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W O R D 

Microsoft 
con suma 
suministt"·a: 

Word es un procesador de palabras--que oe~mite producir 
rapid~~ documentos de aspecto profesional. Word 

Búsqueda de documentos y hojas resumen para poder estar al tanto 
de todos los documentos. 

Una función única de producción de esquemas para organizar sus 
ideas y lorgani~arl manejar documentos complejos. 

Marcas que ejecutan 
automáticamente para 
eficiente. 

una 
poder· 

serie de 
trabaj at· 

comandos 
de modo 

y opet·ac iones 
más r·ápido y 

Importación de hoj~s de cálculo para leer y actualizar los 
resultados directamente de archivos de hojas de cálculos. 

Manejo 
ot·denat• 
tabla. 

sencillo de tablas. Se pueden mover las 
las filas o reali~ar cálculos con los números 

columnas, 
de una 

Trazado de lineas y encuadrado .de párrafos para mejorar el 
aspecto de los documentos y.resaltar el texto importante. 

Generación automática de lndices y tablas de contenido. 

Muchas funciones adicionales, entre las que se encuentran: 
modificación múltiple de documentos len las ventanasl,programa 
de corrección de ortografla, impresión de cartas modelo, 
y glosarios que sirven para guardar y aplicar formatos comolejos 
con facilidad, marcas de revisión l~lamadas a veces marcado de 
lineas) que contribuyen a estar al tanto de las distintas 
versiones de un documento y numeración de lineas tanto de 
pantalla en pantalla como impresa en ~apel . 

LO QUE SE NECESITA 

USTED NECESITA: 

-Una computadora 

-Memor· i a m 1 ni m a. 

-Unidades de disco 
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.. , 

LAS DISTINTAS OPCIONES SON: 

-Una comoutado~~a 

compatible. 
IBM/PC o 

-Memoria disponible de 256k 

-Un minimo de 2 unidades Id e 
3 1/2", 
dut·o. 

o un disco 



~Monitor y adaptador 
de monitor 

-Sistema opet•at i vo DOS 

-Discos de WORD 

-Ot t'os di seos 

-Mouse (opcional) 
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-Un adaptador de color y 
gráficas mejoradas lEGAl, y 
un monitor monocromático de 
so· columnas, en color o con 
una vi·sualización de color 
mejot•ada. 

Tarjeta de gráficas HERCULES 
TM y una IBM PC 
(monocromática, sólo IBMI 

Adap tadot' de visualización 
monocromático e impresora y 
monitor monocromático de 80 
columnas. 

incluido 
PC o 

Monitor incorporado 
con cualquier IBM 
computadora compatible. 

Cualquier adaptador de 
gráficas IBM PS/2 y monitor. 

Versión 2.0 de DOS 
versiones posteriores. 

Disco del programa de WORD. 
Disco de utilerias de WORD. 
Disco de ortografía. 

o 

Discos de impresoras de WDRD. 

Disco en blanco, con formato. 

Mouse de bus. 
Mouse en ser-ie. 



COMO USAR EL PROGRAMA INSTALAR 

Antes de arrancar~ WORD oor~ pr~imer'a ve=, se debe ejecutar el 
progr·3ma INSTALAR incluido en el disco de utilidades de WORD. 
El programa INSTALAR pr·epara el programa WORD para el HARDWARE con 
el que se va a utilizar. El programa INSTALAR se puede usar con 
discos de 5 1/4'' \ de 3 1/:?" o disco dur"O. 
El proQrama INSTALAR se usa para copiar todo o parte de los 
siguientes progr'amas, en Ltn dir·ectorio especificado de un disco 
dur·o: 

F't"'oyr·ama de WORD 
- Programa de ORTOGRAFIA 

Información sobre las IMPRESORAS 
Información sobre el MOUSE 

E 1 p r·og r·a.ma 
tat"'eas: 

INSTALAR es útil para llevar a cabo las siguientes 

F'r·epar·ar· 
tr·abajo. 

(de far·mato a) discos en blanco para guardar el 
La opción para dar· for·mato a los discos en blanco se 

ver·á, solo si se escoge la opción del menú para trabajar con el 
disco original WORD. Si se copia WORD a un disco duro y después 
se desea usar el programa INSTALAR para dar formato a discos en 
blanco, es necesario volve~ a ejecutar el programa INSTALAR y 
escoger la opción par"a copiar WORD en un disco duro. 

Crear· un disco de documentos que contenga los ar·chivos de ayuda 
y guiones. Como estos archivos no caben en el disco del 
programa de WORD de 360K, este procedimiento resulta 
conveniente para los usuat~ios del disco flexibles de 360K que 
deseen hacer uso del archivo de Ayuda y de guiones sin tener 
que insertar el disco de utilerias de WORD. 

Deshacer' la instalación de WORD de su disco. En el caso que se 
desee eliminar el programa WOPD del'directorio de trabajo o 
disco dur·o, el Pt"Dg•·O<mce. INSTALAR le dar·á .. ,la opción de eliminar· 
su copia WORD de su disco duro len otra computadora). 

Copiar la inform01ción del Mouse a su disco flexible DOS. 

Quitat~ la versión 3 del disco dLtro, en caso que se~ necesario. 

PARA ARRANCAR E~ PROGRAMA INSTALAR CON UN SISTEMA DE DISCOS 
FLEXIBLES 

l.-Apague la computadora e inserte el disco de DOS en la Unidad A. 

2.-Encienda la comouta~or~a. 

3.-Cuando DOS solicite 1~ fech~. y la hot~a. P.SCt"'iba la 
adecuada opresione la tecla ENTRAR CENTERJ. 

infar~mación 



4.-Cuando aparesca en la pantalla el mensaje A>. saque el disco 
de DOS de la Unidad A e inserte el d~sco de·Utilid~des de WORD. 

5.-Escriba INSTALAR y presione ENTRAR CENTERI. 

Una vez que el pr~ogt~ama INSTALAR se este ejecutando, 
segLtir las instt~ucciones que de la pantalla. 

hay que 

PARA ARRANCAR EL PROGRAMA INSTALAR CON UN SISTEMA DE DISCOS 
FLEXIBLES 

<En este procedimiento se supone oue ya esta in~talado DOS). 

l.-Encienda la comoLttadot~a con las Unidades vacias. 

2.-CL\ando aoar~esca el mensaje de DOS solicitando la fecha 
hat~a~ escriba la infor·mación adecuada o presione la 
ENTRAR CENTERI. 

y la 
tecla 

3.-CLtando apat·9sca el mensaje C> en la pantalla. inserte el disco 
de Utilidades de WORD en la Unidad A. 

4.-Esct'iba A: instal.at' '/ pt'esione ENTRAR CENTERI. 

Una vez que se este ejecutando el pt~ogr~ama INSTALAR, 
seguir las instr·ucciones que de la pantalla. 

hay que 

PREPARATIVOS PARA LA INSTALACION DEL PROGRAMA DE ORTOGRAFIA 

Antes de usat~ el pt·ogt·ama de Ortogt·afia, es necesario agregar una 
linea de infot·mación 2 uno de los archivos del sistema DOS. Los 
procedimientos citados a ccntinuación d~scriben como hacer esto 
para un sistema de disccs fl2:<ibles o disco duro. 

ANTES DE INSTALAR EL PRGRANA DE ORTOGRAFIA EN UN SISTEMA DE DISCOS 
FLEXIBLES 

!.~Inserte el disco de arranque ce DOS en la Unidad A y el 
de WORD en la Uroid.e.d B.· 

2.-Escriba B:WORD '/ ENTER para arrancar WORD. 

3.-Cargue el archivo CONFIG.SYS en WORD. 

-Escoja el comando TRANSFIERE CARGA. 
-Esct~iba A: CO~JFIG.SYS. 

disco 

-F·r~esione la tecla ENTRAR <ENTER> car~a car~qar el at~chivo. 

-F·r~esione la letr~a S si ao~t·ece el tnensaje ''Teclee S para 
crear el ar~chivo' 1 

• 

. ¡ 



4.-Lleve a cabo uno de los 3 siguientes pasos: 

-Si e;.:iste una 
nún1ero mayor~ que 

linea que diga FILES = n; donde n es 
14, vaya al paso 6 salta al paso 7. 

un 

-Si e~iste una linea que diga FILES= n; donde n es un 
númet'O menor' qLte 15 use las teclas de dirección para mover' 
el cur'sor' al n~mero y pr'esionar la tecla CDEL> con el fin 
de eliminar los digitos del número. 
Escriba 15 de modo que la linea diga FILES = 15. Siga los 
pasos 5 ~ 7. 

-Si no hay una linea que diga FILES = n; presione la tecla 
en la ENTRAR IENTERI oara agreagar una linea en blanco 

parte super'ior· de la ventana del documento~ pt""esione 
la linea la tecla flecha arriba para mover el cursor a 

en blanco y escr·iba FILES = 15, 5iga el paso 5 a 7. 

5.-Guar·de el archivo sin for·mato de WORD 

-Escoja el comando TRANSFIERE GUARDAR. 

-Presione la ·tecla flecha a la derecha para mover el cursor 
al campo "CON FORMATO:" y después pt•esione la tecla N pat•a 
escoger la opción NO. 

-Presione la tecla entrar ENTER para guardar el archivo. 

6.-Salga de WORD. 

?.-Presione las teclas CONTROL + FORMATO + BORRAR para inicializar 
el sistema. 

PARA ARRANCAR WORD Y MOSTRAR EL ULTIMO DOCUMENTO CON EL QUE SE HA 

Se debe seguir"' 
an ter· i or·men te 
fle::ibles o de 

TRABAJADO .,, 

cualquier·a de los pr·ocedimientos básicos descr·itos 
par·a ar•rancar• ·WORD con un sistema de discos 
disco dLWO con la e::cepción de : 

-En lug3r de escribir· WORD al aparecer el mensaje, esct·iba: 
WORO/L. 

/L E~ lo qLte se llarna una opción de arr·anque. Al salir de WORD~ la 
ruta de acceso y el nombt·e del at·chivo del documento ·en la ventana 
1, se guar·dar, en el disco o directot·io de WORD. 
Al arrancar WORD con la opción de arranque /L, el programa 
comprueba esa infot·mación. Si se mueve o se bot·ra el documento del 
disco o dir·~ctor·io donde estaba o se bot·r·a oor descuido el at·chivo 
(MW. !N!) c.1ue contiene la infor·ma.ción~ WORD at•t"';~.nca con· un nuevo 
documento sin ~itulo. 

Ejemplo:Si por· ej~mplo, se sale del ot·ograma con el at"'Ch i YO 



LEEME.DOC en la ventana 1, 
-WORD/L pa,-a ar-r-anc¿o_r· con- el 

en esa. '/entana. 

se debe escribir 
archivo LEEME.DOC-

COMO CAMBIAR LA PANTALLA DE WORD 

Si se tiene Llna tar~jeta de gr·áficas en la computadora, puede 
ejecutar· WORD tanto en el modo de gráficas como en el modo 
de ·<te>-:toi <car-actet·i. <Sin t¿ot·jeta de gt•áficas, WOF:D siempr-e se 
ejecutat•á en el modo de te;-:to). Esta sección, descir·be las 
ventajas y caracteri3ticas de cada modo, cómo parar• de un modo a 
otra sin salir de WORD~ y como at·rancar· el ~r·ograma en cualquiera 
de los modos. 

