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CAPITULO1:
FORMULAS EN UNA TABLA

Objetivo

Realizar tablas con formatos sofisticados utilizando tas herramientas del
Mend Tabla para obtener una presentacién elegante y organizada del
documento asi come la utilizacién de célculos sencillos y compiejos para
la mejor comprensidn de la inforrnacion

Introduccién

Las tablas sirven para representar informacion en forma de filas y
columnas de celdas que se pueden rellenar con texto y gréficos. Las
tablas suelen utilizarse con frecuencia para organizar y presentar
informacién, pero también tienen muchos otros usos. Las tablas pueden
utilizarse para alinear nirneros en cotiumnas y posterionmente ordenarios
y reaiizar operaciones con ellos.

S 4Daecifpoes  wnome ST ML N cwc AL e Pt T s W cn s e R pear— L L S

e taior e aa Sma e T T e T & T Y



L e e T T T e S S e sam vy i

1. Para realizar operaciones aritméticas sencillas o calcular expresiones matematicas, utilice el campo =
(Formula).

2. Haga clic en la celda en la que desee que aparezca el resultado.
3. En el Ment Tabia, haga clic en Férmuta.
4. SiWord propone una formuta que no desea uiilizar, eliminela del cuadro Fonmuia.

5. Haga clic en una funcién del cuadro Pegar funcion. Por ejemplo, para sumar nomeros, haga clic en
SUMA.

6. En el cuadro Formato de namero, seleccione la opcion que desee. Por eiemplo, para presentar ios
nameros como un porcentaje decimal, haga clic en 0.00%.

Laboratorio

Inserte una tabla de 3 columnas y 2 filas y capture la siguiente Informacidon en el Mena Tabla Férmula
introduzca la formula de la imagen:

Salanc por hora $50 Aumento 20% $ 60.00 Salario por hora $50 Aumento 20% =50+50"20

Viaticos $200.00 Bono $500.00 £2,500.00 Viaticos $200.00 Bono $500 00 =2000+500
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13, -Cohbine las celdas de la columna 1 y filas 12 y 13,

14, Seleccione la fila 14 y combine |as ceidas,

15. De bajo de la Tabla amdada1, inserte otra fabia de 4 filas y 5 columnas (Tabla anidada2).
16, Seleccione la fila 1 y combine ias celdas.

17. Sejeccione |a fila 4 y combine las celdas,

18. Capture la informacién cambie Ia direccidn y alineacion del texto como en la Imagen y modifique el
tamarno de las celdas:

Formutas Tabila anidadat:
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Formulas Tabla anidada2; C4 su Formula es =a3+b3+c3+d3+ed

Estadisticas de Accidentes

Fecha

Dia Mes Afo

05 Marzo 2002

Tipo de accidente

Region
Cede
Cortado
Sobreesfuerzo
Caida
Golpe
QOtros
Total por Cede

Norte
Paza Rica

B N0 O

Tampico

= =2 NOo o

Cd. Madero

2RO O

Sur
Vilahermosa

R = ]

Comalcalco

PSP N JOR MU N Y

Cardenas
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Extremidades superiores

Extremidades inferiores
Cabeza
Tronco
Lesiones Mutftiples

- WO g

Total = 34
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AGREGAR VINETAS O NUMEROS

1. Seleccione los elementos a los que desee agregar viiietas o la numeracion.

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

T
|

i

Para agregar viietas, haga clic en el icono Vifetas ‘

il

Para agregar la numeracion, haga clic en: icono Numeracion =

Nota: Para crear automaticamente una lista numerada o con vifietas mientras escribe, escriba 1 o *, presione
la BARRA ESPACIADORA ¢ TAB y, a confinuacidn, escriba el texto que desee Cuando presione ENTER
para agregar el siguiente elemento de 1a lista, Word insertard automaticamente el siguiente nimero o vifieta
Para terminar ia lista, presione ENTER dos veces También puede terminar la lista presionando RETROGESO
para bortrar el dltmo ndmero o vifieta de la lista,

mer—ry— m v
e e e et e T

COMO VALORAR LAS LESTIONES
« Examen Primario
Sofamerte cuandp la victima esta a salvo, se tete efectuar una valoracion
nitial de su estado fisico. Esta manipbra permite idertificar os trastornos
gue pueden amenazar su wida, LOs socorisias beren gue redzar ostas
valoracignes v acitar en consecuEncia:
1. Estado de Conoerncia
2. Respiracon
3. Creulacen
4, Hemorragias

e P e e

Texto con vifieta

Lista
Numerada

Cuelio
Pres
Hombras
Cadera
Cabeza

LISTA DE ESQUEMAS NUMERADO

E.
F.
G,
H.

Lista creada atilizando el comando Vifietas y numeracion de Mend Formato para aplicar una estructura
jerarguica a una lista o documento, inciuso 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 jerdrquica compieja o una lista 0 documento, incluidos documentos legales o
técnicos, convirtiéndolos en una lista de esquema numerado.
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— Haga clic en ﬁ
el nivel que ,

hivel — rFormato de nimera

EHETS)
desee ; Estilo de nimera, Empezsr en:
modificar -

Word resalta ] 23 j ] 5

el nivel en el Antertor | rYista previa
cuadro  Vista nmero de nvel: ;

- I E) R
previa. I /l j Fuente... I BY s e = e m
& . [ e s e
aspecto det ] ' o

mmwmmnm

i
H

1

rPos nUmero
Si desea que Word iuerda \_v| Aesatn: j1.9am 3 (@) e e e
inciuya el nimero ‘ \ e o
de un nivel anterior ! cPoscin el texto A
como parte del ’ Q‘K feseam = | 1 ot 1o e
esquema de . - !

numeracion, haga
clic en el nivel cuyo
nomero desee

incluir.
Ahre el cuadro de

Escriba la distancia que dialogo Fuente,
Haga clic en la alinga desee incluir entre el donde se puede
y posicion que desge final del nimero de lista cambiar la fuente
aplicar af nivel de y el inicio del texto del esquema
numeracian seleccipr numerado,
E} valor Posicion deg

numero esta relacionado
con el valor Alineacién.

