organizada del 
documento así como la utilización de cálculos sencillos y complejos para 
la mejor comprensión de la información 

Introducción 

Las tablas sirven para representar información en forma de filas y 
columnas de celdas que se pueden rellenar con texto y gráficos. Las 
tablas suelen utilizarse con frecuencia para organizar y presentar 
información, pero también tienen muchos otros usos. Las tablas pueden 
utilizarse para alinear números en columnas y posteriormente ordenarlos 
y realizar operaciones con ellos. 
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1. Para realizar operaciones aritméticas sencillas o calcular expresiones matemáticas, utilice el campo = 
(Fórmula). 

2. Haga elle en la celda en la que desee que aparezca el resultado. 

3. En el Menú Tabla, haga clic en Fórmula. 

4. Si Word propone una fórmula que no desea u1ilizar, elimínela del cuadro Fórmula. 

5. Haga clic en una función del cuadro Pegar función. Por ejemplo, para sumar números, haga clic en 
SUMA. 

6. En el cuadro Formato de número, seleccione la opción que desee. Por ejemplo, para presentar los 
números como un porcentaje decimal, haga clic en 0.00%. 

Laboratorio 

Inserte una tabla de 3 columnas y 2 filas y capture la siguiente Información en el Menú Tabla Fórmula 
introduzca la formula de la imagen: 

Salano por hora $50 Aumento 20% $• 60.00 Salario por hora $50 Aumento 20% =50+50*20 

Viáticos $200.00 Bono $500.00 $2,500.00 Viáticos $200. 00 Bono $500 00 =2000+500 
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13. Combine las celdas de la columna 1 y filas 12 y 13. 

14. Seleccione la fila 14 y combine las celdas. 

15. De bajo de la Tabla arndada1, inserte otra tabla de 4 filas y 5 columnas (Tabla anidada2). 

16. Seleccione la fila 1 y combine las celdas. 

17. Seleccione la fila 4 y combine las celdas. 

18. Capture la información cambie la dirección y alineación del texto como en la Imagen y modifique el 
tamaño de las celdas: 

Fórmulas Tabla anidada1: 

5 



WORD INTERMEDIO 
, ·-·- --- --.. 

Fórmulas Tabla anidada2: C4 su Fórmula es =a3+b3+c3+d3+e3 

1 Estadísticas de Accidentes 
Fecha 

Día 1 Mes 1 Año 
05 1 Marzo 1 2002 

Tipo de accidente 

Región 
Cede 

Cortado 
Sobreesfuerzo 

Caída 
Golpe 
Otros 

T atal por Cede 

Norte 
Poza Rica 

o 
o 
2 
1 
1 
4 

Tamp1co 
o 
o 
2 
1 
1 
4 

Cd. Madero 
1 
o 
o 
2 
1 
4 

Sur 
Villa hermosa 

o 
1 
1 
1 
1 
4 

Comalcalco 
1 
1 
1 
o 
1 
4 

Cárdenas 
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-.r. 

Extremidades superiores 
Extremidades Inferiores 

Cabeza 
Tronco 

Lesiones Multiples 

16 
9 
3 
5 

Total= 34 

. ·,. 
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AGREGAR VIÑETAS 0 NÚMEROS 

1. Seleccione los elementos a los que desee agregar viñetas o la numeración. 

2. En la Barra de Herramientas de Formato. siga uno de estos procedimientos: 

Para agregar viñetas, haga clic en el icono Viñetas 

Para agregar la numeración, haga clic en: icono Numeración 

Nota: Para crear automáticamente una lista numerada o con viñetas mientras escribe, escriba 1 o *, presione fil 
la BARRA ESPACIADORA o TAB y, a continuación, escriba el texto que desee Cuando presione ENTER ~.''.; 
para agregar el siguiente elemento de ta lista, Word insertará automáticamente el siguiente número o viñeta ,: Para terminar la lista, presione ENTER dos veces También puede terminar la lista presionando RETROCESO ~ 
para borrar el último número o viñeta de la lista. lfl 

Texto con viñeta 

COMO VALORAR LAS LESIONES 
Examen Primario 

(

SOlarriente cuardo la víctma esta a s~o1 se rete ef'0:tuar ur1a valoración 
ncial de su estado lisico. Esta manlcbra permite identtncar los trastornos 
tJJe pt.Sc:En amenazar su vida. Los socorristas beren QlE reaázar estas 
valor adanes y actuar en c01Sa:LEnC1a: 

l. Estado ti; Cmoerua 

A. 
8. 
c. Tórax 

Cuello 

E. Pies 
F. Homb"os 
G. Cadera 
H. Cabeza 

Lista 
Numerada 

LISTA DE ESQUEMAS NUMERADO 

-~ 

Lista creada utilizando el comando Viñetas y numeración de Menú Formato para aplicar una estructura 
jerárquica a una lista o documento, incluso a un documento legal o técnico. Puede tener hasta nueve 
niveles; Microsoft Word no aplica estilos de titulo integrados a los elementos de la lista. 

Puede crear una estructura jerárquica compleja o una lista o documento, incluidos documentos legales o 
técnicos, convirtiéndolos en una lista de esquema numerado. 

': ..... ·. • ---· - ~ - r• ' ~ .. . " 
11 



WüRD INTERMEDIO 

Haga clic en 
el nivel que , 
desee 
modificar 
Word resalta 
el nivel en el 
cuadro Vista 
previa. 

aspecto del 

Si desea que Word 
incluya el número 
de un nivel anterior 
como parte del 
esquema de 
numeración, haga 
clic en el nivel cuyo 
número desee 
incluir. 

Haga clic en la alin a 
y posición que des 
aplicar al nivel de 
numeración selecci r 

Escriba la distancia que 
desee incluir entre el 
final del número de lista 
y el inicio del texto 

El valor Posición d 
número está relac1onaao 
con el valor Alineación. 

l::::_.,,..2-' __ ::JI 
-:-··- (a-;;e~---- ·1 

1 rV1ste pr~Yle 
. 1 

-¿,:;;,:;; :--, ¡ 1 

j1.9an :fj 

1)-- -··--···----·-··· 
a)----·--·- -

b --- -·· ·- ----~-
[1j-------

!2.S4an ±l ! 
1 

(a)---------­
(i) .. -·-··~-. 
1 ..• ·····----'·. 

a --~---·--·-~---
1. ______ ,.. ·---·-

Abre el cuadro de 
diálogo Fuente, 
donde se puede 
cambiar la fuente 
del esquema 
numerado, 

Quitar La Numeración De Las Listas De Esquema Numerado 

1. Seleccione los títulos cuya numeración de esquema, viñetas o números 

2. En el Menú Fonnato, haga clic en Numeración y viñetas y, a continuación, haga clic en la ficha 
Esquema numerado. 

3. Haga clic en Ninguno 

4. Haga clic en el botón Aceptar. 

13 
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DIVISIÓN DE UN TEXTO EN COLUMNAS 

Las columnas de estilo periodístico permiten la creación de documentos con una mayor presentación 
gráfica y distribución de contenido. 