También se explicarán otr·~s man2r·as de ao.rovechar al má:.: imo una 
instal~~ión particular· de Hat·dware usando las siquientes oociones 
de ar·ranque de WORD. Estas opciones 5e especifican al aparecer el 
mensaje de DOS. Solo se pLteden usar· las opciones de arranque 
compatibles con el- Har•dware. 

ESCRIBA 

WOF:D/C 
\oJOF:D/G 
\oJOF:D / H 

~JOF:D!r·l 

PARA ARRANCAR 

Wor·d en el modo de te:~to (caracter). 
l•Jo1·d en ei modo de gr·áficas. 
WGrd haciendo uso de un tam3ND de _caracteres 
m.é.s l ine?.::: de te::to. 
l~ord en medo monocr·omático de alta r•esolLlCión 
s1 se tiene una tarjeta EGA con 64~=~ de 
memoria y un monitor· Enhanced Color Display. 

Estas opciones de ?r·t·anQLlE 5e pueden 
el r·esultado dese.~do. F'ol"' ejemplo, se 
WORD CALENDAR/C o WORD/H/G. 

comb i nat"' par· a 
puede escr·ibit"" 

conse·~ui t" 

WORD/L/C, 

. .. · 
QUE ES EL MODO DE GRAFICAS? 

Muestra las letr·2s y nGmer·as en la pantalla de forma similar a la 
maner·a en que apar·ecen imor·esos. Se muestra en pantalla los 
formatos de Cur·siva, Negrita. Ver·sales, Subr·ay2do, Doble Subr·ayo. 
Indice, SLlbindice \' Tachado. Esta visualización. permite ver el 
aspecto del documento ~n ~LI for~ma final. 

QUE ES EL MODO DE TEXTO? <CARACTERI 

Word se ejecuta más r~ápido en este modo. Esto se puede obset~vat~ 

ante todo Cl!ando se ~eEcla=a el te:·:ta del documento y cuando se 
lleva a cabo acciones que r~eq~iet~en que Wot~d vuelva a dibujar la 
pant.=\lla. 

En el modo de te~:to, no se muestt~a té'lnta. infor'mación como en el de 
gráficas en cuanta al aspecto OLie tendt~á el te>:to al impt'imirse. 



PARA PASAR DEL MODO DE GRAFICAS AL MODO DE TEXTO Y VICEVERSA 

Una ve~ oue se ar~ranque t~ORD~ 3e puede combinar~ de uno a otr~o modo 
sin _salir del pr~ograma. Por~ ~j2molo, se puede hacer la mayor par~te 

del tr~abajo en el modo de te::to par':::<. apt"'ovechar' la velocidad y 
después pasar· al modo de gr·~ficas pet'iódicamente par·a vet' el 
formato con más clar·idad. 

-Pr·es i one la tecl:;~. 

di t"'ec t 3m en te. Elij.e 
"PANTALLA:" elija 
tecla entrar ENTER. 

IALT + F91 par~ cambiar de modos 
el comando ''OPCIONES:'' y en el campo 

gr·áficas o texto y luego pr·esione la 

PARA ACELERAR EL FUNCIONAMIENTO EN UN SISTEMA DE DISCOS FLEXIBLES 

l.- I nset·te 
de WOF:D 

el disco de arr'anc~t' de DOS en la Unidad A y el 
en 1 a Un id ad 8. 

disco 

2.-Escriba 8: WORD y pt·esione entrar ENTER para arrancar WORD. 

3.-Cargue el archivo AUTOEXEC.BAK en WORD. 

-Elija el comando TRANSFIERE CARGA 

-Escriba A: AUTOEXEC.BAK 

-Pr·~sione la tecla entr·ar· ENTER oara cargar el at"'chivo. 
Presione la tecla S si aparece el mesaje ''TECLEE S PARA 
CREAR EL ARCHIVO:". 

4.-Presione la tecla entrar ENTER para agregar 
blanco en la p2r·te 3Upet·iot· de la ventana 
después pr·gsione la tecla flecha art·iba pat·a 
a la linea en blanco. 

5.-Escriba SET NOSNONCONTROL = TRUE. 

6.-Guat·de el ar•chivo 5in for·mato de WORD. 

-Elija el comando TRANSFIERE GUARDAR 

una 
del 

mover· 

linea en 
documento, 
el CUt'SOr' 

-Presione flecha a la det·echa para mover el cur·sor al campo 
CON FORMATO descués presione N para elejir la opción 
NO 

-Presione la tecl~ entt·ar· ENTER para guar•d2r el at•chivo. 

7.-Salga de WORD. 

8. -Pr•es ionG 
sistema. 

las tecl•s CTRL + ALT + DEL p~ra inicializar· el 

1 



PARA ACELERAR EL FUNCIONAMIENTO EN UN SISTEMA DE DISCO DURO 

1.-Si aún no 16 han hecho, ejecute el 
instalar WORD en el disco duro. 

INSTALAR pat·a 

2. -Escr·iba 
<ENTERl 

l.JORD, en el dit·ectorio de WORD, y p r·es i one ENTRAR 

3.-Cargue el archivo AUTOEXEC.BAK en WORD. 

-Elija el comando TRANSFIERE CARGA'' 

-Escriba \AUTOEXEC.BAK. 

-Presione ENTRAR <ENTERl para cargar el archivo. 

-F'resione S si apat•ece "TECLEE S PARA CREAR EL ARCHIVO" 

4.-Presione la tecla ENTRAR <ENTERl para agregar una linea en 
blanco en la par·te super·ior· del documento, después presione 
flecha arriba p~ra estar· en la linea en blanco. 

5.-Escriba SET NOSNOWCONTROL • TRUE 

6.-Guarde el archivo sin formatos de WORD. 

-Elija el comando TRANSFIERE GUARDAR 

-Presione la tecla ENTRAR <ENTERl para mover el cursor al 
campo CON FORMATO" y después pt·esione N pat·a No. 

7.-Salga de WORD. 

8. -F·r-·es ion e las teclas CTRL + ALT + DEL para inicial i::ar"' el 
sistema. 

EL AREA DE COMANDOS 

El área de comandos 52 encuentr·a en la parte infer•ior de la 
pantalla y está compuesta por· el menú de comandos, la linea de 
mensajes y la linea de estado. 
El menú de. comandos muestr·a los comandos disponibles en WORD. 

-La linea de mens~jes le da Sltger·encia, le informa sobre el uso 
de los comandos y los er·r·or·es cometidos al ejecutar· uno de 
e 11 os. 

-La linea de estado ~uestr·a el númer·o de página, el 
sección. el nómer·o de l!nea y el número de colLtmna 
encuentra el cur·sor·. 

8 

númer·a 
donde 

de 
se 



NUEVA LINEA 

F't"'esione SHIFT CTRL Y PRESIONE ENTER no saltar· hasta que 
apat"'esca la linea punteada. 

PARA ESCRIBIR UN TEXTO 

Antes de empezar, es necesar"'io ejecutar el programa KEYBSP, el 
cual viene incluido en el disco de Utilidades WORD. 

1.-En el sistema Ooerativo DOS escriba KEYBSP y ENTER. 
El programa KEYBSP le permite usar el teclado en espaHol. La 
posición de la5 letr"'as e5 igual a la de una máquina de 
esc~""ib i t-.. 

Notas:Antes de 
teclado 
comando 

Llti!i~ar· la red~ usted deberá cargat"' el 
en espa~ol, debido a que si ejecuta algún 
"net use" sin haber"' car•gado el teclado en 

2.-Esct"'iba WORD y ot·esione entrar• ENTER. 
Al art"'ancar"' WORD U5ted Puede eSCt"'ibir te:1to. Cualquier"' cosa 
que usted 
ese r·-i bit"' 
pt"'esionar .. 

escr··iba 
y podet' 

< ESC) . 

ap¿..r··ecer"'á 
utilizar"' 

en la pantalla. 
los comandos, 

F'ar·a de j CH"' d(;2 
es necesar·io 

3.-Presione la tecla <ESC). 
Cuando se presiona 
t .. esal tado, lo cu¿..l 
comandos. En este 
conlandos del menú. 

la tecla <ESC) el primer comando 
indica que se esta utilizando el 
momento usted puede escoger' uno 

apat"ece 
menL1 de 

dE· lOS:t 

E;:isten des 
puede te e 1 ea.t" 
pt~='sionar-- la. 
este r~esal t,~deo 

formas de escoger" comandos con el teclado. Se 
1~ pr~imera letr"a del comando, o sea puede 

b3rr~~ espaci3dor~a hasta qu~ el comando deseado· 
y después presione ENTRAR··~ENTER). 

4.-Escr~iba el te}:to~ y no se 
WORD automáticamente 
siguiente line3.. 

pr~eocupe pOt" el ancho de las 
continúa escribiendo el te:{to 

lineas. 
en la 

5.-Esct"iba el 
RETROCESO 

pár"'r~afo a continuación. 
se utiliza par"a bor"t"at" 

Recuer"de OLie 

el cat"áC ter~ 
la tecla 
que se 

6.-Pre~ione entrar ENTER. 



*Para palabra completa hacia la derecha <FBI. 

* Para anular un comando <ESCI 

* Pat'a deshacer· un cambib ejecute el comando DESHACE 

*Para activar el menú opt·ima la tecla <ESC>. 

* P3ra c3ncelat' la imoresión de un documento presione 
<ESC) dos veces seguidas. 

la tecla 

* Pat·a guar·dat· u~ te>:to utilice el comando TRANSFIERE GUARDA,el 
documento se guarda bajo un nombre de archivo que se puede 
utilizar· poster·ior·mente. 

* Par~ cambiar· de EscaHol 3 Inglés: 
Presione las teclas: ALT + CTRL +F1 

* F'ara cambiar· de Inglés a EspaHol: 
Presione las teclas: ALT + CTRL + F2 

Nota: Es necesario ejecutar el programa KEYBSP antes de poder 
intercambiar de un teclado a otro. 

* Las nuevas computador·as IBr1 PS/2 para el mercado latinoamer·icano 
tienen su rwopio teclado en español. F'at'a activat'lo esct•iba f'::EY 
LA y presione entrar ENTER. 

PARA SALIR DE WORD 

-Se utiliza oar·a ter•minat• de trabajar con WORD y r•egr•esar al DOS. 
Si se hacen cambi03•en el documento WORD muestra un.mensaje al 
tr'a t¿\t"' de sal ir"'. 

f Tecle S para guardar, N para descartar los cambios o presione 
( ESC 1 . 