Quitar La Numeracion De Las Listas De Esquema Numerado

1. Seleccione los titulos cuya numeracion de esquema, vinetas o nidmeros

2. En el Mend Formato, haga ciic en Numeracién y vifietas y, a continuacion, haga clic en ia ficha
Esquema numerado.

3. Haga clic en Ninguno

4. Haga clic en el botén Aceptar.
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DI1VISION DE UN TEXTO EN COLUMNAS

Las columnas de estilo periodistico pemniten la creacion de documentos con una mayor presentacion
grafica y distribucion de contenido,

Seguridad y Medio Ambiente on ecandaes equpadec 2 B ndusty
Para cumplir con el compromia de meprar y : ional.
roteger e! Medio Ambente, Py I ST TR ] i

pla meg; da alcanzar una reduc%%‘gnxsustanclal o8 programa_de ;1 vershgo ° ttl)r:s:lnnasentre i
las emmsiones de bidxdo de azufre (S02) a ia e & ke .

atmosfers, permiténdoles cumplr con las ges qua generan el 90

disposiciones normatvas ambienteles v operar bioxido de azuire.

e as oI IS0 e

Espacio 387 d.é x
entre Semana g?sntz:qc:ﬁa Conrol de Red da Exfertos e
columnas seguridad DuPont Reportes de S
México Incudervies-SCRI de Contrancetdi-RESCT
Del 12 al 16 de marzo, la Pemex Gas Objetivo: fodelo de
Subdirecciim de Produccion implantatian de la
atrn participd en ia semana Objetivo: RESCI enBemex
especial DuBont Méxicn de Sistematizar en Gas
seguridad, Salud y Medio pemey Gas una de Ponente: [ing. Juan
Ambiente reallizeda en la las Mejores Angel Trigidad

1. Seleccione el texto que desee convertir en columnas

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

Nota: Puede cambiar el ancho
de una columna, arrastrando

Taam |
_ ) ) g los marcadores de columna
3. Tambien puede hacer clic en el icono Columnas E-E-%de la Barra an: a Regla

de Herramientas Estandar y seleccionar el numero de columnas Horizontal
deseado. ’Sangn’a detecha

] ;E,, A -
4. En el cuadro de didlogo: Columnas seleccione ef numero de | e B el
columnas deseado Sangria lzqulr::tda] bdercador de columna

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

e L e
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LETRA CAPITAL

La letra capital se utlliza al inicic de un parrafo y consiste en aumentar el tamafioc del primer cardcter del
parrafo, alineada con el extremo superior de [a primera fila de dicho parrafo.

1. Seleccione la letra que desea conveddir. +2].5]
2. Haga clic en el Meni Formato y seleccione el comando Letra W
Capital. ;‘
3. Seleccione el tipo de letra capital. Entesto  Enmorgen
4. La opcion en texto: Aplica formato de letra capital al primer . ;M =
caracter del parrafo y lo alinea con el margen izquierdo. El texto -
del parrafo rodeara a la letra capital. . . Umeas Lue sauns. - =
r Tt gning nest € 18 veret g 3
5. La opcidon en margen: Aplica formato de letra capital al primer |
caracter del parrafo y lo sitGa en el margen izquierdo, comenzando | oapter o |

en la primera linea del parrafo.
6. Seleccione el tipo de ietra.
7. Sidesea que tenga una separacion dei resto del texto indiguelio en el cuadro que corresponda.
8. Haga clic en el botén Aceptar.
Quitar Letra Capital
1. Seleccione el pamrafo o linea gque tenga letra capital.
2. Haga clic en el Meni Formato y seleccione el comando Letra Capital.

3. Seleccione |a opcién ninguna y haga dic en el boton Aceptar,

fp‘:“—j:"'“__,r_: T T AR Er e TR e T, e T e e 8 e b e WY I Rpmemempie s 41 e rr s e R e ]
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SALTOS

Salto De Seccion

Marca que se inserta para indicar el finai de una seccion. En el salto de | Nota Seccion

seccion se guardan los elementos de formate de la seccion, como 10s | Parte de un

margenes, {a orientacion de la pagina, los encabezados y pies de pagina, yia | documento en la que

secuencia de numeros de pagina. Los saltos de seccion se muestran en | s establecen

pantalla como una linea doble punteada en la que aparecen las palabras | determinadas

"Salto de seccion”. opciones de formato
de pagina. .

Tipos De Formatos Que Se Pueden Establecer Para Las

Secciones ‘ Nota' Puedse crear una
nueva seccién cuande
Puede cambiar los siguientes formatos de seccion: margenes, tamano y | desee cambiar
orientacion de! papel, fuente del papel para una impresora, bordes de pagina, | propiedades como ja
alineacién vertical, encabezados y pies de pagina, columnas, numeracion de | numeracion de lineas,

paginas, numeracion de lineas, y notas al pie y notas al finat. el nOmero  de
columnas o fos

encabezados y pies de
pagina

Recuerde que un salto de seccion controta el formato de ia seccion de texto
que precede al salto. Por ejempio, si elimina un salto de seccidn, el texto que
le precede pasa a formar parte de fa siguiente seccion y adopta el formato de
ésta. Observe que la Oltima marca de pamafo () del documento controla el
formato de la dftima seccion del documento, o de todo el documento si éste
no tiene secciones.

Nota- Mientras no se
inserten  saltos de
seceion, Microsoft
Tipos De Saltos De Seccion Que Se Pueden Insertar Word cansiderara el
documento como una
Puede inserlar un salto de seccién que comience una nueva seccion en la | S°la seccion.
misma pagina. O puede comenzar una seccién en una nueva pagina, o enla | Nota: Mientras no se
siguiente pagina que tenga niamero impar o par. Obtener informacion sobre | inserten  saltos de [&
fipos de saltos de seccion. seccion, Microsoft 1
Word considerara el
documento como una

Tipos De Saltos De Seccion sola seccion.

En los siguientes ejemplos se muestran 10s tipos de saltos de seccién que se
pueden insertar. En cada ilustracién, la linea punteada doble representa un
salto de seccion.