Espacio 
entre 
columnas 

Clll\..llV 

Seguridad y Medio Ambiente 
Para curllJlh' con el compromiso de me.prar y 
proteger el Medio Ambiente, P..~..rnex 
la meta de alcanzar una reck.lcción sustancial de 
las em1s!rnes de bióxlCb de azufre (502) a la 
atmósfera, permitiéndoles cumplr can las 
disposiciones normatl\las ambienta~s ~r operar 

Semana 
seguridad DuPont 
México 
Del 12 al 16 de marzo, la 
SUbdirección de Producción 
participó en la semana 
e!q'Jeeial O:MPJJnt MéKicO de 
seguridad, Salud y Medio 
Ambiente reall.lzOOf;I en la 

con estandares equiparables a la ridustna 
ntErnacional. 
r 1 

proqrama de n11ers1o s Línea entre i 

etaPa comp-ende a los ei columnas 
gas que generan el 90 ..... ~ c111i.;.1u11= uC 

blóx1do de azufre. 

Ponencia 
Sistema de Control de 
REporlEs de 
Inc1dentes-SCPJ de 
e~mex Gas 

Objetivo: 
Sistematizar en 
.,,me?' Gas una de 
las Mejores 

Red de Ex rtos en 
Ststemas 

[;m)¡:¡¡_IJ.< • tR-RESCI 
Objetivo: delo de 
Implant ión de la 
RESCI en ~~~ 
Gas 
Ponente: ng. Juan 
~~Tr" idad 

1. Seleccione el texto que desee convertir en columnas 

2. En la Barra de Herramientas Estándar, haga clic en el Menú 
Formato y elija el comando Columnas. 

3. También puede hacer clic en el icono Columnas iiil!!de la Barra 
de Herramientas Estándar y seleccionar el numero de columnas 
deseado. 

Nota: Puede cambiar el ancho { 
de una columna, arrastrando i 
los marcadores de columna 1 

4. En el cuadro de diálogo: Columnas seleccione el numero de 
columnas deseado 

5. Puede cambiar el ancho de las columnas y el espacio entre ellas 
especificando las medidas en el Apartado de ancho y espacio. 

__ ,...,._ -·--~--~ - -- . -.. - ···- ... ····' 

en: la Regla !! 
Honzontal '' 

15 



WORD INTERMEDIO 

LETRA CAPITAL 

La letra capital se utiliza al inicio de un párrafo y consiste en aumentar el tamaño del primer carácter del 
párrafo, alineada con el extremo superior de la primera fila de dicho párrafo. 

1. Seleccione la letra que desea convertir. 

2. Haga clic en el Menú Formato y seleccione el comando Letra 
Capital. 

3. Seleccione el tipo de letra capital. 

4. La opción en texto: Aplica formato de letra capital al primer 
carácter del párrafo y lo alinea con el margen izquierdo. El texto 
del párrafo rodeará a la letra capital. 

5. La opción en margen: Aplica formato de letra capital al primer 
carácter del párrafo y lo sitúa en el margen izquierdo, comenzando 
en la primera linea del párrafo. · 

6. Seleccione el tipo de letra. 

~ngune En texto En rn.argen 

Opcooes 

7. Si desea que tenga una separación del resto del texto indíquelo en el cuadro que corresponda. 

8. Haga clic en el botón Aceptar. 

Quitar Letra Capital 

1. Seleccione el párrafo o línea que tenga letra capital. 

2. Haga clic en el Menú Formato y seleccione el comando Letra Capital. 

3. Seleccione la opción ninguna y haga die en el botón Aceptar. 

17 
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SALTOS 

Salto De Sección 

Marca que se inserta para indicar el final de una sección. En el salto de 
sección se guardan los elementos de formato de la sección, como los 
márgenes, la orientación de la página, los encabezados y pies de página, y la 
secuencia de números de página. Los saltos de sección se muestran en 
pantalla como una linea doble punteada en la que aparecen las palabras 
"Salto de sección". 

Tipos De Formatos Que Se Pueden Establecer Para Las 
Secciones 

Puede cambiar los siguientes formatos de sección: márgenes, tamaño y 
orientación del papel, fuente del papel para una impresora, bordes de página, 
alineación vertical, encabezados y pies de página, columnas, numeración de 
páginas, numeración de líneas, y notas al pie y notas al final. 

Recuerde que un salto de sección controla el formato de la sección de texto 
que precede al salto. Por ejemplo, si elimina un salto de sección, el texto que 
le precede pasa a formar parte de la siguiente sección y adopta el formato de 
ésta. Observe que la última marca de párrafo ('ID del documento controla el 
formato de la última sección del documento, o de todo el documento si éste 
no tiene secciones. 

Tipos De Saltos De Sección Que Se Pueden Insertar 

Puede insertar un salto de sección que comience una nueva sección en la 
misma página. O puede comenzar una sección en una nueva página, o en la 
siguiente página que tenga número impar o par. Obtener información sobre 
tipos de saltos de sección. 

Tipos De Saltos De Sección 

En los siguientes ejemplos se muestran los tipos de saltos de sección que se 
pueden insertar. En cada ilustración, la línea punteada doble representa un 
salto de sección. 

Página siguiente inserta un salto de sección e inicia la nueva sección en la 
página siguiente. 

Continuo inserta un salto de sección y empieza la siguiente sección en la 
misma página. · 

Página impar o Página par inserta un salto de sección y empieza la 
siguiente sección en la siguiente página impar o par. 

Insertar Un Salto De Sección 

Haga clic donde desee insertar un salto de sección. 

En el Menú Insertar, haga clic en Salto. 

Nota Sección ~ Parte de un ~ 

documento en la que 1\ 
se establecen ~ 
determinadas ~ 

~ opciones de formato 
de página .. 

Nota· Puede crear una 
nueva sección cuando 
desee cambiar 
propiedades como la 
numeración de líneas, 
el número de 
columnas o los 
encabezados y pies de 
página 

Nota· Mientras no se 

.i 
·1 

inserten saltos de "¡ 
sección, Microsoft ,.. 
Word considerará el 
documento como una 
sola sección. 

Nota: Mientras no se 
inserten saltos de 
sección, Microsoft 
Word considerará el 
documento como una 
sola sección. 

- .. - , .... r -,. .·· ·~ .. ·. . ., -': :_;:;:_:-.:-·~"".' ·, "~. ~ ,- .. <·--::- -':..' -~·::o~~- 1 
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2. En la Barra de Herramientas Encabezado y pie de página haga clic en el comando Configurar 

páginall!IJJ. 