Indique si desea guardar los cambios. 

PARA MOSTRAR EL TECLADO 

1.-F'onga el disco del programa WORD en la Unidad de disc6 A: 



FUNCIONES DE LAS TECLAS USADAS EN WORD Y TECLAS REASIGNADAS AL 
EJECUTAR EL PROGRAMA KEYBSP 

TECLAS 

Fl 
ALT + Fl 
CTRL + Fl 
SHIFT + Fl 

ALT + F2 
CTRL + F2 
SHIFT + F2 

F3 
{\LF + F3 
CTRL + F3 
SHIFT + F3 

F4 
ALT + F4 
CTRL + F4 
SHIFT + F4 

FS 
ALT + FS 
CTRL + FS 
SHIFT + FS 

F6 
ALT + F6 
SHIFT + F6 

F? 
ALT + F7 
CTF:L + F? 
SHIFT + F? 

FB 
ALT + F8 
CTRL + FB 
SHIFT + F8 

F'i' 
ALT + F9 
CTF:L + F9 
SHIFT + F9 

F10 
Al_ T + F 1 O 
CTF'L + F10 
SHIFT + FIO 

1 1 

NOMBRE 

VENTANA 
FIJA TABULADOR 
A GRAl~ DAR 
DESHACE 

CALCULAF: 
ROTULO AL PIE 
F:OTULO 
ESQUEMA 

EXF'ASION 
COPIAR 
ESCALONAR 
REGISTRAR MACRO 

REPETICION 
MARGEr"ES 
CREAR LISTA 
HALLAR 

REESCRIBIR 
UBICAR PAGINA 
DIBUJAR 
~IODO 

EXTENSION 
ORTOGF:AF I A 
COLUI1NA 

PALABRA IZQUIERDA 
FORMATO IMPR~SION 
CARGAR "' FRASE ANTERIOR 

PALABRA DERECHA 
FORMATO CARACTER 
II'1F'R I MI R 
FRASE SIGUIENTE 

CARACTER IZQUIERDO 
PANTALLA 
REPAGINAR 
LHIEA 

PARRAFO 
REGISTRAR MODULO 
GIJARDAF: 
DOCU11Ei'HO 



ANTES DE EMPEZAR 

·escoger'·- un -- - --
comando. Pat~a ello: 

l.-Presione la tecla IESCl para activar el menú de comandos. 

2.-Presione las teclas de direccción o la tecla TABULADOR 
pa.sar~ el· nombt"'e del comando, o teclee la pr--imet"'a lett"'a 
nombr--e del comando pat"'a pasat"' directamente al nombt"'e~ y 
los campos del comando u otr .. o menú. 

EN TER 

pat'a 
del 
ver· 

3.-Presior1e la t·ecla entt"'at"' 
Si no hay otro nivel de 
comt?.ndo r·esul tado. Si 
Cltt-.a menú. 

comandos, se muestran los campos del 
hay ott"'O nivel eje comandos, aparece 

4.-Si apar"'ece otr--o menG, escoja el comando 
p t"'OC ed i miento. 

especificado en 

5.-Presione la tecla entt"'at"' ENTER para ejecutar el comando. 

PARA LIMPIAR LA VENTANA Y CREAR UN NUEVO DOCUMENTO CON NOMBRE 

el 

l.-Escoja el comando Transfiere Cargar o presione la tecla CTRL + 
F7. 

2.-Escriba un nombre que contenga 8 cat"'ácter"'es como máximo. 

3.-Presione la tecla entrar ENTER. 

4.-F'r-.esione la tecla. S como t"'espuesta a la pr·egunta si desea cr-·eat"' 
un nuevo docLtmento. 
Si se han hecho cambios en el documento 
guardado, aparecet~á el mensaje ''Teclee S 
pC'.t'a descat'tat·· los cambios o pt'esione <ES~). 

5.-Empiece a escr~ibir el nuevo documento. 

PARA CARGAR UN DOCUMENTO EXISTENTE 

l.-Escoja el comando Transfiet"'e Carga. 

que 
pat'a. 

no se han 
gu.ar"'dar·, N 

2.-Esct~iba el nombr~e del documento o pr~esione la tecla Fl para 
e~coget"' de una lista de documentos en el disco. 
Si se utiliza la tecla Fl hay que presionar las teclas de 
ciir~ección para movet"' el cut~sot"' al nombre del documento deseado. 
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* Inser~tar~ texto: Coloque el cur~sar~ y después escr~iba. 

* Escr'ibit~ encim¿l de un te::to e;-:istente: Coloque el 
presione la tecla REESCRIBIR F5 para habilitar el 
escr~ibir, escr~iba encima del te>:to y después vuelva a 
la tecla REESCRIBIR para deshabilitar dicho modo. 

* Empezar· un nuevo pár-r-afo: ,._ (RETURN o ENTER) 

cur·sor"' ~ 
modo de 

p t"'es i ona t"' 

* La tecla RETROCESO también bor~r~a desde el pr'incipi_o de una linea 
hasta el 'final de la linea anterior"'. Por lo tanto, si se 
pt"'esiona por· descuido la tecla <- y no se quiere un ·nuevo 
pát"'t"'a·fo sino empezar· una nueva 1 inea, se puede pt''esionat~ la 
tecla RETROCESO pd.r'a bor·r•ar' la mar·ca del pár-r-a·fo y '/olver- a unir
las l ineElS. 

* Par~a insertar· un espacio de no separ•ación. 
A veces no es -dese3ble separ·ar• dos palabras en 
difer·entes, por ejemplo un nombr~e y un apellido, o si se 

l !ne,._s 
tienen 

line¿•.s justificad:;~.s, no desea e::pandit" ninguno de los espacios 
de una fór·mula matemática o comando de computadora. En tales 
casos, se pueder1 insertar' espacios de no separación. 

* Presione CTRL + BARRA ESPACIADORA para insertar un espacio de no 
separ'ación apat~ece igLial qtte un espacio intr·od~cido con la barr~a 
espaciador--a, a menos que se escoja la opción todas del campo 
SIMBOLOS VISIBLES del comando OPCIONES, en la opción TODAS, un 
espacio nor·mal se indica con un punto y un espacio de no 
separ~ación con un espacio er1 blanca. 

* F·ar~a r~epetir· lo ~ltimo que se escr·ibió. 
F't"'E:-?si.onc\t· F4. Se r"'ep i te todo el te::to escr~i to desde que se movió 
el cursor o se usó un comando por~ última vez, sin impor·tar· la 
lonQitud del te~:to. 

Esto es-útil~ por· ejemplo. si se quier~e agrega~ rápidamente la 
misma or·ación o fr·ases en distintas posiciones de Lln documento 
largo. Para lograr esto, se podrla hacer lo siguiente: 

1. Escr-iba el te::to. 

2. t·1ueva el Cllt"'SOt'' a la siguiente 
t:e:-:to. 

posición, donde se clesee 

el mismo 

. .:,: .. F'r·esione la 
posición. 

tecla F4 par-a insertar el te:-:to 

4. Repita los pasos 2 y ~ par·a todas las posiciones 
inser•tar el te::to. 

* Par•a en\pezar· 
SHIFT+ENTER. 

una nue•;a 1 i nea. sin un 

en la nueva 

donde desee 

nuevo pát·r~i:i.fO 



* Para empezar una nueva página CTRL+SHIFT+ENTER. 

* F't" i met"' car·ac ter· de -1 a linea HDME. 

* Ultimo carac tet· de la 1 in ea END. 

* Pt•imet' cat•actet' del documento o principio del documento CTRL+PgUp 

* Ultimo cat"'ac ter· del documento o fin del documento CTRL+PgDn 

* Pt"'imet"' ca rae ter· de la ventana o pt•incipio de la ventana CTRL+HDME 

* F't· i me t' car·ac ter· de la última linea de la ventana o fin de la 
ventana CTRL+END 

* F'r·imet" car·ac ter· de la palabra antet"iDt"' o documento i zquier·do 
CTRL + <-

* Pt•imet' cat·ac tet' de la palabt·a siguiente o documento det·echo 
CTRL + -> ,, 

* Primer caracter del párrafo anterior o pár~afo anterior CTRL + 

* Primer caracter del párrafo siguiente o párrafo siguiente CTRL+i 
V 

* Para pasar a una página especifica, el comando UBICA PAGINA 
ALT + F5 Escribir el número de la página deseada. 

* Para pasar al principio de la última página, se puede escribir 
un número que sea mayor que el número de la última página y <-

* Para extender una selección 

1. Presione la tecla EXTENSIDN o F6 p~ra indicar que 
e::tendet' la selección. Las lett•as EX apat•ecet·án en la 
infet•iot' de la pantalla. "" 

desea 
pat•te 

2. Use cualquier combinación de teclas o comandos citados en las 
secciones precedentes para expandir o reducir la selección. 
Se resaltan todos los caracteres situados entre el primer y el 
último cat"acter seleccionado. 

3. Una vez realizada la selección, vuelva a presionar la tecla 
EXTENSION o F6 para deshabilitar la extensión o escoger un 
comando. 

Al ejecutar la mayoria de los comandos la extensión se deshabilita 
automáticamente. 

NOTA: Ciet·tas 
deshabilitan la 
PAGINA y HALLA 

teclas, como pot' ejemplo ALT 1 INS, DEL también 
extensión, algunos comandos como por ejem~lo UBICA 
no la deshabilitan. 
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COMO USAR LA TECLA MAYUSCULAS <SHIFT> 

Mantenga pt'esionada la tecla mayétscula SHIFT y desp-ués pt'esi.one 
cualquiet·a de las siguientes teclas para seleccionar el texto 
deseado. 

FLECHA AF:R .1 E< A 
FLE~CHA ~\BAJO 

FLECHA IZQUIERDA 
FI_ECHA DERECHA 
PRINCIPIO (HOME) 
FIN <END> 
PAGINA ANTERIOR <PgUp> 
PAGINA SIGUIENTE (PgDn> 
PARRAFO ANTERIOR (CTRL + FLECHA ARRIBA> 
PARRAFO SIGUIENTE (CTRL + FLECHA ABAJO) 
DOCUMENTO IZQUIERDO <CTRL +FLECHA IZQUIERDA) 
DOCUMENTO DERECHO <CTRL + FLECHA DERECHA> 
PRINCIPIO DE DOCUMENTO <CTRL + PgUp) 
FIN DE DOCU~IENTO <CTRL + PgDn> 

* Pat·a seleccionar una columna es similar a ~>:tender una selección 
en que se empieza con un solo caracter que marca la selección. 
Se puec1e seleccioncw una sola columna o un bloque de te::to que 
contenga columnas métltiples. 

l. .Seleccione un solo car·actet"" pat'a mat"cat" la esquina del 
r·ectángulo de selección de la columna. 

2. F't"es i one las teclas COLUMNA <SHIFT + F6> pat'a habilitat' la 
selección de columnas . 

. ::.. Cuando haya he.cho la selección, ejecute el comando deseado. 
Después de ciertos comandos como LISTA y TRANSFIERE, se 
deshabilita automáticamente la seleccíóp de columnas. 