Pagina siguiente inserta un salto de seccion e inicia la nueva seccidn en la
pagina siguiente.

Continuo inserta un salto de seccion y empieza la siguiente seccidn en ia
misma pagina.

Pagina impar o Pagina par inserta un safto de seccion y empieza l1a
siguiente seccion en la siguiente pagina impar o par.

Insertar Un Salto De Seccion
Haga clic donde desee insertar un salto de seccidn.

En el Menu Insertar, haga clic en Salto.

I el i T I e i R T e kel Lr
g ot -
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2.

én ia EISa-t‘”ra de He—rramientas Encabezado y pie de pagina haga clic en el comando Configurar
pégina@.

Haga clic en |a ficha Diseno de pagina.

Active 1a casilla de verificacion Pares e impares diferentes y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
En caso necesario, desplacese al area de Encabezado en pagina par 0 Pie de pagina en pagina par.

Cree el encabezado o el pie de pagina de todas las paginas pares.

Para desplazarse al encabezado o al pie de pagina de las paginas impares, haga clic en el comando

Mostrar el siguiente, EF_HJ de la Barra de Herramientas Encabezado y pie de pagina. A
continuacion, cree el encabezado o pie de pagina que desee.

Crear Un Encabezado O Pie De Pagina Idéntico Al Anterior

1.

Haga clic en !a seccidon que comtenga el encabezado o el pie

de pagina que desee que sea igual al de la seccion anterior. Nota. Cuando un encabezado o

un pie de pagina sea igual al de

. . . la seccion antertor, se mostrard
En caso necesario, desplacese al encabezado o al pie de el mensaje “igual que el

pagina que desee. anterior” en la esquine superior
) L ' derecha det area dei
En la Barra de Herramientas Encabezado y pie de pagina, encabezado o pie de pagina

haga clic en igual que el anten'or@.

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

1.

Si el documento estd dividide en secciones, haga clic en una seccion o seleccione todas las que
desee cambiar. .

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

Haga clic en ia ficha Disefio de pagina.
Active la casilla de verificacién Primera pagina diferente y haga clic en Aceptar.

En caso necesario, desplacese al area Encabezado en primera pagina o Pie de pagina en primera
pagina.

Cree el encabezado o pie de pagina para la primera péagina de un documento 0 seccidn.

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

ORIENTACION DE LA PAGINA

Seleccionar La Orientacion De La Pagina

Tt e i R TR T e e

e g e e - e R ]

21

LI PR S [N PRaY R - R T T



WORD INTERMEDIO

WAL A TR AR Ll T ST : . oo

CAPiTULo 5:
HERRAMIENTAS DE DIBUJO

Objetivo

Utilizar las Herramienias de dibujo adecuadas para crear y modificar
dibujos y de asi facilitar y agilizar el d:seno de documentos y presentar ia
informacion gréficamente.

Introduccion

Los dibujos son grafico que forma parte de 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, lineas y
objetos de dibujo de WordAal.
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AUTOFORMAS

Conjunto de Autoformas previamente dibujadas que pueden utilizarse en los
documentos. E5 posible cambiar el tamafio, girar, voltear, dar color y combinar r,., vhy
estas formas con otras, como par ejemplo circulos y cuadrados, para generar i d
formas mas complejas. El ment Autoformas de ta Barra de Herramientas f o
Dibujo contiene varias categorias de formas, incluidas lineas, formas basicas, lﬁ @
elementos de diagrama de flujo, cinlas y estrellas y llamadas. -

Algunas de las Autoformas, af seleccionarlas, muestra un rombo amafgillo el
cual sirve para cambia uno de sus caracteristicas, por ejemplo en un tridangulo

se modifica su anguio. /f\\,';_‘
Dibujar Autoformas U Objetos De Dibujo LA

1. Seleccicne el icono de! objeto que desee dibujar
(Rectangulo, linea flecha, elipse autoforrma cuadro de MNota: Presione Mayls. Para dibujar
texto, etc). simétricamente y ctrl, Para dibujar desde

el centro del dibujo hacia fuera.

2. A continuacién con un clic sostenido y trace el dibujo.

BOTON DiIBUJO

Agrupar, Desagrupar

Utilice el comando Agrupar de! Mena 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 tamaio 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 la
tecla MAYUS mientras hace clic en cada objeto.

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

Orde
c & A objeto encima de oiro, se crea una pila superpuesta. Se pueden
a§ W :tos de dibujo como se desee y reorganizarios en la pila utilizando el

14 del meni Dibujo. Puede mover un objeto de dibujo al frente de la

) delante o detras del texto. También puede apllaﬁagnugaé"f'&ény'ﬁuego camblar el
»} apilamiento. 2 pamres proprton usommar s G B e

Cpor e i Taninin o T T o
e 135 marvrios en ¢} qua e bubde Gl e orementa |

lisponer fexto y graficos en capas ufilizando los’ BEGIBSHE BisiE 8 texto
veiane del texto o Detras del texto. el e~ a 30 01 1720, b e ok
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Ajuste Al Texto

El musen proporciona infors
sobre muchos
1ixos de relojes.
Tambyén se

ur audiovisual
S de 15 munatos
enelgue s habl del uso
omamental de los telojes

Iy

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

Modificar Puntos

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

Cambiar Autoforma

Seieccione la Autoforma gue desee cambiar,

En fa Barra de Herramientas Dibujo, haga clic en Dibujo, sefiale Cambiar autoforma, sefiale una categoria y
haga clic en la forma que desee,

Valores Predeterminados De Autoforma

Permite establecer los valores predeterminados para las nuevas Autoformas.

3D

Al elegir el botén 3D comando Configuracion 3D. se muestra la Barra de Herramientas 3D que se
describe a continuacion:

lcono Nombre Funcién

i
Ca

Activar o desactivar 3D |Activa 0 desactiva efecto 3D del objeto seleccionado con los valores
predeterminados.