3. Haga clic en la ficha Diseño de página. 

4 Active la casilla de verificación Pares e impares diferentes y, a continuación, haga clic en Aceptar. 

5. En caso necesario, desplácese al área de Encabezado en página par o Pie de página en página par. 

6. Cree el encabezado o el pie de página de todas las páginas pares. 

7. Para desplazarse al encabezado o al pie de página de las páginas impares, haga clic en el comando 

Mostrar el siguiente, ffiJ de la Barra de Herramientas Encabezado y pie de página. A 
continuación, cree el encabezado o pie de página que desee. 

Crear Un Encabezado O Pie De Página Idéntico Al Anterior 

1 . Haga clic en la sección que contenga el encabezado o el pie 
de página que desee que sea igual al de la sección anterior. 

2. En caso necesario, desplácese al encabezado o al pie de 
página que desee. 

3. En la Barra de Herramientas Encabezado y pie de página, 

haga clic en Igual que el anterior1~i. 

Nota. Cuando un encabezado o ~ 
un pie de pagina sea igual al de ~-~ 
la sección anterior, se mostrará ~ 
el mensaje "Igual que el ~ 
anterior" en la esquina superior ~ 
derecha del área del ~ 
encabezado o pie de página i?J 

d 

Crear Un Encabezado O Pie De Página Exclusivo Para La Primera Página 

1. Si el documento está dividido en secciones, haga clic en una sección o seleccione todas las que 
desee cambiar. . 

2. En la Barra de Herramientas Encabezado y. pie de página, haga clic en el comando Configurar 
página. 

3. Haga clic en la ficha Diseño de página. 

4. Active la casilla de verificación Primera página diferente y haga clic en Aceptar. 

5. En caso necesario, desplácese al área Encabezado en primera página o Pie de página en primera 
página. 

6. Cree el encabezado o pie de página para la primera página de un documento o sección. 

7. Si no desea que la primera página incluya un encabezado o pie de página, deje en blanco las áreas 
correspondientes de encabezado y pie de página. 

ORIENTACIÓN DE LA PÁGINA 

Seleccionar La Orientación De La Página 

21 
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CAPÍTULOS: 

HERRAMIENTAS DE DIBUJO 

Objetivo 

Utilizar las Herramientas de dibujo adecuadas para crear y modificar 
dibujos y de así facilitar y agilizar el diseño de documentos y presentar la 
información gráficamente. 

Introducción 

Los dibujos son gráfico que forma parte cte un documento y que se puede 
modificar y mejorar utilizando las opciones de la Barra de Herramientas 
Dibujo. Los objetos de dibujo incluyen Autoformas, curvas, líneas y 
objetos cte dibujo de WorctArt. 

23 
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AUTO FORMAS 

Conjunto de Autoformas previamente dibujadas que pueden utilizarse en los 
documentos. Es posible cambiar el tamaño, girar, vottear, dar color y combinar 
estas formas con otras, como por ejemplo círculos y cuadrados, para generar 
formas más complejas. El menú Autoforrnas de la Barra de Herramientas 
Dibujo contiene varias categorías de formas, incluidas líneas, formas básicas, 
elementos de diagrama de ftujo, cintas y estrellas y llamadas. 

Algunas de las Autoformas, al seleccionarlas, muestra un rombo amarillo el 
cual sirve para cambia uno de sus características, por ejemplo en un triángulo 
se modifica su ángulo. 

Dibujar Autoformas U Objetos De Dibujo 

o 

o f\º .~º 

1 \• o, /\ ;o 
/ / \'. . '" 
d'----n----~ 

1. Seleccione el icono del objeto que desee dibujar 
(Rectángulo, linea Hecha, elipse autoforma cuadro de 
texto, etc). 

" Nota: Presione Mayús. Para dibu¡ar " 
~¡ simétricamente y ctrl. Para dibujar desde ;¡ 

2. A continuación con un clic sostenido y trace el dibujo. 
el centro del dibujo hacia fuera. ~ 

BOTÓN DIBUJO 

Agrupar, Desagrupar 

utilice el comando Agrupar del Menú Dibujo para agrupar objetos de dibujo y trabajar 
con ellos como si fuesen un solo objeto. Los objetos de dibujo agrupados se mueven, 
giran, voltean, cambian de tamaño o de escala como una sola unidad. 

Desagrupar: separa los dibujos en diversas partes dependiendo como fueron 
elaborados. 

Seleccione los objetos que desee agrupar o desagrupar manteniendo presionada ta 
tecla MAYÚS mientras hace clic en cada objeto. 

En la Barra de Herramientas Dibujo, haga clic en Dibujo y, a continuación, haga clic 
en Agrupar o Desagrupar. 

º n objeto encima de otro, se crea una pila superpuesta. Se pueden 
a itas de dibujo como se desee y reorganizarlos en la pila utilizando el 
c. .u del menú Dibujo. Puede mover un objeto de dibujo al frente de la 
Hofo ~ ~nviarlo atrás, moverlo un nivel hacia adelante o hacia atrás en la pila o 

~··: ' ) delante o detrás del texto. También puede apilaf.~~¡¡¡s:;~'Ca'mbiar el -- ''"~~ . ""'m""' 
v-;<':'..'-t, i'? n~ apilamiento. Eltom<OJ%C!X1!almlÁIUlllC""'-l'ltl<....:lo: 4e.., 

OJl'ldtlrioJl>I Tcoti:Hi..,:..,..u•1ldrmnlo! 
do !5mln'ldo.rutl1p1-•Wilr.<iol_o,_.._.,¡ 

lisponer texto y gráficos en capas utilizando los "'1Hlfllb"S'(jltiijü5Teºlíe texto 
uc1a111.~ del texto o Detrás del texto. n..-o11oi ... -

0 ·<1orooo.nro.m-·..-:· 

:. ' - -

25 



WORD INTERMEDIO 
- . -,--- ----- - -- . -- --- .. - -- ---

Ajuste Al Texto 

Puede aplicar diversos estilos de ajuste de texto a gráficos de cualquier 
tamaño y forma. Por ejemplo, puede ajustar texto alrededor de 
determinados lados de un cuadro de texto o gráfico y especificar la 
distancia entre el texto ajustado y el cuadro de texto o el gráfico. 

Modificar Puntos 

Permite editar los punto con los que esta dibujado el contorno por 
ejemplo rectificar un punto, agregar o eliminar puntos. 

Cambiar Autoforma 

Seleccione la Autoforma que desee cambiar. 

En la Barra de Herramientas Dibujo, haga clic en Dibujo, señale Cambiar autoforma, señale una categoría y 
haga clic en la forma que desee. 

Valores Predeterminados De Autoforma 

30 

Permite establecer los valores predeterminados para las nuevas Autoforrnas. 

Al elegir el botón 3D comando Configuración 3D. se muestra la Barra de Herramientas 3D que se 
describe a continuación: 

Icono Nombre Función 

Activar o desactivar 30 Activa o desactiva efecto 30 del objeto seleccionado con los valores 
predeterminados. 

Inclinar hacia abajo Gira 6 grados al efecto 30 alrededor de un eje honzontal hacia abajo. 