4. Presione las teclas COLUMNA <SHIFT + F6l para deshabilitar la 
selección de columnas. 

Cuando esta en efecto la selección de columnas, algLlnos comandos 
FORMATO no funcionan. Por ejemplo los comandos FORMATO PARRAFO y 

SECCION no valen para una columna. Si se elige algunos de 
con1andcJs, aparece este mensaje: 

esto::¡ 

11 NO es una. acción válida par·a la columna seleccionada~~ 

COMO ESCOGER COMANDOS 
En la parte exterior de la pantalla aparece su menét principal. 
Se escogen del menú pat'a realizar una acción. 
En algunos casos, al elegir un comanda apat'ece otro menú de 
comandos relacionados. Por ejemplo, si se elige el 
FORMATO Be verá un submenét de comandos que permitirán 
especifique e 1 te:: to a 1 que se desee dat' fot•ma to. 

comando 
que se 

Si se r1ecesita más infat·mación para ejecutar un comando se verán 
uno o más campos de comandos. Los campas de comandos muestran el 
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1 

tipo de información necesaria, seguidos por dos puntos C:>, los 
campos de comandos contienen espacios para escribir respuestas 
de infor·mación" u opciones entre ras-que ·se· ---puede elegi~:.~ 

El procedimiento básico para elegir y ejecutar un comando es: 

* Presione la tecla anular ESC para activar el menú. 
* Si aparece el menú, escriba la respuesta o elegir una opción en 

los campos que desee cambiar. 
~ Presione la tecla entrar ENTER 

~ . 

• 
.. .. 
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PARA CANCELAR UN COMANDO. 
* Pres.ione la tecla ESC para volver a escribir. 
*En los men~s de GALERIA y PROCESOS BUSCA-DOCUMENTOS, ~lija SALIR 
* Presione la tecla MENU ICTRL + ESCI para regresar el men~ desde 

el cual se eligió el comando. 

PARA REPETIR UN COMANDO. 
Se pueden repetir los siguientes comandos de revisión y de formato 
COF'IA 
BORRAR lo la tecla borrar DELI 
COMANDOS del men~ FORMATO 
INSERTAR !o la tecla insertar INSI 
PROCESOS CLASIFICA 
PROCESOS GUIONES 
PROCESOS It.!D ICE 
F'ROCESOS TABLA 
I':ENDr·IBF:PlR menú GALER I A 
F:EE~IPU\ZA 

HALLA 
TR(lNSF I ERE UNO 
DESHACE 

Todos estos comandos se pueden repetir, 
pr~ocedimientos a continuación, con excepción 
REEMPLAZA y HALLA. 

siguiendo los 
de los comandos 

Antes de llevat' a cabo una acción de t'epetición le:.:cepto movet' 
el puntet'O) 

Presione la tecla de REPETICION F4 

Si se pt'esiona la tecla REPETICION F4 después de presionar la 
tecla EXPANSION F3. ·woRD reemplaza la selección por el texto de 
CJlosario e:.:pandido con la tecla EXPANSION F3. En este caso ·la 

_selección no tiene que ser el nombre del glosario. 

LA PANTALLA BASICA DE WORD. ••\. 

Al arrancar WORD por primera vez, se ve la pantalla principal que 
consta de dos partes: 

La ventana donde se muestr~a el te::to escrito. 
El area de comandos que se usan para controlar WORD. 

a) Númet'D de la vent~na. 
b) t•lal·'ca de fi.n (diamante) de documento. 
el El cursor muestra el texto seleccionado. 
d) 'ventana pt'incipal P·"'a te::to. 
e> F'untero del mouse. 
·f) Bat'r·as para abt•ir ventanas. 
g) Barr·as de selecciór1 (úsela con el mouse). 
h) Ar-e~ a de comandos. , 
i) Simbolo para pedir ayuda (sólo con mousel 
kl Nombre del documento. 
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LA VENTANA 

l_a ventana se puede dividir"' en un má:-:imo de- ·och----a--ven-tan·as--~m-ás ___ _ 
pequehas. Cada una de ellas puede contenet"' un documento dif~rente 
o puede mostrar cualquier parte de un documento que apar--ezca en 
una de las otras ventanas. Cuando se tienen varias ventanas en la 
pante:<\llc01., éstas se pueden "AGRANDAR" al tamafto completo. 

Cada ventana consta de las siguientes partes: 

El nombre del documento, que aparece en la 
derecha del borde de la ventana después 
documentos. 

esquina inferior"' 
de guat"'dat"' los 

La regla, que se puede utilizar"' para 
sangrías. La regla se ~uestra al escoger 
TABULADOR (para fijar tabulaciones) o 
PARRAFO (para fijar sangriasl. También se 
continuamente. 

ver tabulaciones y 
el comando FORMATO 
el comando FORMATO 
puede dejar visible 

La barra de modelos que muestra los códigos d~ teclas FORMATO 
ALT para los modelos de párrafo y sección en caso de usarse 
<Jna hoja modelo. También muestra códigos para distintas clases 
de r·ótulos. 

El n~mero de la ventana activa está resaltado. 

Las barras de desplazamiento, que son los bordes 
infet"'ior de la ventana. Indica la posición en que 
en un documento. 

izquier'do e 
se encuentr·a 

Además de la ventana pr~incipal, existen otr~s ventanas como pot~ 

ejemplo la ventana de notas al pie, la ventana de búsqueda de 
documentos y la ventana de esquema. 

GUARDAR "'' 

La pcdabt•a "GUARDAR" apar•ece cuando el pr•ogr·ama se está quedando 
sin espacio, ya sea en la memor~ia o en el disco de WORD, Cltando 
aparezca este mensaje en la linea de estado se deben guardar los 
documentos, glosario y hoja modelo. 

MODO DEL TECLADO 

El modo del teclado permite ver· si se ha habilitado .una o más 
teclas de dos posiciones o el comando FORMATO INSPECCIONA MARCAS, 
Las teclas de dos posiciones son teclas que se presionan una \·ez 
para habilitar o deshabilitar~ una función. Se rept~esentan en la 
pantalla por~ medio de códigos abre\'iados de dos letras: 
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CODIGO 

se 

EX 

í)SN 

f?, SD 

(3, SM 

S() RE 

DL 

[:;¡fA RM 

ME 

AG 

'{í(_ IM 

NOTA: 

TECLA O COMANDO 

COLUt1NA <SHIFT+F6> 

EXTENSION <Fól 

SEGURO NUMERICO 
< 1•\U~\ LOO<> 

SEGURO DE DESPLAZAMIENTO 
<SCROLL LOCf<) 

SEGURO DE MAYUSCULAS 

REESCRIBIF: (F5) 

DIBUJAR 

REGISTRAR MACRO<SHIFT+F51 

ESCALONAR <CTRL+F3> 

AGRANDAR 

FORMATO INSPECCIONA MARCAS 

SIGNIFICADO 

Selección de columnas 

Extensión de la parte 
t'esal tada. 

Para escribir números 
con el teclado 
nL,mét"'iCDa 

Para desplazar texto 
con las teclas de 
di t'ecc ión. 

Pa.t'a esct"ibi~ .... 
mayúsculas. 

Modo de escribir. 

Modo de dibujo de 
lineas. 

Para registrar 
mac r·os. 

Modo escalonado de 
macr·os. 

Ventana de agrandar. 

F'ar·a mat"·cat"' las 
t'ev i si ones. 

Si hay más de una tecla de dos posiciones habilitada, los 
códigos aparecerán una junto a otra en la linea de estado. 
Algunos códigos son mLituamente exclusivos,··:como pOt"" ejemplo 
EX y SC, y se anularán entre si. Otras, como por ejemplo DL 
y SN, AG y SD, RE e !M, SC y EX, comparten una sola 
posición en linea de estado. En estos casos, DL, AG, RE y 
SC tienen prioridad sobt'e SN, SD, IM, y EX respectivamente. 

PARA VER EL MENU TEMPORAL Y ESCOGER UN COMANDO. 

Presione la tecla <ESCI y posicionese en el comando deseado 
excepto sobre el s!mbolo de pedir ayuda y oprima <-

Para regt"'eSat" a la ventana principal sin 
ningún comando pr·es1ane <ESC). 

tener que e~coger 

COMO QUITAR LOS BORDES DE LAS VENTANAS. 

Cu¿:..ndo -5ólo 
bCJr·des de la 

se tenga una ventana .abiet·ta, se pueden 
misma con el fin de aumentat"' el área del 
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lineas y_dos columnas. Al quitar los bordes, ya no se puede usar 
el mouse par·a cier"'tas funciones- qLie--nece-srFantaS- bot"'des ___ de- la 
ventana. como por ejemplo desplazar y hojear el texto de un 
documento. 

PARA QUITAR LOS BORDES DE UNA VENTANA. 

l. Eecoja el comando OPCIONES. 
Er1 el campo "BORDES DE PANTALLA" escoja NO. 

3. Presione la tecla entrar· ENTER 
- Si se abr•e otr··a ventana, los bor--des vuelven a apar·ecer·. 

COMO MOSTRAR CARACTERES INVISIBLES. 

E:{isten dos clases de cat"'3cteres invisibles: Los simbolos que no 
se imprimen, co1no por· ejemplo las marcas de párrafo y el texto con 
formato de texto oculto. 

PARA MOSTRAR LOS SIMBOLOS QUE NO SE IMPRIMEN. 

1. Escoja el comando OPCIONES. 
En el campo ''SIMBOLOS INVISIBLES:'' escoja NINGUNO ALGUNOS o TODOS 

3. Presione la tecla entrar ENTER 

Si elige ALGUNOS aparecen los siguientes símbolos en la pantalla: 

MARCA DEL PARRAFO 
CARACTER DE NUEVA LINEA 
GUION OPCIDNAL 
~lARCA DE TEXTO DCULTO <==> 

Si elige TODOS aparecen los anteriores y : 

MARCA DE TABULACIDN 
CARACTER DE ESPACIOS 

CLtando se escoge TODOS en 
OPCIONES, la pantalla 
siguiente: 

20 

-> ) 
) .. .;. 

el campo "SIMBOLOS VISIBLES" del comando 
puede tener un aspecto P?recido al 



PARA MOSTRAR TEXTO OCULTO 

1.-E~coja el comando Ventana Opciones. 
2.-En el campo ''Texto Oculto Visible:'' escoja SI. 
3.-Presione la tecla ENTER. 

Sugerencia: Par~a impr~imir~ te:·:to oculto se debe escoqer SI en el 
campo ''Texto Oculto:'' del comando LISTA OPCIONES. 

PARA OBTENER AYUDA ACERCA DEL USO DEL COMANDO AYUDA 

l.-Escoja el comando AYUDA. 
2.-Después de leer' la infor·mación de AYUDA, 
SALIR para regresar al documento. 

escoja el comando 

También se puede escoger el comando FUNDAMENTOS, en cualquier 
momento mientras esté dentro de una pantalla de AYUDA. 