[a)
7
r [ Inclinar hacia abajo l Gira 6 grados al efecto 3D alrededor de un eje honzontal hacia abajo. 1
Fil
T
P
Inclinar hacia arriba Gira 6 grados al efecto 3D alrededor de un eje horizontal hacia arriba
inclinar hacia la | Gira 6 grados al efecto 3D airededor de un eje Vertical hacia la izquierda

7 e Tt L L WL U, M g ize s e A bt ome - -
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lcono Nombre

Funcién

l E?__‘ - |Color 3D

Haga ciic en el color gue desee que tenga el efecto 3D

SOMBRA

Al elegir el boton Sombra comando Configuracion de sombra se muestra la Barra de Herramientas

~bra que se describe a continuacion:

e

tfcono Nombre Funcién
| L 1 I Activar o desactivar sombra Activa o desactiva la sombra a un objeto
Bf Empuijar sombra hacia arriba Permite empujar sombra hacia arriba.
@; Empujar sombra hacia abajo Permite empujar sombra hacia abaje
8 Empujar sombra hacia la izquierda Permite empujar sombra hacia la izquierda arnba.
Empujar sombra hacia la derecha Permite empujar sombra hacia ia derecha.
Color de sombra Permite cambiar el color de sombra
WORDART

Puede insertar texto decorativo utilizando Insertar WordAnt 41 de ia Barra
de Hemamientas Dibujo. También puede crear texto sombreado,
asimétrico, girado y alargado, asi como texto que se ajuste a unos bordes
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.

Insertar Un Objeto De Dibujo De WordArt

Nota: Los objetos de
dibujo de WordArt se
insertan con el estilo de
ajuste de texto Delanie
del texto,

T

1. Haga clic en Insertar WordArt. E AL It 12l
,l Sedecoone L estio de WordAit:
2. Haga clic en el tipo de objeto de dibujo de "[.~ . . ] W
WordArt que desee y, a continuacion, haga clic | “MW ooy Mh”"m #
en Aceptar. [t tan s . e £ ¥
r L} = T r F -

3. En el cuadro de didlogo Modificar texto de [
WordArt, escriba el texio al 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 Bamas de Hemramientas |
WordArt y Dibujo. La Barra de Hemamientas |
WordArt aparecera cuando haga clic en texto
especial de WordArt.

5. Al elegir el boton Insertar WordArt se muestra la

Barra de Herramientas 3D que se describe a
continuacion:

B R et e I e S il LI
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WORD INTERMEDIO

CAPITULO 6.
IMAGENES

Objetivo

nsertar diferentes tipos de imagenes en un Documenio de Word

Conocer las herramientas para modificar los diferentes tipos de
imagenes,

Introduccion

Existen dos tipos basicos de graficos que puede ulilizar para mejorar los
documentos de Microsoft Word: objetos de dibujo e imagenes. Los
objetos de dibujo incluyen Autoformas, curvas, lineas y objetos de dibujo
de WordArt.

Las imagenes son graficos que se crearon a pardir de otro archivo,
incluyen mapas de bits, imagenes y fotografias digitalizadas e imagenes
prediseftadas.
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3. Busqgue la imagen que desee insertar.

4, Haga doble clic en Ia imagen que desee insertar.

Sugerencia. De forma predeterminada, Word incrusta imagenes en un documento. Para reducir el tamafio de los
archivos, puede wvincular las iImagenes En el cuadro de didloge insertar imagen (Men( Insertar, submend Desde
archivo), haga clic en ia imagen, en la flecha situada a la derecha det betén insertar v en Vincutar a archivo.
Aungue no pueda modificar la imagen, puede verla e impnimiria con el documento.

BARRA DE HERRAMIENTAS DE IMAGEN

Las imagenes pueden modificarse y mejorarse utilizando las
opciones de la Bama de Herramientas de imagen y un
namero limitado de opciones de la Barra de Hemramientas
Dibujo. En algunos casos, serd necesario desagrupar una
imagen y convettifia en un objeto de dibujo antes de poder
utilizar las opciones de la Barra de Herramientas Dibujo.

Nota. Para mostrar una Barma de
Herramientas, elija Barras de
Herramientas en el MenG Very, a

continuacion, haga clic en ia barra que
desee utilizar.

Elementos de la Barra de Herramientas de Imagen

tcono Nombre Funcidn
insertar Imagen | Activa el Menl insertar y el comando imagen para insertar una imagen desde un archivo
En Conirol De | Automdtico; Af inseitar una imagen, ésta toma autométicamente el formato mas 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 corespondiente.
Blanco y negro: Cambia la imagen en blanco y Negro
Marca de agua: Cambia la imagen seleccionada a una imagen brillante de béjo contraste.
a Mas Contraste | Aumenta la densidad o intensidad de los colores de la imagen seleccionada. Cuanto mayor
sea el contraste, menos gris serd el color
@ Menos Reduce ia densidad o intensidad de los colores de la imagen seieccionada Cuanto menor sea
Coniraste el contraste, mas gris sera el color
‘ff:Jf'T Mas Brillo Agrega color blanco para hacer mas claros los colores de fa imagen Los colores mas
luminosos contienen més blanco
B Menos Briilo Agrega color negro para hacer mas oscuros los colores de la imagen. Cuanto menor sea la
luminosidad, mas oscuro sera el color
.ﬂ' Recortar Recorta o restaura parte de una imagen.
= Estilo De Linea | Activa la lista desplegable para seleccionar los diferentes estilos de fas lineas de la imagen.
=1 Ajuste Del | Ajusta la imagen con respecto a un texto (Mds adelante se especifican c/u de las opciones)
Texto
@; Formato De | Activa el cuadro de didlogo de Formate de Objeto. (Mas adelante se especifican cfu de las
Objeto opciones) .
Vi Definr  Coilor | Define el color fransparente a un objeto de dibujo.
Transparente
‘ Restablecer Quita tos recortes de la imagen y devuelve la configuracién originat de color, brillo y contraste.
imagen

Lt
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WORD INTERMEDIO

Ficha Diseiio

Estilo De Ajuste

En linea con el texto: Coloca el objeto en el punto de
insercion de una linea de texto dei documento. El objeto
permanece en la misma capa que el texto