Inclinar hacia arriba Gira 6 grados al efecto 30 alrededor de un eje horizontal hacia arriba 

Inclinar hacia la Gira 6 grados al efecto 30 alrededor de un e¡e Vertical hacia la izquierda 
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Icono Nombre Función 

Color 3D Haga che en el color que desee que tenga el efecto 30 

SOMBRA 

Al P.legir el botón Sombra comando Configuración de sombra se muestra la Barra de Herramientas 
.!! ·bra que se describe a continuación: 

Icono Nombre Función 

1 Q/ 1 -'C Activar o desactivar sombra Activa o desactiva la sombra a un objeto 
- . 

~ Empujar sombra hacia arriba Permite empujar sombra hacia arriba. 

!J. • Empujar sombra hacia abajo Permrte empujar sombra hacia abajo 
-

~ <'· Empujar sombra hacia la izquierda Permite empujar sombra hacia la izquierda arnba. 

Empujar sombra hacia la derecha Permrte empujar sombra hacia la derecha. 

Color de sombra Permite cambiar el color de sombra 

WORDART 

Puede insertar texto decorativo utilizando Insertar Won:!Art 41 de la Barra 
de Herramientas Dibujo. También puede crear texto sombreado, 
asimétrico, girado y alargado, así como texto que se ajuste a unos bon:les 
definidos previamente. Debido a que los efectos especiales de texto son 
objetos de dibujo, también pueden utilizarse los botones de la Barra de 
Herramientas Dibujo para cambiar el efecto; por ejemplo, para rellenar un 
efecto de texto con una imagen. 

.. 
Nata: Los objetos de ¡¡ 
dibujo de WordArt se ¡ñ¡ 
insertan con el estilo de 
ajuste de texto Delante 

Insertar Un Objeto De Dibujo De WordArt 

1. Haga clic en Insertar WordArt. 

2. Haga clic en el tipo de objeto de dibujo de 
Won:!Art que desee y, a continuación, haga clic 
en Aceptar. 

3. En el cuadro de diálogo Modificar texto de 
WordArt, escriba el texto af que desee dar 
formato, seleccione otras opciones que desee y 
haga clic en Aceptar. 

4. Para agregar o cambiar efectos de texto, utilice 
los botones de las Barras de Herramientas 
WordArt y Dibujo. La Barra de Herramientas 
WordArt aparecerá cuando haga clic en texto 
especial de WordArt. 

5. Al elegir el botón Insertar WordArt se muestra la 
Barra de Herramientas 3D que se describe a 
continuación: 

del texto. ~ 
~ 
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CAPÍTUL06. 

IMÁGENES 

Objetivo 

Insertar diferentes tipos de imágenes en un Documento de Word 

Conocer las herramientas para modificar los diferentes tipos de 
imágenes. 

Introducción 

Existen dos tipos básicos de gráficos que puede utilizar para mejorar los 
documentos de Microsoft Word: objetos de dibujo e imágenes. Los 
objetos de dibujo incluyen Autoforrnas, curvas, líneas y objetos de dibujo 
de WordArt. 

Las imágenes son gráficos que se crearon a partir de otro archivo. 
Incluyen mapas de bits, imágenes y fotografías digitalizadas e imágenes 
prediseñadas . 

. -. ·, --~." •" _,' 
~•-- .. , ,_ ,_,. , __ ,, : '-•Qj.,~·-
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3. Busque la imagen que desee insertar. 

4. Haga doble clic en la imagen que desee insertar. 

Sugerencia: De forma predeterminada, Word incrusta imágenes en un documento. Para reducir el tamaño de los ;cJ 

¿~ archivos, puede vincular las imágenes En el cuadro de diálogo Insertar 1magen (Menú Insertar, submenú Desde t2 
archivo), haga clic en la imagen, en la ftecha situada a la derecha del botón Insertar y en Vincular a archivo. !J 
Aunque no pueda modificar la imagen, puede verla e imprimirla con el documento. 

~i 

"""'' ' '•• ...... .• ·-.""""',~~~' 

BARRA DE HERRAMIENTAS DE IMAGEN 

Las imágenes pueden modificarse y meiorarse utilizando las 
opciones de la Barra de Herramientas de Imagen y un 
número limitado de opciones de la Barra de Herramientas 
Dibujo. En algunos casos, será necesario desagrupar una 
imagen y convertirla en un objeto de dibujo antes de poder 
utilizar las opciones de la Barra de Herramientas Dibujo. 

Nota. Para mostrar una Barra de 
Herramientas, elija Barras de 
Herramientas en el Menú Ver y, a 
continuación, haga clic en la barra que 
desee utilizar. 

Elementos de la Barra de Herramientas de Imagen 

Icono Nombre Función 

¡;:¡ Insertar Imagen Activa el Menú Insertar y el comando imagen para insertar una imagen desde un archivo 

¡¡¡ijj Control De Automático: Al insertar una imagen, ésta toma automáticamente el formato más adecuado. 
Imagen 

Escala de Grises: Cambia la imagen a una imagen con escala de grises, lo que significa que 
cada color adopta el tono de gris correspondiente. 

Blanco y negro: Cambia la imagen en blanco y Negro 

Marca de agua: Cambia la imagen seleccionada a una imagen brillante de bajo contraste. 

Cli Más Contraste Aumente la densidad o intensidad de los colores de la imagen seleccionada. Cuanto mayor 
sea el contraste, menos gris será el color 

(IJJ. Menos Reduce la densidad o intensidad de los colores de la imagen seleccionada Cuanto menor sea 
Contraste el contraste, más gris será el color 

'9:t Más Brillo Agrega color blanco para hacer más claros los colores de la imagen Los colores más 
luminosos contienen más blanco 

'.9J Menos Brillo Agrega color negro para hacer más oscuros los colores de la imagen. Cuanto menor sea la 
luminosidad, más oscuro será el color 

.f Recortar Recorta o restaura parte de una imagen. 

::;: Estilo De Linea Activa la lista desplegable para seleccionar los diferentes estilos de las líneas de la imagen. 

~ Ajuste Del Ajusta la imagen con respecto a un texto (Más adelante se especifican e/u de las opciones) 
Texto 

~ Formato De Activa el cuadro de diálogo de Formato de Objeto. (Más adelante se especifican c/u de las 
Objeto opciones) 

,f Definir Color Define el color transparente a un objeto de dibujo. 
Transparente 

·~ Restablecer Quita los recortes de la imagen y devuelve la configuración original de color, brillo y contraste. 
Imagen 
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Ficha Diseño 

Estilo De Ajuste 

En línea con el texto: Coloca el objeto en el punto de 
inserción de una línea de texto del documento. El objeto 
permanece en la misma capa que el texto 

Cuadrado: Ajusta el texto alrededor del cuadro límite del 
objeto seleccionado. 

Estrecho: Ajusta el texto alrededor de los bordes de la imagen 
' real, en vez de ajustarlo alrededor del cuadro de límite. 