PARA IR DE PANTALLA EN PANTALLA DE AYUDA 

La información dD ayuda para algunos comandos y 
contenida en una ser·ie de pantallas. 

tópicos, está 

-Escoja el comando PROXIMO para ir a la siguiente pantalla. 
-Escoja el comando ANTERIOR para regresar a una pantalla. 

PARA VOLVER AL DOCUMENTO 

-Escoja 
posición 

el comando SALIR para regresar,exactamente 
del documento desde donde pidió AYUDA. 

··~ 

la misma 

-Para volver al menú principal de comandos presione la tecla ESC 
para cancelar el comando AYUDA. 

COMO BORRAR E INSERTAR TEXTO 

El portapapeles se puede usar pat'a borrar· 
se puede borrar· el texto per·manente del 
texto nuevo sin .afectar· al por·tapapeles. 

PARA BORRAR TEXTO AL PORTAPAPELES 

l.-Seleccione el tgxto aue desee bor·rar. 
2.-Presione la teclg BORRAR <DEL) o escoja 

eliminar~ el te~:to seleccionado del 
en el por~tapapeles. 

e insertat·. 
documento e 

También 
insertat• 

el comando Bort'ar para 
documento y pcinerlo 



PARA INSERTAR TEXTO DEL PORTAPAPELES 

l.-Mueva el cur~sor· a la posición donde desea 
te::to. 

inset"tat" 

2.-Presione la tecla INSERTAR CINSl para introducir el texto del 
portapapeles en el documento. 

PARA INSERTAR NUEVO TEXTO 

1 •. -MLteva el CLtrsor al lLtgar" donde desea insertar el texto. 
2.-Empiece a escribir. 

PARA BORRAR TEXTO PERMANENTE 
Te:: ta OLte desee bor·r•ar· ~ 

el 

l.-Seleccione el 
2.-F't·e-:::::ione los 

eliminar"' el 
contenido del 

teclas MAYUSCULAS + BORRAR CSHIFT + 
te:: to del documento per·menen te y no 
pcw·tapapeles. 

DELl pi:>.t'a. 
a.ltet"2H"' el 

Sugerencia:Si bor·ra parte del texto por descuido, 
t"'E'Cupet"'ar' escogiendo el comando · DESHACE 
efectuar cualquier otr"'a acción. 

sE? puedE·? 

antes de 

PARA COPIAR TEXTO 

te:: to. éste Al copiar• 
documento y se inset""i:a la 

queda en ~u posición 
copia en otra posición. 

PARA COPIAR TEXTO CON EL TECLADO 

l.-Seleccione el Texto que desea Copiar. 
2.-Escoja el comando COPIA. . ... 

en 

3.-Presione la tecla entrar ENTER para poner una copia del 
te;:to seleccionado en el pat"'tapapeles. 

4.-Mueva el CLtrsot' al lLlgat"' donde desee que aparesca la copia. 
5.-Presione la tecla INSERTAR CINSI el texto copiado. 

el 

También se puede acelerat' el copiado~ 

presionando la tecla COPIAR CALT + F31 . 
seleccionado el te;.: to 

. COMO MOVER TEXTO 

Al mo'.tet"' el te::to. éste s2 bot't'3 de su posi':ión Ot'iginal y se 
inserta en una nue''~ oosición. 



PARA MOVER TEXTO CON EL TECLADO 

l.-Seleccione el te~:to aue desea mover. 
2.-Presione la tecla 80RRAR <DEL> o escoja el 

para para eliminar~ el texto del documento 
el portapapel~s. 

comando 80RRAR 
y ponet•lo en 

3.-Mueva el cur~sor~ a la posición donde desee poner~ el· te~:to. 

4.-Pt'esione la tr2cla INSERTAR <INSI pat•a intt·odL!cit· el 
contenido del por~tapapeles en la nueva posición. 

COMO UNIR Y DIVIDIR PARRAFOS 

F'ar~a unir dos pár•t'afos hay que borr·ar la marca de pár·rafa· 
~ituado entr·e les mismos. Si no se puede ver las marcas de 
Párrafo en la pantalla. se puede elegir el comando OPCIONES y 
sel.eccionat· ALGUNOS O TODOS en el campo "Simbolos Visibles:". 

PARA UNIR DOS PARRAFOS 

l.-Seleccione el primer· cár·actet• del segundo párrafo. 
2.-Presione la tecla RETROCESO. 
3.-Presione la barr·a esoaciadora para insertar un 

entr·e las dos frases donde se unieron los párrafos. 
espacio 

Nota:Si se presiona la tecla ENTRAR <ENTERI do-3 
de veces seguidas al final de cada párrafo con el fin 

insertar un párrafo. posible que haya que pt·esionar dos veces 
la tecla de RETROCESO para unir los párrafos. 

PARA DIVIDIR UN PARRAFO EN DOS 

l.-Seleccione el cát~acter que desee 
posición del segunda párt"afo. 

2.-Presione la tecla ENTRAR <ENTERI. 

que ocupe la ..... 

El párrafo se di~ide en dos 
Acnbos pát"rafas tiene el mismo 
distinto el nue~·o párt~afo con 

y se inserta una marca de 
formato. Se le puede dar un 
el comando Format6 Párrafo. 

COMO REPETIR Y DESHACER MODIFICACIONES DE TEXTO 

pt"imer·a 

pá.t"t"3.fO .. 
fot"mato 

El texto se ouede madific~t" con más raoidez repitiendo comandos~ Y 
puede oroteqet"Se ccntt~a los errores deshaciendo las 
modific3r.:iones. 



PARA DESHACER MODIFICACIONES DE TEXTO 

El 
de 

comando DESHACE se pueda usar~ par·a anular la modificación 
te::to o acción de fcr·mJto més r·eciente. Ta.mbién se ouede 

la e~cr·ito, el or·den y los guiones. Es necesar•io L!Sat· el 
DESHACE inmediatamente después de la acción que se desea 

deshacer· 
comando 
anular·. 

-Elija el comando DESHACE o presione la tecla DESHACE ISHIFT + 
Fl) para volver· a dejar el documento de la misma forma que antes 
de efectuar la ~!tima modificación de te::to o formato. 

PARA COMPROBAR EL FORMATO DE UN TEXTO ESPECIFICO 

LOs for·ma. tos 
eSpec i f icado1 
Si no esta 
especifico: 

pt"'edeter·minadoS. a.si 
se mues tr·an en los cco.mpos 
segur·o de que for·matos se 

como cualquier formato 
de los comandos Formato. 
han aplicado a un texto 

l.-Seleccione el texto cuyos formatos de caracter desee comprobar 
' o coloque el cursor· en cualquier posición del pár·rafo cuyo 

formato de párt·afo de5ee compr·obat~. 
2.-Elija el com3ndo FORMATO adecuado según se indica a 

continuación: 

PARA COMPROBAR 

Formato de car·3cter 
Fot'mato de párt·afo 
Formato de página 
Distt·ibuc ión 
La posición de t•ótulos 
(-=uoe~·iot·! infet·ior·. par·. 
La posición del t•ótulo en 
Los 11át"gen•:eS 

impCl.t") 
la p?.gin~ 

ELIJA EL COMANDO 

Formato caractet• 
For·ma to pát·r~;:;. fo 
Fot'rri~to Sección 

For·mato t•ótulo 

.. 

Formato Sección 11át·genes 
Fot•mato Secci!~n 11árgenes 

3.-Fijese en la infot·mación en los campos de comandos adecuados. 



,. 

PARA CAMBIAR EL FORMATO DE CARACTER 

' 

~IEGF: ITA 
TACH(1DO 
~10F:MAL 

NDr1E<F:E DE TI POS 
CUF:S I 1-t'A 

t1AYUSCIJLAS 
It'IDICE 

TAt1ANO DE TIPOS 
SUBF:1-WADO 

DOBLE SUBF:AYADO 
SUBINDICE 
VERSALES 

l.-Seleccione a los car~actet~es a los que se desee dar for~mato para 
ciertos for~matos, como por~ ejemplo nombr~es y tamaMos de tipos, 
se pLtede seleccionar el documento completo presionando la tecla 
DOCUMENTO <SHIFT +FlOI. 

2.-Elija el comando FORMATO CARACTER. 
3.-Elija las opciones en el campo adecuado. 

Se puede escoger más de un formato pat'a cualquier selección de 
texto. Por ejemplo, se puede dar fot·mato a un texto de negrita 
y cut"'siva. 

4.-F't•esione la tecla entt•at· ENTER. 

PARA ESTE FORMATO MANTENGA PRESIONADA LA TECLA FORMATO 
<ALTI Y PRESIONE LA TECLA: 

NE>3F:ITA 
CUF:S I 'VA 
SIJBF:•'WADO 
DOELE S.IJBF:AYADO 
VEF:SALES 
TACHADO 
OCULTO 
HIDICE 
SUB 1 i'tD ICE 
NORMAL 

no se 
Pt"'•.::::sion2.t"' 
FORMATO 

u~a una hoja modelo. 
la tecla de fot·mato. 

<XN<ALT + XNII. 

N 
f· ·. 
S 
z .,, 
T 
o 

= o + 
-_(guión) 

BARRA ESPACIADORA 

pt·esione la tecla X antes de 
Por· ejernclo; presione las teclas 

* F':;¡r'¿;¡. ponet"' el te::to en negr--itas mantenga Ot"'esionada. 1.::, tec:la 
((-¡l_T) v pr'esicne la lett'3 n. p3t"'a volvet"' al for·mato ele ca.r•acte 
<AL TI 
no~"'mal. pt·esione 
ESF'AC I ADORA. 

-.~ _ _, 

la tecla <AL TI y pt"'esione la BARRA 



* Si se da formato a un solo cat'actet' seleccionado. 
presionar la -tecla de for·mato dos veces par·a i-nd-icar· 
hecho una selección. 

hay que 
.que se ha 

COMO USAR EL FORMATO DE TEXTO OCULTO 

El te:{to oculto 
dar· fot'ma to de 
escoget· que sea 
leos docu.mento5. 

eE una clase de formato de caracter. Desoué5 de 
-te;;to r:Jcult:;o al te:-:to selecciona.db~ se p1~2de 

'tisible en la pantalla y qLie se imprima o no en 

Cu.ando h-3-Y te:: to oc u 1 to apat'ece de la siguiente maner·a: 

• 
Debo inc!wit' una list? de todas las personas que _han contribuido·? 

................................................................. 
Con el te::to oculto se puede incluit"' comentat"iOS .u obset·va.ciones 
en el docL1mento oar·a actuar' como recordatot·ios. 
Est2s ~notacione5 pueden set· 'Jisibles o invisibles. dependiendo de 
cómo ::e d-?se.;;~. '1'2·"' ci:=r·i;a documento. 