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

Estrecho: Ajusta el texto alrededor de (08 bordes de la imagen
real, en vez de ajustarlo alrededor del cuadro de flimite.
Después de hacer clic en Estrecho y en Aceptar, puede ajustar
el perimetro de puntos seleccionando el objeto, haciendo clic
en el boion Ajuste del texto en ia Barra de Herramientas
imagen y, a continuacién, haciendo clic en Modificar puntos de
ajuste. Amrastre la linea de puntos o los controladores de

Comves v btz | Tamaho  lueiv ]mw.-n]

R

-~-f|-e:|

Lot o0 Junte

Enrea con gl textn  Quedreds

. ’H |H |“_: .H

Estrectc Jetragosttente Deants detlrgdo

korgontsl
[T R

.-

_cancwee |

tamafo para cambiar la forma del perimetro de ajusle.

Detras del Texto: Quita el ajuste de! texto y coloca el objeto detras del texto del documento. El objefo
flota en su propia capa. Puede mover ¢l objeto delante o detrés del texto, u otros objetos, mediante los

comandos Ordenar def Mena Dibujo.

Delante del Texto: Quita el ajuste def texto y coloca ef objeto delante del texto del documento. £1 objeto
flota en su propia capa. Puede mover el objeto delanie o detras del texto, u otros objetos, mediante los

comandos Ordenar del Ment Dibujo.

Ficha Imagen

Se pueden escribir
las medidas que se

 Conrssyims | oo | e (50| -

1
\ . Recortar

desean recortar de

la imagen. lzquerda:  foom = arba: [oem =]
Escriba un nimero ; Derech  j0om o sban Dam Z
negativo para ' Control de magen

agregar espacio en .

blanco al lado que ;. Color: | Autométice

se quiera afectar. prko: 5 il S =
Todas las opciones Conraste: ] = Erama!

de Recortar estan
en relacidn con el
tamafio de ta
imagen sin  haber
aplicado ninguna
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CREAR UN GRAFICO

1. Haga clic en e! Meni Inserar : x|
i_C D I
2. Seleccione el comande Imagen y la COMALCALCO 501 mgg: zuum?{ 2%3—
opcion Grafico CoPEMEX | ESL T api el e
REFORMA | 701 B3l T TR sl
3. En la hoja de datos de muestra, haga — L : - : .
clic en una celda de la hoja de datos y, e
a continuacion, escriba la informacion
que gdesee,
4. Para regresar a Word, haga clic sobre el documento,
Word insertard un grafico predeterminado con los DCOMALCALLD
datos que usted proporciono. oD, POMDH
0O RCFORMA
CREAR UN GRAFICO DESDE UNA TABLA DE WORD
1. Cree una tabla en Word que contenga ETIVGs CASo s T NSOk
rétulos de texto en la primera fila y la SEMARIRE 558 i b
s . . TIDe Aﬁg Tou 250 n
columna de la izquierda, y nameros en el
resto de las ceidas.
2. Haga clic en la tabla.
3. En el Mend Tabla, elija Seleccionar y, a )
continuacion, haga clic en Tabla. N ]
A [ &6 T 7E =

|
4. Repita el paso 4 dei procedimiento anterior £as__DISEL m;““sm'é‘,f ' *
1 54} 5
45 32| 24} il

INSERTAR UNA HOJA DE CALCULO O UN GRAFICO DE
MICROSOFT EXCEL EN UN DOCUMENTO DE WORD

g

PR 2 e

Word proporciona varias formas de insertar datos de Microsoft Excel en un documento de Word. Por
ejempio, puede copiar y pegar faciimenie una hoja de calculo o un grafico. O puede insertar la hoja de
calculo o el grafico como un objeto vinculado.

Hojas de célculo vinculadas: Una hoja de célculo o un grafico vinculado aparece en ef documento, pero
su informacidn se almacena en el libro onginal de Excel. Siempre que se modifiquen datos en Excel,
Word puede actualizar automaticamente 1a hoja de calculo o el grafico en el documento. Vincular resulta
util para inciuir informacion cuyo mantenimiento se realice independientemente, como i0s datos obtenidos
por un departamento distinto, y cuando se necesite mantener esa informacién actualizada en Word.
Puesto que los datos vinculados se almacenan en otra ubicacion, vincufar también puede minimizar e
famano del archivo del documento en \ord.

Hojas de calculo incrustadas: Una hoja de célcuio o un grafico incrustado almacena su informacion
directamente en el documento de Word.

T T T I R Rr S et sty oo L T RTINS IRl [ T L - e . e s
TR 3 NG SEBT s h L . L A -
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& Estilo Porcentual Aplica el estilo de moneda a! elemento seleccionado
P Estilc Porcentual Aplica el estito porcentual al objeto seleccionado
000 Estilo Millares Aplica el estilo de millares al objeto seleccionada
oy Aumentar decimales Aumenta éi numero de digifos que se muestra tras el punto decimal
oy Disrrunuir Decimates | Disminuye el nimero de digitos que se muestra tras el punto decimal,
3
@ Texto en Angulo Gira el texto seleccionado hacia abajo en un &ngulo de 45° de manera que pueda leerlo
Descendente de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha
b Texto en Angulo Gira el texto seleccionado hacia arriba en un angulo de 45° de maners que pueda
Ascendente leerio de abajo hacia arriba y de (zquierda a derecha

AGREGAR DATOS A UN GRAFICO

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

Para agregar datos a un grafico de Microsoft Graph, puede escribir directamente en la tabla de datos
asociada al gréfico, denominada "hoja de datos”, o copiar y pegar datos de otro programa en la hoja de
datos. Por ejemplo, si cred un grafico de Microsoft Graph desde una tabta de Word y después agregd
filas 0 columnas de datos a |a tabla, puede copiar esas filas 0 columnas y peganias en la hoja de datos.

Para agregar datos a un grafico de Microsofi Excel, escriba los datos en la hoja de calculo y después
copielos y péguelos en el grafico.