Después de hacer clic en Estrecho y en Aceptar, puede ajustar 
el perímetro de puntos seleccionando el objeto, haciendo clic 
en el botón Ajuste del texto en la Barra de Herramientas 
Imagen y, a continuación, haciendo clic en Modificar puntos de 
ajuste. Arrastre la línea de puntos o los controladores de 
tamaño para cambiar la forma del perímetro de ajuste. 

~~;;¡c;c::F:o: --~-- - __ .. _____ .!J:;J 
Coa.-.v~ l 1~ ¡.,.,.¡;,] ~· l J "''"' ) 

~"'*'°'...,,.. -----------1 

EJ FFF F 

Detrás del Texto: Quita el ajuste del texto y coloca el objeto detrás del texto del documento. El objeto 
flota en su propia capa. Puede mover el objeto delante o detrás del texto, u otros objetos, mediante los 
comandos Ordenar del Menú Dibujo. 

Delante del Texto: Quita el ajuste del texto y coloca el objeto delante del texto del documento. El objeto 
flota en su propia capa. Puede mover el objeto delante o detrás del texto, u otros objetos, mediante los 
comandos Ordenar del Menú Dibujo. 

Ficha Imagen 

Se pueden escribir 
las medidas que se 
desean recortar de 
la imagen. 

Escriba un número 
negativo para 
agregar espacio en 
blanco al lado que 
se quiera afectar. 

Todas las opciones 
de Recortar están 
en relación con el 
tamaño de la 
imagen sin haber 
aplicado ninguna 

,, ·'-·· 

Rec"'w 
l_zc¡ulerda! jo~ . :i:l 
Derocha; jo cm :B 

Ccrirol de maoen 

¡ . kolor: l~~b'<: 

~: :!J - :J 
Con!!o<l:e: :!.J ::J 

' .. , ·.· 

¡ynba: 
'º-°"- :i:l 

AbajQ; joom :B 

3 
. ':!] lso_:"'. :i:l 
- '.i.J jso•h :B 
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CREAR UN GRÁFICO 

ll!l.~~,JmI&~~nz~·:)~};:~~~-·~· :~ -. ..,. J!J 1 . Haga clic en el Menú Insertar 

1 ~ A1999'. 
8Z1JOU~ czuo~: lmC~ 

2. Seleccione el comando Imagen y la ! "1'I ~M:EL~;\;Q_~---~------~i----~f---~F--- 1 opción Gráfico 
---·------- ----·---·-·· ------ .. -·r·----- -------------- ----~---

3 _,.,REFORMA 7Di 63' 55: 48! : 

3. En la hoja de datos de muestra, haga 
---- --- --------- ---- -- -- --- +- ·-- -- --- -¡--- -- - --·-+- -- ---- - - t· - -- ' 

4 ; ' ' ' .¡ 
clic en una celda de la hoja de datos y, 

1•1----------·--·---··---------·---·--.---l_ -· -· - -· ~ 

a continuación, escriba la infonmación 
que desee. 

4. Para regresar a Word, haga clic sobre el documento. 

Word insertará un gráfico predetenminado con los 
datos que usted proporcionó. 

DCOIAALCALCO 

D(:O.PCMO: 

a RCl='ORUA 

CREAR UN GRÁFICO DESDE UNA TABLA DE WORD 

1 . Cree una tabla en Word que contenga 
rótulos de texto en la primera fila y la 
columna de la izquierda, y números en el 
resto de las celdas. 

2. Haga clic en la tabla. 

3. En el Menú Tabla, elija Seleccionar y, a 
continuación, haga clic en Tabla. 

4. Repita el paso 4 del procedimiento anterior 

( 1 /!. 1 B 1 e 1 O 1 E ,,..¡ 

~ ACTWO !GAS IDISEL !GASOLINA I J 
' 1 mi LUNA 1 20! 681 ! 
, d SAllARIA t 10 /---fü _ ______l!!L_._ t__:__ __ 

JWQ__ _& _ ___lli __ ?J-!----.J ______ , 
- ------ ____ ! ____ , ____ _!___, 1 ~;.:! 

, l_ - '...!.l/, 

lNSERT AR UNA HOJA DE CÁLCULO 0 UN GRÁFICO DE 
MICROSOFT ExCEL EN UN DOCUMENTO DE WORD 

Word proporciona varias fonmas de insertar datos de Microsoft Excel en un documento de Word. Por 
ejemplo, puede copiar y pegar fácilmente una hoia de cálculo o un gráfico. O puede insertar la hoja de 
cálculo o el gráfico como un objeto vinculado. 

Hojas de cálculo vinculadas: Una hoja de cálculo o un gráfico vinculado aparece en el documento, pero 
su infonmación se almacena en el libro original de Excel. Siempre que se modifiquen datos en Excel, 
Word puede actualizar automáticamente la hoja de cálculo o el gráfico en el documento. Vincular resulta 
útil para incluir infonmación cuyo mantenimiento se realice independientemente, como los datos obtenidos 
por un departamento distinto, y cuando se necesite mantener esa infonmación actualizada en Word. 
Puesto que los datos vinculados se almacenan en otra ubiéación, vincular también puede minimizar el 
tamaño del archivo del documento en Word. 

Hojas de cálculo incrustadas: Una hoja de cálculo o un gráfico incrustado almacena su información 
directamente en el documento de Word. 

. .. ~ ,· . '. 
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$ Estilo Porcentual Aplica el estilo de moneda al elemento seleccionado 

% Estilo Porcentual Aplica el esblo porcentual al objeto seleccionado 

000 Estilo Millares Aplica el estilo de millares al objeto seleccionado 

•· . Aumentar decimales Aumenta él numero de dig1tos que se muestra tras el punto decimal 
00 

00 D1sm1nuir Decimales Disminuye el número de dígitos que se muestra tras el punto decimal. 
• o 

.;>& Texto en Angulo Gira el texto selecc1onado hacia abajo en un ángulo de 45º de manera que pueda leerlo 
Descendente de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha 

-!? Texto en Angulo Gira el texto seleccionado hacia arriba en un ángulo de 45º de manera que pueda 
Ascendente leerlo de abajo hacia arriba y de izquierda a derecha 

AGREGAR DATOS A UN GRÁFICO 

Para poder trabajar con gráficos creados en Microsoft Graph o Microsoft Excel, debe tener instalados 
Microsoft Graph o Microsoft Excel. 

Para agregar datos a un gráfico de Microsoft Graph, puede escribir directamente en la tabla de datos 
asociada al gráfico, denominada "hoja de datos", o copiar y pegar datos de otro programa en la hoja de 
datos. Por ejemplo, si creó un gráfico de Microsoft Graph desde una tabla de Word y después agregó 
filas o columnas de datos a la tabla, puede copiar esas filas o columnas y pegarias en la hoja de datos. 

Para agregar datos a un gráfico de Microsoft Excel, escriba los datos en la hoja de cálculo y después 
cópielos y péguelos en el gráfico. 