El te:~to oculto ~s L;ti l par·a ott'a set"ie de aplicaciones. l_a 
siguiente enumera las tat'e85 para los OL\e se puede usar 
oculto. 

PARA APLICAR O QUITAR EL FORMATO DE TEXTO OCULTO 

tabla 
te::tD 

Al i·~ual que 
te;.tto oculto 
seleccion3dc. 

CDn los otr~~s fot"matos de caracter. el 
puede aplicar' al escr'ibir en un 

fot·~m3to de 
te;-:to oculto 

AL ESCRIBIR: 

F'?.t~?. 8.Dl icat' el fc·r·mato de te::to oculto, pt'e=:ione las 
FORMATO + O IALT + DI antes de escribir el texto. 

F'3r3 quitar· el for-m?to de t2xto oculto, pt"esione 
FORMATO+ BARRA ESPACIADORA IALT + SPACEBARI. 

las 

teclas 

tecla.s 

Esta combinación de teclas quita todos 
de te~: to oculto. 

los for·m.a tos de 
cat·actet'es, no sólo el 

En el t;e;:to seleccionc?.dc: 

l.-Seleccione el te~~to QLtE se desee cambiar·. 
-F'3:·a 3.plic9.t' et f,:J~·ma.to ,-:;e t!?::to oculto. esco.j~. Si =:?n el camoo 
10 0cul to:" del C>:Jrrl-?.n•jo Fot'mato Car·actet" o pt"esione -1~.5 tecl<3.s; 
FORMATO + O IALT + DI. 
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--·F'c:\.r'a quii:;_::\t"' el fc.t·m.;:<.to de te::to oculto, escoja r·-1o E.'f"l e 1 campo 
"Oculto:" di:?l com2r.do FeonTtato Cat"'a.cte~ ... o pt"'eslone 
FORMATO+ BARRA ESPACIADORA CALT + SPACEBARI. 

1 a:;:¡ teclc.<.:s 

2.-Si usa. comandos. Pt"'esione la tecla. ENTRAR <ENTER) sobt"'e el 
nombt"'e del corn?ndo pat"'3 cambiar"' el for·mato de la selección. 

PARA HACER 
PANTALLA 

QUE EL TEXTO OCULTO SEA VISIBLE O 

1.-El.ija el com~ndo Ventana Opciones. 
2.-En el Cl:\mpo "Te:-:to Oculto Visible:" 

INVISIBLE. EN LA 

-Elija Si pat"'a tl~cet"' visible el te::to oculto e::istente 
nuevo te::to c?.l ESCI"'ibit"'lo. 

y el 

-·Elija NO par--a hacer· invisible el te:-:to oculto. 
oculto nue•:o QLte esct"'iba, desapat"'ecerá tan 
esct"ibio. 

Cualquier" te:~to 

pt"'onto como lo 

3.-F·resione la tecla ENTRAR CENTERI sobre el nombr"'e cjel comando. 

Si ar·r~anca WORI) en el modo de gt"'áiica y con 
gt"'á·ficas~ se muestr"'a el te~:to oculto subt"'a:tado 
punteada. Si no se tiene una tat"'jeta de gt"'áficas, 
se mostr~ará en otr~o color con una linea continua. 

una tarjeta de 
con una 1 i ne10. 

el texto oculto 

Si se págir1a un documento con el te>:to oculto visible, ese 
se incluit"'á al cor~tat"' las páginas. 

te:-:tc:. 

PARA MARCAR LA POSICION DEL TEXTO OCULTO 

L.a posición del texto oculto en 
un ~imbolo cuando se~ invisible, 
t~lo E~r1 el campo 11 Te:-:to Oculto 
OPCIONES. 

un documento se 
es dec i t'' cuando 
Visible: ·n del 

En el campo ••simbolos Visibles:'' del comando 
ALGUNOS O TODOS. 

puede m;;~.t ... cat"' corl 
se haya escogido 

comando VENTANA 

OPCIONES, el i .j a 

En la pantalla apar"'ecet"'á una flecha de dos puntas en cada una de 
las posiciones donde hay· te::to oculto invisible. Al c.:;eleccionat"" la 
flect1a, se puede llevar· a cabo cualquier acción en el te~to oculto 
que se pueda efectuar' en cu~lqLiiet' otro texto seleccioanda,· como 
pat"' ejenlplo bor·r"'ar· o d~t' for·mato. 

PARA CREAR SANGRIAS FRANCESAS 

CcJn una cotnbinación FORMATO + TECLA <ALT + TECLA) o con el cofnatldo 
FORMATO PARRAFO. 



Con una combinación FORMATO+ TECLA IALT + TECLAI: 

l.-Coloque e-1 cur~8ot~ en cualquier~ lugar del párr~afo ~~ que desee 
dst~ formato o seleccione un gr~upo de pár~rafos. 

2.-Pr~esiorie las teclas FORMATO+ F <ALT + F>. 

Con al comando FORMATO PARRAFO 

El comando FORMATO PARRAFO se u3a para especificar la distancia de 
la. sangr--ía .. 
Este método es buena cuando se desee una sangría francesa que no 
este alineado con una tabulación. 

1.-ColoqLte el cut"'Sor~ en CL.talquiet"' luqar del pát"'rafo al que qLtier'e 
dar fornlato o seleccione un gr"'upo de pár--rafos. 

2.-Elija el comando FORMATO PARRAFO. 
3.-En el campo SANGRIA IZQUIERDA:'' escriba un número positivo. 
4.-r:-:n r:?l campo PRIMERA LINEA: .. escr·iba un_númer·o negativo .. 
5.-Pt"'esione la tecla entr--ar"' ENTER pat'a cr·ear la sangt'ia 

fr·anct-?sa .• 

Suger'encia:El númer-o del campo "SANGRIA IZQUIERDA:" . contr-ola la 
sangrie del p~rrafo completo. El número del campo 
''PRIMERA LINEA:'' contr-ola la desviación de la primera 
linea con respecto al r-esto del párrafo. Una medida 
negativa en PRIMERA LINEA:'' mL1eve la pr~imer~a linea en 
dir·ecció11 al mar·gen izquier·do. F·ara lleva¡~ la pr~imer~a 

linea al r·as del már·gen izquier·do, se necesita escr·ibir 
un n~~mer~o negativo que compense completamente la 
distancia posit1va de la ''SANGRIA IZQUIERDA:''. Por 
eje1nplo. es necesat•ib escr·ibir números tales como ()~5~) 
y· o' '5(!. 

PARA DAR FORMATO A LOS PARRAFOS RAPIDAMENTE CON EL TECLADO. 

Se puede omitir el merrú FORMATO PARRAFO y dar i~rmato directamente 
pr·esior1ando la tecl2 FORMATO <ALT> junto con las teclas de ·for·mato 
r~ápido indicados e1·1 la siguiente tabla~ 

f·ARA ESTE FORMATO 

CENTF:é¡DrJ. 
ALI~IEADO A LA IZQUIERDA 
ALINEADO A LA DERECHA 
J U~>T 1 F I Cr'IDO 
SANGRlA DE LA PR!I1ERA LII~EA 

r.\UI·IErrrD !}E U\ S(¡~JGF: I rt 
DISMINUCIO~I DE LA SANGRIA 
~;.¡o,r.IGR I A FF:f'r~ICESA 

28 

Mantenga presionada la 
FORMATO IALTI Y PRESIONE 

e 
I 
D 
J 
¡_ 

IJ 

" 1 

F 



F'ARA ESTE FORMATO Mantenga presionada la tecla 
FORMATO IALTl Y PRESIONE LA TECLA: 

[jCJBU'~ ESI"'AC [O 
ESPACIO ENTRE PARRAFOS 
Pr:lRF\(;¡::·o I·IDRMéll. 

E 
.. f.' 

Si se usa Ltna hoja modelo, se debe pt~esionat~ la tecla X antes de 
presionar el fot~mato respectivo. 

F'ARA USAR EL TECLADO EN SANGRIAS DE FORMA ESCALONADA 

La.s teclas de for·mato t"'~p1do se puede usar· pat"'a sangr•ar· pát"'t"a."fo:; 
de for"'ma acumulativa~ es decit"', se puede seguir~ aumentando o 
disminuyendo la sangr·ia antet"'ior cada vez que se pr"'esionen las 
teclas. Cuar1do se usan estas teclas de for•mato. WORD reconoce las 
tabulaciones fijadas par·a cada párrafo y las usa para las sangt"'ias 
suces i v.,;.:=t.s. 

l'lo se har1 especificado las tabLtlaciones pat"a el párt"'afo, estas 
secuencias de teclas movet"án la sangt"'ia a las tabulaciones 
deter·.rninadas por· la selección del campo "TAB. GLOBAL: 11 del comando 
OPCIONES este campo tiene un \'alar~ predeter~minado eje 125 cm. 

F'ARA FIJAR EL INTERLINEADO 

.Se ptJede especificar· el númer·o de esp3cios entr~e 

pát"'t·a·fo. Pa.t"'·3 ello: 
lineas ele un 

l.-Coloque el cLtrsot' en cualQLiiet' lugat' del párrafo que se rjesee 
canlbiat"' o seleccione •:at'ios pát't'afos o el documento completo 
presionando las teclas DOCUMENTO ISHIFT + FlOl. 

2.-Escoja el comando FORMATO PARRAFO 

3.-En el campo INTERLINEADO escr·iba el número ~e lineas deseado. 
Esta medida también se puede escr·ibir en centimett·os (cm), 
pulgadas (pda o") o puntos iptol. 

4.-Presione la tecla ENTRAR IENTER> sobre el nombre del comando y 
pi:":H"'a fijar· el inter·l ineado. 

Si quiere ·fijar"' el j_nter·lineado automáticamente para acomodar el 
tamaho eJe tipos más gr·andes en cada linea, escr·iba auto en el 
campo INTERLINEADO del comando FORMATO PARRAFO. 
La impr·esot"'a puede r•equet•it• Ltn númer·o minimo de espacios entre 
·t!ne?s. Si es asi, no se puede imprimit' con intet·lineado infet·ior 
::~ esa cantirJ¿,cl. 
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PARA FIJAR EL ESPACIO ENTRE PARRAFOS 

- Se pLlede especi·ficar~ el n(tmer~o de-espacios entre pár~rafos. 

l.-Coloque el cur~sor~ en cualqLlier~ lugar· del párrafo que se desee 
cambiar· o seleccione el documento completo presione las teclas 
DOCUMENTO <SHIFT + FlOI. 

2.-Escoja el co,nando FORMATO PARRAFO. 

3.-En el campo ESPACIO ANTERIO o ESPACIO POSTERIOR escriba 
el n~tmer·o de lineas deseado. También se puede escr·ibir· en cm. 
pda o pto. 