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

Los vatores y el texio de un grafico se encuentran vinculados a la hoja de céiculo 0 a la hoja de datos
desde la que se haya creado el gréfico. El grafico se actualiza al cambiar los datos en |la hoja de calculo u
hoja de datos.

Si modifica el texto de ios rétulos, los nombres de las series de datos, ia leyenda o los rotulos de datos

del

eje de categorias en el grafico, ya no estaran vincutados a las celdas de Ia hoja de calculo u hoja de

datos. Para cambiar el texto de estos elementos conservando los vinculos con las celdas, modifique el
texto en ia hoja de calculo u hoja de datos.

1.

2.

6.

En Word, haga dobie clic en ei gréfico que desee cambiar.

Si esia trabajando con un grafico de Microsoft Excel, haga clic en la ficha de {a hoja que contenga ios
datos det grafico (per ejemplo, Hojal1). En cambio, si estd trabajando en Microsoft Graph,: pase a la
hoja de datos

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

Escriba el nuevo texto o valor

Presione la tecla ENTER.

Si esta trabajando en un grafico de Microsaft Excel y desea asegurarse de que el grafico aparecera
en el documento de Word cuando regrese a Waord, haga clic en ia ficha de 1a hoja que contiene el

grafico (por ejemplo, Grafico1).

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

Seleccionar Un Tipo De Grifico Distinto

En

la mayoria de ios graficos 2D se puede cambiar el fipo de grafico de una serie de datos o de fodo ef

grafico. En los graficos de burbujas sélo se puede cambiar el tipo de tode el grafico. En la mayoria de los
graficos 3D, si se cambia el tipo de gréfico, se vera afectada la totalidad del mismo. En graficos de barras
y columnas 30, puede cambiarse una serie de datos a tipo de gréfico conico, cilindrico o piramidal.

1.

2.

‘‘‘‘‘

En Word, haga doble clic en el grafico que desee cambiar.
Siga uno de estos procedimientos:

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

Para cambiar el tipo de 1odo el grafico, haga clic en el grafico.

En el Menu Grafico, haga clic en Tipo de grafico,

En la ficha Tipos estandar o Tipos personalizados, haga clic en el tipo de grafico que desee.

Para aplicar un lipo de grafico cbnico, cilindrico o piramidal a una serie de datos de bamas o
columnas 30, haga clic en Cilindrico, Conico o Piramidal en el cuadro Tipo de grafico de la ficha

Tipos estandar y, a continuacian, active ia casilla de verificacion Aplicar a la seleccion

Para regresar a Word, haga clic en el documento de Word.
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Minimo: Muestra el wvalor mas bao
{redondeado) de todas las sertes de dalos

como e valor de datos menor del ee
seleccionado.
Maximo:,  Muestra el valer mas  alto

{redondeado} de todas las series de datos
como el valor de datos mayor del e
seleccionado

Unidad Mayor Active la casilla-de venficacion
para que Microsoft Gra etermine el intervalo
entre las marca graduacién principales y
las lineas ivision prncipales (si no estan
ocultas) en el eje seleccionado

Unidad Menor Active la casilla de verificacion
para que Microsoft Graph determine el intervalo
de las marcas de graduacién secundarias y de
las lineas de divisiéon secundarias (si es que se
muestran) en el eje seleccionado

Piano inferior. Active la casilla de para que
Microsoft Graph determine el punto en gue el
eje seleccionado cruza ¢! eje de categorias ¢
valores. Cambie el valor en el cuadro Plano
inferior (XY) cruza en s/ desea que el gje
seleccionado cruce en un valor diferente en el
gje.

2lx

Tramas j&s_c_d;jl Fuente | Msmern ] Ameactn I
Escalz del epe de vaiores (2)

!l\

Acorta el
texto del
eje de
valores
facikitand

0 54
lartrira
I Escata ngaritmuca

™ valores en orden nversa
™ Prano intenar (1Y) cruza en el valor mnamo

Arwtar}

fagl-2

er
Uredades g

canoler |

Escala logaritmica: Active ia casilla de verificacién Escala logarftmica
para caicular de nuevo los valores gue aparecen en los cuadros Minimo,
Maximo, Unidad principal y Unidad secundaria como potencias de 10 en
el eje de valores, en funcion del rango de datos trazadoes en el grafice. No
se permiten valores de datos nulos o negativos en los graficos
logaritmicos y- los valores en los cuadros Unidad principat y Unidad
secundaria deben ser iguales o mayores de 10,

Valores en orden inverso: Invierte la direccion de los valores en e gje
de un grafico XY {Dispersion) o para invertir la direccién de barras o
columnas en un grafico de barras o columnas.

Plano inferior {XY) cruza en el vator minimo: Se acfiva para que el
plano inferior ¢ el eje de categorias, dependiendo del tipo de grafico 3D,
cruce ei gje de valores en el valor mas bajo. Esta opcidn sobrescribia ef
valor del cuadro Plano inferior (XY} cruza en.
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CREAR UN DOCUMENTO UTILIZANDO UN ASISTENTE

. . . . X
1. En el Mend Archivo, haga clic == e 2ix
en Nuevo. L peaasweb T T | pwdoones | 7 Plenileg deoftice sy |
Gererd | Catesyfawes | afomes | Memorowos | Otros cocumentos
2, Haga «clic en la ficha E*\l TR et
correspondiente  al  tipo de i E:‘],: - Hta previa ———————

Jhsstenie pera Asgtente para Lsstente para Asstente para
. 2gendas caiendarios  conversion ... curricuios

documento que desee crear y,
a continuacion, haga doble clic & = &
en el icono del asistente que l :»! . I Seiecoome U K0P bor

desee. Cumiodo  Corkdo  Cuericdo ver ur vista prewa
segante moderno profesional

3. Siga las instrucciones del
asistente.

ASISTENTE PARA CARTAS

Para activar el asistente para cartas:
1. Haga clic en el Menud Herramientas y seleccione el comando Asistente para cantas
2. Proporcione la informacion que el asistente le solicita en cada una de las fichas

3. Para terminar haga clic en el botdn Aceptar.

Ficha Formato De Carta

Agrega o qgltg la fecha b ovoseememins | frformacin delremterte A nctiver a g
del texto principal de fa T Fammio 0s s ' ioformackin til destiind ctive la casilla de
carta Si activa la casilla : T T verificacion si esta
de verificacion, haga clic ) imprimiendo la carta
en un formato de fecha . Timeadefechs | = con un membrete
de la fista, [T dverye sheriapioess @aloar 22 22300 0 6 oty dF (3 0is0e previamente

' Elsgi undsefio de papna; Edegr un estiln de carta; Impreso y, a

- continuacion,

- I(;ud') :j thafo moderno :J .