Incluir datos en una hoja de datos de Microsoft Graph 
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Cambiar El Texto Y Los Datos De Un Gráfico 

Los valores y el texto de un gráfico se encuentran vinculados a la hoja de cálculo o a la hoja de datos 
desde la que se haya creado el gráfico. El gráfico se actualiza al cambiar los datos en la hoja de cálculo u 
hoja de datos. 

Si modifica el texto de los rótulos, los nombres de las series de datos, la leyenda o los rótulos de datos 
del eje de categorías en el gráfico, ya no estarán vinculados a las celdas de la hoja de cálculo u hoja de 
datos. Para cambiar et texto de estos elementos conservando tos vínculos con las celdas, modifique el 
texto en la hoja de cálculo u hoja de datos. 

1. En Word, haga doble clic en el gráfico que desee cambiar. 

2. Si está trabajando con un gráfico de Microsoft Excel, haga clic en la ficha de la hoja que contenga los 
datos del gráfico (por ejemplo, Hoja1). En cambio, si está trabajando en Microsoft Graph,: pase a la 
hoja de datos 

3. Haga clic en la celda que contiene el texto o valor que desee cambiar. 

4. Escriba el nuevo texto o valor 

5. Presione la tecla ENTER. 

Si está trabajando en un gráfico de Microsoft Excel y desea asegurarse de que el gráfico aparecerá 
en el documento de Word cuando regrese a Word, haga clic en la ficha de la hoja que contiene el 
gráfico (por ejemplo, Gráfico1). 

6. Para regresar a Word, haga clic en el documento de Word. 

Seleccionar Un Tipo De Gráfico Distinto 

En la mayoría de los gráficos 20 se puede cambiar el tipo de gráfico de una serie de datos o de todo el 
gráfico. En tos gráficos de burbujas sólo se puede cambiar el tipo de todo el gráfico. En la mayoría de los 
gráficos 30, si se cambia el tipo de gráfico, se verá afectada la totalidad del mismo. En gráficos de barras 
y columnas 30, puede cambiarse una serie de datos a tipo de gráfico cónico, cilíndrico o piramidal. 

1. En Word, haga doble clic en el gráfico que desee cambiar. 

2. Siga uno de estos procedimientos: 

3. Para cambiar el tipo de gráfico de una serie de datos, haga clic en la serie de datos. 

4. 

5. Para cambiar el tipo de todo el gráfico, haga clic en el gráfico. 

6. En el Menú Gráfico, haga clic en Tipo de gráfico. 

7. En la ficha Tipos estándar o Tipos personalizados, haga clic en el tipo de gráfico que desee. 

8. Para aplicar un tipo de gráfico cónico, cilíndrico o piramidal a una serie de datos de barras o 
columnas 30, haga clic en Cilíndrico, Cónico o Piramidal en el cuadro Tipo de gráfico de la ficha 
Tipos estándar y, a continuación, active la casilla de verificación Aplicar a la selección 

9. Para regresar a Word, haga clic en el documento de Word. 

- - -~ ' ' . .. . ~' ; . 
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Mínimo: Muestra el valor más ba¡o 
(redondeado) de todas las senes de datos 
como el valor de datos menor del e¡e 
selecc1onado. 

Máximo: Muestra el valor más alto 
(redondeado) de todas las series de datos 
como el valor de datos mayor del e 
se\ecc1onado 

Unidad Mayor· Active la casí e verificación 
para que Microsoft Gra etermine el intervalo 
entre las marca graduación principales y 
las líneas 1vis1ón pnncipales (si no están 
ocultas) en el e1e selecc1onado 

Unidad Menor· Active la casilla de verificación 
para que Microsoft Graph determine el intervalo 
de las marcas de graduación secundarias y de 
las líneas de división secundarias (si es que se 
muestran) en et eje se1ecc1onado 

Plano inferior: Active la casilla de para que 
Microsoft Graph detenmine el punto en que el 
eje seleccionado cruza el eje de categorías o 
valores. Cambie el valor en el cuadro Plano 
inferior (XY) cruza en s1 desea que el eje 
seleccionado cruce en un valor diferente en el 
eje. 

Tran:ias ~~~~ \ Fuente ] Numero J A.ltneaoón 1 

Escala del eie de -...!llores (Z) 

""""""" ,,.,,....._ 
,,. 

- Acorta el 
texto del 
e¡e de 

1n valores 
facilrtand 
o su 
li:ortrrr::::i 

r. Escala_ miCll 

r Valores en orden 11y_erso 

r ¡:j<n.> lnt~Y (XY) cruza en el valor lllWOO 

Escala logaritmica: Active la casilla de verificación Escala logarltm1ca 
para calcular de nuevo Jos valores que aparecen en los cuadros Mínimo, 
Máximo, Unidad principal y Unidad secundaria como potencias de 10 en 
el eje de valores, en función del rango de datos trazados en el gráfico. No 
se permiten valores de datos nulos o negativos en Jos gráficos 
logarltmicos y- los valores en los cuadros Unidad principal y Unidad 
secundaria deben ser iguales o mayores de 1 O. 

Valores en orden inverso: Invierte la dirección de tos valores en el e1e 
de un gráfico XY (Dispersión) o para invertir la dirección de barras o 
columnas en un gráfico de barras o columnas. 

Plano inferior (XY) cruza en el valor minimo: Se activa para que el 
plano mfenor o el e1e de categorías, dependiendo del tipo de gráfico 3D, 
cruce el eje de valores en el valor más bajo. Esta opción sobrescriblfá el 
valor del cuadro Plano inferior (XY) cruza en . 

.. ··: -·-"· .-
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CREAR UN DOCUMENTO UTILIZANDO UN ASISTENTE 

1. En el Menú Archivo, haga clic 
en Nuevo. 

t/Bi~@;;f~~~~~~1'.J~~~:;~:--v-=-:---=-- ----- --~·--·--• •••-•••• "'" - • •- .1}~! 

Pi~i;; "d! Ofl)tE_ ~7 1 1 

2. Haga clic en la ficha 
correspondiente al tipo de 
documento que desee crear y, 
a continuación, haga doble clic 
en el icono del asistente que 
desee. 

3. Siga las instrucciones del 
asistente. 

ASISTENTE PARA CARTAS 

Para activar el asistente para cartas: 

Páginas Web J 

General 1--~~~~-~-~_;y f~~~-~: 1 1 

~ ~I 
11.<iteiiepari ~e para As&tentepsa A'i!Stente~a 
-~das _. calendar os conversiin . . OJ'Thjos 

1!:l ~ ......< 5!J 
Cunícúo c~oo C.1..nículc. 
_, 

""""~ rrofeSIOílal 

Memorandos Otros documento;: 

-'fista previa----~ 
1 ' 
1 . 