4.-Pt•esione la 
para fijar· el 

tecla entr·ar ENTER sobre el nombre 
r10mer·o de espacios entre párrafos. 

del 

PARA CONTROLAR LOS SALTOS DE PAGINA DENTRO DE UN PARRAFO 

comando 

E:·:isten varias 
misn1a págir1a 
extraHa. 

opciones par·a mantener• lineas y pár·r·afos en una 
con el fin de no dividir· los párrafos de far·ma 

WORD hace comprobaciones automáticamente con el fin de evitar· las 
lineas VIUDAS Y HUERFANAS. Una linea viuda es una linea aislada al 
principio de una páqina y una linea huérfana es un linea 
al final de una página. 

aislada 

En unas cosas, es posible qlJe no sea deseen pt·evenir~ las lineas 
VIUDAS Y HUERFANAS. Por· ejemplo, si el número de página es 
im~)Ot~tante y se desea imp~~imi~· la mayor cantidad de texto posible 
~Jot~ página o se desea imp~~imir• un cier~to número de lineas pot• 
págir1a del documento. 
Si no se quiere contr·olar· las lineas VIUDAS Y HUERFANAS: 

l.-Elija el comando LISTA OPCIONES 

2.-En el campo ''CONTROL DE LINEA~ VIUDAS Y HUERFANAS:'' elija NO 
3.-Pr~esione la tecla entra~· ENTER sobr·e el no1nbre pat~a hacer~ que 

el te>:to oculto sea visible o invisible. 

Incluso si se contr~olan las lineas viudas y huér··fanas al impt·imir 
un docurnento, es rJosible seguir· encontr·ando finales de página en 
posiciones extr·a~as. como por· ejemplo en mitad de una tabla o de 
una lista o e~ medio de Ltn pár·r·afo impor·tante. 

evitar· empezar· una nueva página dentr·o de un pár~afo o un 
gr·upo de párrafos: 

1.-ColoqLte el cur·sor· er1 el pár·r·afo qLte desee ajLtstar· o seleccionar· 
un grupo ele pár·raf~s. 
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2.-Elija el comando FORMATO PARRAFO. 

·"" ·- 3, -En el campo "CONSERVAR UNIDO:" elija SI 

. ':. 

•' 

' 

4.-Presione la tecla ENTRAR <ENTERI sobre el nombre para fijar 
opción. 

COMO ALINEAR PARRAFOS LADO A LADO 

Se pueden anali~at~ pát~r .. afos l2do a lado en una página pat·a indicar 
visu.almente su ~·elación. F·or· ejemplo, un pár·t"'a·fo en el li:J.dD 

izquierdo de ur1a página puede descr~ibir una caracteristica de un 
prcJducttJ, nJien·tr"'as que el párt"'afo del lado derecho de la página 
puede descr·ibir las ventajas de la misma. 

E::i.st:en dos manet'<>.s de ct-e<>.t' pán-afos lado a lado: con modelos y 
sin modelos: 

El método con modelos, descr·ito a continuación, es más rápido y 
dit·ecto~ mientr·as que en el segundo método propor~ciona más 
fle::ibilidad. El método de los modelos se puede usar siguiendo las 
instr•Jcciones indicadas más adelante, sin necesidad de saber nada 
más sobt~e los modelos de WORD. Si se desea obtener~ mayar~ 

in·for~mación. sobr~e los modelos y como contr~ibuyen a dar~ formato con 
más r~pi~ez o otr~as clases de texto. 

Se puec1e 
alineación 
consiste 
pá.(;¡ i na. 

dar· for~mato h2sta a 32 pár~rafos consecutivos 
lado a lado. Un conjunto de párrafos lado a 

en dos o más p~r·r·afos alineados al mismo nivel en 

PARA ALINEAR PARRAFOS LADO A LADO SIN MODELOS 

Fijar~ pár~r·afos lado a lado 'sin modelos requier~e dos pasos: 

l.-Calcule el ancho y la posición de los párr~1os lado a lado. 

2.-Escri.ba los pát·rafos y déles formatb. 

Después de 
t r'aba jo par~ a 

con1pletar estas pr·ocedimientos, se puede 
volver• a usar· el formato cr·eado. 

guar·dar~ 

con 
lado 
una 

el 

PARA CALCULAR EL ANCHO Y LA POSICION DE LOS PARRAFOS LADO A LADO 

(;:. l ancho 
c:on t t'O l B,t' 

de los pár·r·afos y SLl posición en la página 
asignándoles sangr·ias i=quier·da der~echa. 

l.-Determine el ancho 
impr·imir~ el te::to. 

del área de la página en la 

se pueden 

que va a 

2.-I)etermine el ar1cho de cada pár·r·a·fo qLte desee para la alineación 
lado a lado y el n(tmer·o de espacios entr·e las· mismas • 
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.3.-Deter-mine las sangt'ias que establecen el ancho y la postci.ón de 
cada pát't'a·fo. 

PARA REPETIR FORMATOS 

l.-Después de dar· el for~mato deseado a los car·actet·es o pát~t·afos, 
seleccionE? el siyuientco te::to al que q,_,ier--a dat· fclt'ma.to. 

2.-Presione la t~cla REPETICION IF4). 

R~cu~rde que la tecla REPETICION IF4) repite la última acción, por 
lo que es necesat·io aplicar· el formato e inmediatamente después 
seleccione el te::tc siguiente y pt'esione la. t~cla. REPETICION IF4>. 

LOS COMANDOS FORMATO SECCION Y LA PANTALLA 

L ... os formatos establecidos en los campos de los comandos FORMATO 
SECCION influyen en el aspecto que contendt'én las páginas a:l 
impt•imirse. Ademá~ los ~iq~1ientes campos de los comandos FORMATO 
SECCION MARGENES Y FORMATO SECCION DISTRIBUCION también influyen 
en el aspecto de 1~ pantalla. 

EL CAMPO AFECTA AL 

Lar·go de página N~mer·o de lir1eas por· página o 
columna 

~~ncho de pár;dna. 
Der·echo 
t1~t'r;)en infet"'iol·"' 
~J~~1mer·o de colLtmna 
Espacio er1tre columnas 

Ancho de la pantalla 
~l.!wgen de>t'echo 
Ancho de lá pantalla 
Ancho de la pantalla 
Ancho de la pantalla 

La pantalla puede que no r·e·fleje e:~actamente el aspecto del texto 
cuando estE.-? impt·eso .. F'a.r·a poder· vet• en la pant~lla el te:~to cie la 
fot·ma más apr·o~~imada a) qLte se· impr•imir·á; es ~~cesar·io escoger SI 
en el campo ''FO~MATO DE IMPRESION:'' del comando OPCIONES. 

PARA CAMBIAR"LOS MARGENES 

El mérgen es el espacio en blanco situado entre el área rle>l 
'/ el bct'de del papel. 

te"to 

l-. Elija el comando "FORMATO SECCION MARGENES:" pt'es;ione la tecla 
MERGENES ALT + F4>. 

2. -Esct·iba el nr~evo par·ámett·o en los 
"IZQUIERDO:" y ,;DERECHO:". 

campos "SUPERIOR:", 
"INFERIOR:" , 

3.-F'res>one la tecla ENTRAR IENTER> sobre el nombr·e del 
l.lat·a. cambiar· lCJs mi .. r·genes. 

come.ndo 



PARA DIVIDIR UNA PAGINA EN VARIAS COLUMNAS DE TEXTO 

l.-Elija el comando FORMATO SECCION DISTRIBUCION.-

2.-En el campo ''NUMERO DE COLUMNAS:'' escrib3 el n~tmer-o de columnas 
deseado. 

3.-Pat~a fijar· el espacio entr·e columnas. describa 
dese<>.da en el campo "ESPACIOS ENTRE COLUMNAS:". 

4. -F·r·es i one la tecla entrar ENTER sobre el nombre del 
par·a situar• las columnas. 

la medida 

comando 

Se puede anticipar el lugar· donde se dividirá la columna eligiendo 
el comando LISTA REPAGINAR. En la pantalla aparece un simbolo do 
salto de colLimna (N)) en la bar·r·a de selección situada juntcJ a la 
.pr·imet·a linea de lo que ser·á cada columna impr•esa. El númer·o del 
sin1bolo de salto de colllmna r·epr·esenta el or·den de las columnas en 
la página. Para ver· en que página esta la columr1a, se coloca el 
cur·sor· en la columna y se compr·ueba el númer•o situacJo er·1 la 
esquina infet'iOt' i~quiet~da de la pantalla . 
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Preparativos para antes de imprimir 

Antes de imrrimir. la impresora debe estar instalada y funcionando. Si no se 
sabe cómo conectar u operar la impresora. léase el manual de la impresora. 
Después asegúrese de: 

• Enchufar la impresora a la toma de corriente de la red. 

• Obtene·r el cable de la impresora recomendado por el fabricante. 

• Conectar el cable a la impresora y al adaptador instalado en una de las 
ranuras de expansión de la computadora. 

• Instalar correctamente el papel y la cinta de la impresora. 

• Encender la impresora. Se debe prender una luz que indique "en línea (on 
line)" o "seleccionar (select)". 

En general se debe usar el programa INSTALAR para montar Word en el 
sistema e indicar qué impresora se est<í usando. Si ~o'~c ha usado el programa 
INSTALAR. véase el capítulo l. titulado "Cómo instalar y arrancar Word" en el 
manual para poder ejecutar el programa INSTALAR. Si ya se usó el programa 
INSTALAR una vez. pero ahora se desea usar más impresoras u otra diferente. 
se puede usar el comando COPY ele DOS para copiar el archivo de impresora 
adecuado (.DI M) en el disco del programa ele Wonl o en el disco duro. 

Para ver qué archivo .Ditvl corresponde a ciert~ .. ¡'rnpresora y obtener 
infom1ación general sobre cómo usar impresoras cori Word, véase el apéndice F. 
Véase también el archivo IMPRESOR.DOC en el disco de lmpresor<IS para 
obtener información actualizada sobre las impresoras que, se pueden usar con 
Word. 

,. 



Nota Des¡:ués de eje_cut_<tr el prograrD•t J N STA LAR, el_ archi\'o correcto de .la 
impresora aparecerá en el campo "impresora:" del comando Lista Opciones. El 
puerto al que está conectado la impresora aparecerá en el campo "puerto:" del 
comando Lista Opciones. 

Una vez instalada la imrresora. ya se est•í listo para imrrimir. Al imrrimirse un 
documento se fl•tgina auto¡njticamente, por lo que no es necesario hacer 
preparativos adicionales. Sin embargo. si se desean ver Jos saltos de p:ígina 
antes de imprimir el documento, se puede usar el comando Lista Rcpagina para 
paginarlo sin imprimirlo. También se puede escoger Sí en el campo "aprobar 
saltos de hoj•t:" del comando Lista Re pagina p•tra conJ'irm•tr o ajustar los saltos 
de página durante la paginación. 

Para especificar una impresora diferente 

Se puede especificar una impresora diferente si se usan varias impresoras o si se 
ha instalado una nueva impresora. 

1. Escoja el comando Lista Opciones. o.C? 

2. En el campo "impresora:" escriba el nombre de archivo de una impresora o · 
presione la tecla VENTANA tFI}, para que aparezca la lista de archivos de 
impresoras en el disco y use las teclas de dirección para escoger la deseada. 