' ‘ ey . especifique la
Seleccione la plantilla : i posicién del
que desee adjuntar a la membrete de modc
carta. La imagen de la | que Word no
vista previa muestra el ; imprima la carta
aspecto de la plantila encima de!
seleccionada membrete

Haga clic en el estilo
™. Pepel con membrete ] de carta que desee.
R e m

La imagen de la vista

o = previa muestra el

aspecto de cada

_@J | hceptar I{—Eante:afml estilo

Enmep
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v

Ficha Otros Elementos

Active la casilia de
verificacion que
aparece junto af
elemento para
agregarlo a la carta, o
desactive la casilla ge
venficacion para
quitar ef elemento En
cada casilia de
verificacion
seleccionada, escriba
la informacion que
desee en el cuadro
del elemento. Puede
inciuir la informacion
que desee en cada
cuadro o hacer clic en
una opcidn de la lista

Infarmaaon del desunataro
Infermantn del ramitents

™ tastrucciones de coren: -]
I~ atencon: =1
™ asynter =
Copas de cartesia (CC)
i
Haga dic aged para usar la ¥oreta de drecognes: ﬁl'l

[Cacstar | Corcelwr |

Escriba el nombre
y la direccién de
las personas que
wvayan a recibir
wna copia de
cortesia deia
cara o haga clic
en y busque ia
direccion en su
Libreta de
direcciones (si
esta disponible).
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VARIOS DOCUMENTQS ABIERTOS

En Word puede tener varios documentos abiertos a la vez, cada uno de e50s5 documentos puede tener o
no relacion entre si, y cada ventana es el nombre de cada documento se reflgjara en la barra de tareas.

Nota: Puede cambiar de un documento a otro rApidamente haciendo clic en el botdn del documento en ta
barra de tareas o presionandao las teclas ALT+TAB.

1. Elfija el cuadro de division en la BRBEER. 11 7 @ s e e m g
parte superior de la barra de Tomecsdal < T S -
S pEORATIY - bspaean o Lentor
regaatma 1 PagenrmeTr
, . o :L_ H ey l‘f_!rrn_!hma
desplazamiento vertical j Sequads —— FER el
Nivel] :: fretn ‘ \i s.angfia‘fanmluél
2. Cuando el puntero del Mouse se S fos mimerms ds1avs
A
< ] ) -
gans'fogned.en ., ! ‘afrastr? " .Ia * Crear Una-Lista De Esquema Nomeraday
ara de aivision a Ja posicion B T PO P e
deseada.

Hota
carmbuar el o

4

ET T ST N T LR R T TUTOTRETECT
& condinyacen, haga diven<a Acha Esquarm numarado o

3. También puede  utilizar el

comando Dividir del Menu 2+ Hapa cho en unfomatn dedlista que no contenga sitido "Teas By, a | oo, HETE0P
eonBnyaoon, haga tiaen el boton Aoeptar o prasionande °
Ventana. e T et it
3= Egeribaia-ksia y pesione ENTER después-de cada elemento o
Para: mover un slemerto de esquemarnumeiade s porel de rumelaoBn
Pl et e AnsranAndianta rias. 1nn  As  setns  ninradusndns an _le _Rarns e
—_— - A — - " . [
Sugerencias:

Para volver a ver una sola ventana, haga doble clic en la barra de division.

Fara copiar o mover texto entre distintas partes de un documento extenso, divida la ventana en dos paneles
Muestre el texto o los graficos gue desee mover o copiar en uno de los paneles y el lugar de destino en el ofre
panel A continuacién, seleccione arrastre el texto o los gréficos al otro lado de la barra de divisidn.

i
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CAPITULO 10:
PERSONALIZACION DE LAS BARRAS DE
HERRAMIENTAS

Objetivo

Poder personalizar Menus o |a barra de Men(s al agregar y quitar
comandos, Menus o botones. Persanaiizar o crear Barras de
Herramientas al agregar, volver a organizar, y quitar potones y
comandos, Mostrar, mover y ocultar Barras de Herramientas.

Introducciéon

Los Mends y ias Barras de Herramientas muestran comandos y botones
basicos. A medida que trabaja con una aplicacion de Office, los
comandos y botones que wutilice con mas frecuencia se guardan como
configuracion personalizada, y se muestran en los Menus y las Barras de
Herramientas.

51
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Eliminar Una Barra de Herramientas Personalizada

1. En el Menu Herramientas, haga clic en Personalizar y después haga clic en la ficha Barras
Herramientas. '

de

2. En el cuadro Barras de Herramientas, haga clic en el nombre de fa Bamra de Herramientas

personalizada que desee eliminar.

3. Haga clic en Eliminar.

Mostrar U Ocultar Una Barra de Herramientas

) Sugerencia Para
Haga clic con el boton secundario del Mouse en cualquier Barra de ocultar répidamente una

Herramientas y, a continuacién, haga ciic en la Barra de Herramientas que | Barra de Herramientas

desee mosfrar u ocultar en ef Mend contextual. flotante, haga clic en el
botoén Cerrar de la Barra

Si no aparece la Barra de Herramientas, haga ciic en Personafizar y, en fa gﬁetgg:m'e"tas en

ficha Barras de Herramientas, haga clic en la Barra de Herramientas que
desee de la lista Barras de Herramientas.