' 

Seletoone ln ICOM DO'a 
Yer una~,¡¡ pt"e-,.,<t 

1. Haga clic en el Menú Herramientas y seleccione el comando Asistente para cartas 

2. Proporcione la información que el asistente le solicita en cada una de las fichas 

3. Para terminar haga clic en el botón Aceptar. 

Ficha Formato De Carta 

Agrega o quita la fecha 
del texto principal de la 
carta S1 activa la casilla 
de verificación, haga clic 
en un formato de fecha 
de la lista. 

Seleccione la plantilla 
que desee ad¡untar a la 
carta. La imagen de la 
vista previa muestra el 
aspecto de la plantilla 
seleccionada 

-- ··-e:· .. 
-~···- -·- ~· 

r. 4lea c1e fecha: 

r. papel con m.errbrete 

Irfor!Mción del remitente -------- ---
Información del destnataio _______ ,.__ ----

Ele!J! un estilo de cmta: 

!P«-rafo moderro 

Active la casilla de 
verificación si está 
imprimiendo la carta 
con un membrete 
previamente 
impreso y, a 
cont1nuac16n, 
especifique la 
posición del 
membrete de modo 
que Word no 
imprima la carta 
encima del 
membrete 

Haga clic en el estilo 
de carta que desee. 
La imagen de la vista 
prevra muestra el 
aspecto de cada 
estilo 

. " . -... 
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: ·: 

Ficha Otros Elementos 

Active la casilla de 
verificación que 
aparece junto al 
elemento para 
agregarlo a la carta, o 
desactive la casilla de 
venficac1ón para 
quitar el elemento En 
cada casilla de 
verificación 
seleccionada, escriba 
la información que 
desee en el cuadro 
del elemento. Puede 
incluir la información 
que desee en cada 
cuadro o hacer che en 
una opción de la lista 

.l.11!.I 
Formeto de c:ertó 1 
Otrü!i elemert.os J 

lnfo~ del destJnatano 

ItfalfliJOón del remitente 

r lnnrU<:oones de r.,orreo: 

COQl<ls de cortesía (CC) -------------

~1, 
Haga cic aQl.lipara us.ar la liofeta de \}reco::ines: ~ 

((: 

',' ... ,,' _;_~ 

¡ 
Escriba el nombre 
y la dirección de 
las personas que 
vayan a recibir 
una copia de 
cortesía de la 
carta o haga clic 
en y busque la 
dirección en su 
Libreta de 
direcciones (si 
esta disponible). 

." .. 
''• .: 
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V ARIOS DOCUMENTOS ABIERTOS 

En Word puede tener varios documentos abiertos a la vez, cada uno de esos documentos puede tener o 
no relación entre sí, y cada ventana es el nombre de cada documento se reflejará en la barra de tareas. 

Nota: Puede cambiar de un documento a otro ráprdamente haciendo clic en el botón del documento 
barra de tareas o presionando las teclas AL T + T AB. 

VER A LA VEZ Dos p ARTES DEL MISMO DOCUMENTO 

1. Elija el cuadro de división en la 
parte superior de la barra de 

desplazamiento vertical :!:J 
2. Cuando el puntero del Mouse se 

~ 
transforme en • · 
barra de división a 
deseada. 

3. También 
comando 
Ventana. 

puede 
Dividir 

arrastre la 
la posición 

utilizar el 
del Menú 

......... , {/ '" ~~ ~,;,, """'"'°"""'" . ..,.. . .,,,.. 
"-.. H" .,,.,,,...., 

S•gundo ~ ~"'" 
N1nlll 4 .,..,., ·- ~ ... "~"' 

~ - ~"'...,.'"""'.,,. 

• Crr,.lll• Una. l.iBta D r- Eisqu Hrul· Nwnrra.da"J 
.. . 

(,;¡ .,..,.'lr~"'j""' 

'-"-"'-'"''"' •¡ PHP-.,_"""tr>' .._._..,......,_, 
~' .: ............... .. ,, 1"~··,,~-~ 

S.anqiía Y ;i1,....,,¡¡, 
lo~ n.:.m.n>< ~eiati 

,.,,,. 
2...., H•p• obc ffl un•lom•lo <le•llsta que no °"''l""¡µi el11n•h> "TitU~ 1' y, a 

oonlin<,1,1aón. hag.a "'º"'" ol bolÓl1 ~ar D 

e>ml>i;¡rr o! nr 
lDs eh'.menlll 

P•~.,on.11náo · 
MAYÚ~TAE 

P•"' "'"'"'' u11 •leme.U. di Hquema•numuado 6l Mlel .2<, ,.,...,..,,.o.On """"="' 
~••·-•---·-~ .............. ~ ............. <i~o. "M .rl ....... H .M,,,..,.¡,,....-... ~.lo _J>o~O ~~--. 

Sugerencias; fil 
Para volver a ver una sola ventana, haga doble clic en la barra de división. i 
Para copiar o mover texto entre distintas partes de un documento extenso, divida la ventana en dos paneles ~ 
Muestre el texto o los gráficos que desee mover o copiar en uno de los paneles y el lugar de destino en el otro ~ 
panel A continuac1ón, seleccione arrastre el texto o los gráficos al otro lado de la barra de d1v1sión. ' 

,:1 
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CAPÍTULO 10: 
PERSONALIZACIÓN DE LAS BARRAS DE 

HERRAMIENTAS 

Objetivo 

Poder personalizar Menús o la barra de Menús al agregar y quitar 
comandos, Menús o botones. Personalizar o crear Barras de 
Herramientas al agregar, volver a organizar, y quitar botones y 
comandos. Mostrar, mover y ocultar Barras de Herramientas. 

Introducción 

Los Menús y las Barras de Herramientas muestran comandos y botones 
basicos. A medida que trabaja con una aplicación de Office, los 
comandos y botones que utilice con más frecuencia se guardan como 
configuración personalizada, y se muestran en los Menús y las Barras de 
Herramientas. 

··''-, 
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Eliminar Una Barra de Herramientas Personalizada 

1. En el Menú Herramientas, haga clic en Personalizar y después haga clic en la ficha Barras de 
Herramientas. 

2. En el cuadro Barras de Herramientas, haga clic en el nombre de la Barra de Herramientas 
personalizada que desee eliminar. 

3. Haga clic en Eliminar. 

Mostrar U Ocultar U na Barra de Herramientas 

Haga clic con el botón secundario del Mouse en cualquier Barra de 
Herramientas y, a continuación, haga clic en la Barra de Herramientas que 
desee mostrar u ocultar en el Menú contextual. 

Si no aparece la Barra de Herramientas, haga clic en Personalizar y, en la 
ficha Barras de Herramientas, haga clic en la Barra de Herramientas que 
desee de la lista Barras de Herramientas. 

Sugerencia Para 1; 
ocultar rápidamente una ~ 
Barra de Herramientas ~! 
flotante, haga clic en el ~ 
botón Cerrar de la Barra ¡; 
de Herramientas en g 
cuestión. ~ 

:d 

MODIFICAR 0 CAMBIAR LA IMAGEN DE UN BOTÓN DE LA 

BARRA DE HERRAMIENTAS 0 DE UN COMANDO DE MENÚ 

Muestre la Barra de Herramientas con la imagen del botón o el 
comando de Menú que desee cambiar. 

En el Menú Herramientas, haga clic en Personalizar. 

Deje abierto el cuadro de diálogo Personalizar (se puede mover 
para ·apartarlo) y siga uno de estos procedimientos: 

Para un botón de una Barra de Herramientas, haga clic con el 
botón secundario del Mouse en el botón de la Barra de 
Herramientas y, a continuación, haga clic en Modificar imagen 
del botón o Cambiar imagen del botón en el Menú contextual. 

Para un comando de Menú, haga clic en el Menú que contiene el 
comando con la imagen que desee cambiar. Haga clic con el 
botón secundario del Mouse en el comando de Menú y, a 
continuación, haga clic en Modificar imagen del botón en el 
Menú conte'xtual. 

- ·- "-·~-
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Eliminar Un Comando De Un Menú 

1 . Si el Menú está incluido en una Barra de Herramientas, muestre la Barra de Herramientas con el 
Menú que contenga el comando que desee eliminar. 

2. En el Menú Herramientas, haga clic en Personalizar. 

3. Deje abierto el cuadro de diálogo Personalizar (se puede mover para apartarlo) y arrastre el 
comando que desee eliminar fuera del Menú. 

Cambiar El Nombre De Un Menú 

1. En el Menú Herramientas, haga clic en Personalizar. 

2. Deje abierto el cuadro de diálogo Personalizar (se puede mover para apartarlo) y haga clic con el 
botón secundario del Mouse en el Menú al que desee cambiar el nombre. A continuación, escriba el 
nombre en el cuadro Nombre del Menú contextual. 

Cambiar El Nombre De Un Comando De Menú O Un Botón De Barra de 
Herramientas 

1. Muestre la Barra de Herramientas con el comando de Menú o el botón de la Barra de Herramientas 
que desee cambiar. 

2. Muestre y deje abierto el cuadro de diálogo Personalizar (se puede mover para apartarlo) y siga uno 
de estos procedimientos: 

3. Para un comando de Menú, haga clic en el Menú que contiene el comando que desee cambiar, haga 
clic con el botón secundario del Mouse en el comando, escriba el nombre en el cuadro Nombre y, a 
continuación, presione ENTER. 

4. Para un botón de una Barra de Herramientas, haga clic con el botón secundario del Mouse en el 
botón, escriba el nombre en el cuadro Nombre y, a continuación, presione ENTER. 
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INTRODUCCIÓN A OBJETOS VINCULADOS E lNCRUST ADOS 

Crear Objetos Vinculados O Incrustados 

Cuando se copia información entre Microsoft Excel u otro 
programa que admita OLE como, por ejemplo, Microsoft 
Office, puede copiarse la información como un objeto 
vinculado o como un objeto incrustado. 

--+I ~O=;bjeto vinculado 
Objeto =-1-~ 
• -

1 r=¡ =11, mcum 1~~ 
(sm conexión con el ! 1 Alchwo de Ofioen 
!fdwo de onQen) !~---' (actuaúza e! ~eta 'o'll'lOJl.,00) 

Objeto Vinculado: Información (el objeto) que se crea en un archivo (el archivo de origen) y se inserta en 
otro archivo (el archivo de destino) mientras se mantiene la conexión entre los dos archivos. El objeto 
vinculado puede actualizarse cuando se actualiza el archivo de origen. Un objeto vinculado no se 
convierte en parte del archivo de destino. 

Objeto incrustado: Información (el objeto) que se inserta en un archivo (el archivo de destino).Una vez 
que se ha incrustado el objeto, pasa a fonnar parte del archivo de destino. Al hacer doble clic en un 
objeto incrustado, el objeto se abre en la aplicación (la aplicación de origen) en que se creó. Los cambios 
que se realicen en el objeto se reflejarán en el archivo de destino. 

Utilizar Objetos Vinculados 

Si desea que la información del archivo de destino se actualice cuando cambien los datos del archivo de 
origen, utilice objetos vinculados. En un objeto vinculado, la información original permanecerá 
almacenada en el archivo de origen. El archivo de destino mostrará una representación de la información 
vinculada pero se almacenará únicamente la ubicación de los datos originales (y el tamaño, si se trata de 
un objeto gráfico de Excel). El archivo de origen debe estar disponible en el equipo o en la red para que 
se mantenga el vínculo con los datos originales. Si se cambian los datos originales, la información 
vinculada se actualizará automáticamente. Por ejemplo, si se selecciona un rango de celdas en un libro 
de Excel y, a continuación, se pegan como un objeto vinculado en un documento Word, cuando se 
realicen cambios en el libro, la información se actualizará en Word. 

Utilizar Objetos Incrustados 

Si no desea actualizar los datos copiados cuando cambien en el archivo de origen, utilice un objeto 
incrustado. Los usuarios que no tengan acceso a los datos originales, pueden abrir el archivo en otro 
equipo y ver el. objeto incrustado. Como el objeto incrustado no tiene vínculos con el archivo de origen, si 
se cambian los datos originales, el archivo de destino no cambiará. Si desea modificar un objeto 
incrustado, haga doble clic en el objeto para abrirlo y modificarlo en el programa de origen. Este (o 
cualquier otro programa capaz de modificar el objeto) deberá estar instalado en el equipo. Si se copia 
información como un objeto incrustado, el archivo de destino necesitará más espacio en el disco que si 
se vincula la infonnación. 

VINCULAR 0 INCR{JST AR UN OBJETO 

Copiarlnformación De Un Archivo Existente Como Objeto Vinculado O 
Incrustado 

1. Desde un programa que no sea Microsoft Office, seleccione la información que desee copiar como un 
objeto vinculado o un objeto incrustado. 

2. Haga clic en Copiar ~. 

;~:.:.· 
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3. En el cuadro Nombre de archivo, escriba el 
nombre del archivo o haga clic en Examinar 
para seleccionarlo en una lista. 

4. Para crear un objeto vinculado, active la 
casilla de verificación Vincular. 

5. 

6. 

Para crear un Objeto incrustado, desactive la 
casilla de verificación Vincular. 

Si otros usuarios van a ver el libro en 
pantalla, puede presentar el objeto como un 
icono, activando la casilla de verificación 
Mostrar como icono. Los usuarios que lo 
vean pueden hacer doble clic en el icono 
para que aparezca el objeto. 

Creor ¡yevo Q'eer desde m archvo ] 

NQ.mbre de ;,rrnvo: 

r· . 

r"'"'""° 
1 

Inseita un iccr10 Q...e represente el 
1 ~ -·~ corter.do del archivo en~ doo.rnento. Los 
1 l.!:rl!J e~ en el <'!rdl'fO de Of19Cí1 se refle¡ar.SO 
! en su documento. 

Q:51T1aT ... 

¡;¡ ~· al archivo 
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Acept.ar j - Cancelar 'J 
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