MODIFICAR O CAMBIAR LA IMAGEN DE UN BOTON DE LA
BARRA DE HERRAMIENTAS O DE UN COMANDO DE MENU

knscalilecer
s

Dtk B o

il ey e st oy
Faas Wageis o ELerdn
Hestablecer imnagen del bakin

CERAeORE

Muestre 1a Barra de Herramientas con ta imagen det botdn o el
comando de Menl que desee cambiar.

En el Mend Herramientas, haga clic en Personalizar,

Deje abierto el cuadro de dialogo Personalizar (se puede mover
para apartario) y siga uno de estos procedimientos:

Para un boton de una Barra de Herramientas, haga clic con el
pboldn secundario del Mouse en el boton de ia Bara de
Herramientas y, a continuacion, haga clic en Modificar imagen
del botén o Cambiar imagen del botén en el Mend contextual,

Para un comando de Mentl, haga clic en el Ment que contiene ei
comando con fa imagen que desee cambiar. Haga clic con el
boton secundario del Mouse en el comando de Menid y, a
continuacién, haga clic en Modificar imagen del botén en el
Menl contextual.

R e T T e T LI T T IS S
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WORD INTERMEDIO

Eliminar Un Comando De Un Mena

1.

Si el Menl estd incluido en una Barra de Herramientas, muestre {a Barra de Herramientas con el
Meni que contenga el comando que desee eliminar.

En et Mend Herramientas, haga clic en Personalizar.

Deje abierto e! cuadro de didlogo Personalizar (se puede mover para apartaro) y arrasire el
comando que desee eliminar fuera del Mend.

Cambiar El Nombre De Un Meni

1.

2.

En el Menu Herramientas, haga clic en Personalizar.

Deje abierto el cuadro de didlogo Personalizar {(se puede mover para apararlo} y haga clic con el
botdn secundario del Mouse en el Mend al que desee cambiar el nombre. A continuacion, escriba el
nombre en el cuadro Nombre det Menu contextual.

Cambiar El Nombre De Un Comando De Meniat O Un Botén De Barra de
Herramientas

1.

Muestre |la Barra de Herramientas con ei comando de Menu o el botdn de ia Barra de Herramientas
que desee cambiar.

Muestre y deje abierto el cuadro de dialoge Personalizar (se puede mover para apartario) y siga uno
de estos procedimientos:

Para un comando de Menu, haga clic en el Mena que contiene el comando que desee cambiar, haga
clic con el boién secundario det Mouse en ei comandg, escriba el nombre en el cuadro Nombre vy, a
continuacion, presione ENTER.

Para un botén de una Barra de Herramientas, haga clic con el botén secundario dei Mouse en el
botén, escriba el nombre en el cuadro Nombre y, a continuacion, presione ENTER,



WO;{.D INTERMEDIO ]

INTRODUCCION A OBJETOS VINCULADOS E INCRUSTADOS

Crear Objetos Vinculados O Incrustados

Cuando se copia informacion entre Microsoft Excel u otro Dbjcte vincudado
programa gue adrmta OLE como, por gjempio, Microgoft Objeto ? %"“TE

Office, puede copiarse la informacion como un objeto Emuﬂm —i 4 i

- . . 3] 1 B
vinculado 0 como un objeto incrustado. plbninihadil ’ e e rcaack]

Objeto Vinculado: Informacidn (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 conexion entre los dos archivos. E! objeto
vinculado puede actualizarse cuando se actualiza el archivo de origen. Un obieto vinculado no se
convierte en parte det archivo de destino.

Objeto incrustado: Informacion (el objeto) que se inserta en un archivo (el archivo de destino).Una vez
que se ha incrustado el objeto, pasa a formar parte del archivo de destino. Al hacer doble clic en un
objeto incrustado, el objeto se abre en la aplicacion (ia aplicacion de origen) en que se cred. Los cambios
que se realicen en el objeto se reflejaran en el archivo de destino.

Utilizar Objetos Vinculados

Si desea que la informacidn del asrchivo de destino se actualice cuando cambien o5 datos del archivo de
origen, ufilice objetos vinculados. Er un objeto vinculada, Ja informacion original permanecera
almacenada en el archivo de origen. Et archivo de destine mostrara una representacién de la inforrnacion
vinculada pero se almacenara unicamente la ubicacion de los datos originaies (y el tamafo, si se trata de
un objeto grafico de Excel). Ef archivo de origen debe estar disponible en el equipo o en 1a red para que
se mantenga el vinculo con los datos originaies. Si se cambian los datos originales, ta informacion
vinculada se actualizard automaéticamente. Por ejemplo, si se selecciona un rango de celdas en un iibro
de Excel y, a continuacién, se pegan como un objeto vinculado en un documento Word, cuando se
realicen cambios en el libro, la informacion se actualizard en Word.

Utilizar Objetos Incrustados

Si no desea actualizar los datos copiados cuando cambien en el archivo de origen, utifice un objeto
incrustade. 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 vinculos con el archivo de origen, si
se cambian los datos originales, el archivo de destino no cambiard. Si desaa modificar un objeto
incrustado, haga doeble clic en el abjeto para abriio y modificario en el programa de origen. Este (o
cualquier otro programa capaz de modificar e! objeto) debera estar instalado en el equipo. Si se copia
informacion como un objeto incrustado, el archivo de destino necesitard mas espacio en el disco gue si
se vincuta la informacion.

VINCULAR O INCRUSTAR UN OBJETO

Copiar Informacién De Un Archivo Existente Como Objeto Vinculado O
Incrustado

s
LV

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

2. Haga clic en Copiar B2
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En el cuadro Nombre de archivo, escriba el
nombre det archivo o haga clic en Examinar
para seleccionarlo en una lista.

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

Para crear un objeto incrustado, desactive la
casifla de verificacion Vincular.

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

Crear weve  reer desde un archivo

Nombre de ardhevo:

'wo

M ¥madar &l archivo

R

rﬂomkado %

i Inserta un cona gue representa el

| B contersdo del archive en su docmento, Los b

| cambios en el acchivo de angen se reflejarén

| en su dagumento. e —

] Camdiar 1ond... |
ALEpLar i Cancelar ]