3. Si tiene más de una impresora conectada a la computadora. asegúrese de que 
el puerto al que est:í conectado la nueva impresora ararezca en el campo 
"puerto:". .:· 

4. Presione la tecla ENTRAR tENTERI o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para cambiar impresoras. 

Para mayor infom1ación sobre otros aspectos de la impresión que se pueden 
controlar con el comando Lista Opciones, véase, más adelante en este capítulo, 
la sección "Cómo ~stoger parámetros en el comando Lista Opciones". 

Para dividir páginas automáticamente 

Las páginas se pueden dividir (o paginar) automáticamente en todo un 
documento. 

1. Escoja el comando Lista Repagina. 

2. Presione la tecla ENTRAR (EI'TER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del éomando y haga clic para empezar la repaginación. 

e 



Cuando esté temlinada-la rcpaginación. el documento se puede desplazar. para 
ver dónde se encuentran los saltos de página. Los saltos de página automáticos 
aparecen en forma de líneas punteadas. que tienen un punto por cada dos 
caracteres. No se pueden seleccionar saltos de página automáticos. Para 
cambiarlos, se debe usar el comando Lista Repagina y volver a colocar los 
saltos de p;ígina según se explica más adelante en la sección "Para confim1ar los 
saltos de página". 

Para dividir páginas manualmente 

Los saltos de pügina se rue<kn poner manualmente. 

1. Mue>Ja el c~rsor al carücter encima del cual desee insertar el salto de rágina. 

2. Presione la tecla NUEVA Pi\GtO..:A ICrKL+SIItFr+ENTERi. 

3. Repita los pasos 1 y 2 en las posiciones donde desee insertar los saltos de 
. r<ígina. 

0.:.:::-; 
Los salios de página manuales se insertan de uno en uno. Tienen forma de líneas 
punteadas ·que constan de un punto por carácter. Estos salios de pügina se 
pueden sdeccionar y borrar. mover o copiar como otros caracteres cualesquiera. 

Para confirmar los saltos de página 

Si se desean confinnar los saltos de p<ígina. el cÓinando Lista Repagina cambia 
la ventana del documento afnrnwtn d(' impr('siiÍn. El formato de imprcsi<Ín 
indica exactamente dónde apareccr;ín los saltos de página al imprimirse el 
documento. El fom1ato de impresión ya está habilitados\ se escogió Sí en el 
campo "formato de irnrresitín:" del comando Opciones_ 

1. Escoja el comando Lista Repagina o presione la tecla REPAGINA (CTRL+F'i). 

2. En el campo "aprobar saltos de hoja:" escoja Sí. 

3. Presione la tecla ENTRAR tENTER¡ o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para empezar la repaginación. 

Word se despla1.a en el documento hasta el primer salto de púgina. 
selecciona el primer carácter de la púgina y le pregunta si desea confirmar el 
salto. 

t:·.· ·-· 



4.- Confi m1e o-no e\. salto de-página- según-<Ciase la yue sea, - - - - ·- - - - -- --------- ----

• Si es un salto de página autom;ítico aparece este mensaje: "Teclee S para 
aprobar o utilice las leclas de dirección". 

Presione la tecla S para aceptar el salto de p<igina. 

Para mover el salto de p<igina. presione la tecla f-LECHA ARRIBA para 
mover el cursor al lugar donde desee insertar el sallo ele página. (No se 
puede mover más abajo). Presione la tecla S cuando el cursor esté en la 
posición donde se desee poner el salto de púgina. De esta forma se 
inserta un carácter de salto de página manual (línea punteada densa). 

• Si es un salto de página manual. aparece este mensaje: "Teclee S para 
aprobar o R para remover". 

Presione la tecla R para quitar el salto de página. 

o 

Presione la tecla S para dejarlo donde está. 

5. Después de confirmar el primer salto de página.-el documento se desplaza al 
siguiente salto de p<igina y vuelve a aparecer un me¿J~!:'je. Repita el paso 4 
hasta haber confim1ado o modificado lodos los saltos'-ae página propuestos 
en el documento. 

Si los salios de página se mueven durante el proceso de confirmación. se 
vuelven a calcular también todos los salios de p<'tgina subsiguientes. de modo 
que el dlKumento quede paginado correclamcnte al acabar. 

!__ •• 

Si el formato de impresión estaba deshabilitado al escoger el comando Lista 
_Rcpa~ina. se vuelve a pasar a la pantalla normal después de acabar la 
repaginación. 

Para fijar o ajustar márgenes 

Para fijar o ajuslar márgenes con el fin de alargar o acortar una página, se debe 
usar el comando Formato Sección Márgenes según se describe en el capítulo 9, 
titulado "Cómo dar formato a las páginas". Los márgenes fijados con este 
comando se aplican a toda la sección, que puede ser todo el documento, un 
conjunto de páginas o una página. 

1·, 



---·c-ómo imprimir documentos 

Al escoger el comando Lista Impresora, el documento activo se imprime según 
los parámetros escogidos en el comando Lista Opciones (tratado más adelante 
en la sección "Cómo escoger par<Ímetros en el comando Lista Opciones"). 

Para imprimir un documento 

1. Asegúrese de que el documento que se desee imprimir esté en la ventana 
activa. 

2. Escoja el conw1do Lista Impresora o presione· la tecla IMPRIMIR (CTRL+FH) 

para C!llpczar a imprimir. 

Para imprimir a un archivo 

D--
Se puede guardar una versión impresa de un documento en un archivo si se 
desea impr_imirlo m;ís adelante o transferirlo a otro programa. 

1. Asegúrese de que el documento que se desee imprimir esté en la ventana 
activa. 

2. Escoja el comando Lista Archivo. 

3. Escrib~ un nombre para el archiv-o que sea diferente del nombre original. 
' - -

4. Presione latecla ENTRAR tENTERI o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombr~ del comando y haga clic para imprimir al archivo . 

. ,,' 

Para guardar una versión ASCII de un documento, se debe usar el archivo 
PLAIN.DIM con el comando Lista Archivo. Para más detalles, véase el 
apéndice D, "Cómo preparar documentos para intercambio". 

Para enviar directamente a la impresora secuencias de pulsaciones 
de teclas 

Es posible escribir texto. como por ejemplo una dirección para un sobre, sin 
tener que guardarlo en un archivo. Con el comando Lista Directo se puede 
escribir texto y enviarlo directamente a la impresora. 

1. Escoja el comando Lista Directo. 

2. Escriba el texto. 

3. Presione la tecla ANULAR tESCi después de temlinar de escribir. 



9ómo _escoger parámetros en el comando-Lista Opciones 

El comando Lista ·Opciones ~e usa para controlar el modo de imprimir los 
documentos. Cor\ ~lsc puede: 

• Cambiar impresoras. 

• Imprimir varias copias de un documento. 

• Imprimir parte de un documento. 

• Imprimir rápidamente en modo de borrador. 

• Imprimir sin inmovilizar la pantalla (a esto se le llama imprimir en cola). 

• Imprimir resúmenes de documentos. 

• Imprimir texto oculto. 

• Controlar el modo de alimentar el papel a la impresora. 

• Escoger si se desea que se impriman líneas aisladas en los principios y fines 
de páginas (líneas viudas y huérfanas). 

• Colocar las barras de revisión. 

LISTA OPCIONES l"presora: 1 puerto: LPTl: 
nÚMero de coplas: 1 borrador: S{(Ho) 
texto oculto: Si <Ha) hoJa resuMen: S¡ <Ha) 
rango:(Todo)S~Iección Pdginas nÚI"'eros do pá!Jin4: 
control de líneas viudas y huérfanas:CS()Na en-cola: S((No) 
aliMentacl6n: Manuai(Contlnua)Papoll Papo12 Papcl3 Mixto 

Escriba un noMbre do iMpresora o presione Fl para-escoger de la lista 
Págl Col O 7 .) Microsoft Unrd 

El resto de este carítulo describe las orciones de impresión usadas con m;ís 
frecuencia. Véase la sección "Preparativos para antes de imprimir" de este 

. capítulo. para detalles sobre cómo cambiar impresoras usando los carnros 
"irnpresura:" y "puerto:" del comando Lista Opciones. Para más detalles sobre 
el control de la alimentación del papel y de las líneas viudas y huérfanas, véase 
la sección "Cómo dar formato a los párrafos" del capítulo 8, titulado "Cómo dar 

·formato al texto: caracteres y párrafos" y el comando Lista Opciones en el 
capítulo 1, titulado "Comandos" en Referencia a Microsoft Word. 

Nota Siempre que se ejecute el comando Lista Opciones, se vuelve al menú 
del comando Lista con el fin de poder escoger el comando Impresora y 
empezar a imprimir. 

' 



Rara imprimir una página o serie-de páginas - -- --- -- ----- -- --------

1. Escoja el comando Lista Opciones. 

2. En el campo "rango:" escoja Páginas. 

3. En el campo "números de página:" escriba el número o números de página. 

Los números de página se pueden escribir como: 

• Números de página individuales: hay que poner un punto y coma(;) entre 
cada número(/: 4:8: 11). 

• Grupo de números de página: hay que poner dos puntos(:) o un guión(-) 
entre el primer y el último número de página del grupo (si se poneR: /2 
se imprimen las páginas 8 a 12 y si se pone 17-20 se imprimen las 
páginas 17 a 20). 

• Combinación de grupos de p~íginas individuales (6-9; JO; JI: 15://!). 

• Página en una sección: hay que poner primero el número de página (652: 
Ó.12). 

• Serie de números de página y secciórí"{6S2-25SJ; 6s2-25s3). 

4. Presione la tecla ENTRAR iENTERl o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para poner los números de página. 

5. Escoja el ~omando Impresora para empezar a imprimir. 

Para imprimir un texto seleccionado 
iJ . 

Imprimir una selección es útil si se desea imprimir sólo una porción de un 
documento largo o si se desea comprobar el formato d~,una pequeña porción 
antes de imprimir todo el documento. 

Las líneas se imprimen completas aun cuando la selección incluya sólo parte de 
una línea. Sr la selección incluye marcas de referencias de notas al pie, se 
imprimen las notas al pie asociadas. Los rótulos sólo se imprimen si forman 
parte de la selección. 

1. Seleccione el texto que se desee imprimir. 

2. Escoja el comando Lista Opciones. 

3. En el campo ''rango:" escoja Selección. 

4. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga el ic para confirmar la opción seleccionada. 

5. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir. 



Cómo escoger parámetros en el comando Lista Opciones 

El comando Lista ·Opciones se usa para controh1r el modo de imprimir los 
documentos. Coi1-~Isc puede: 

• Cambiar impresoras. 

• Imprimir varias copias de un documento. 

• Imprimir parte de un documento. 

• Imprimir rüpidamente en modo de borrador. 

• Imprimir sin inmovilizar la pantalla (a esto se le llama imprimir en en/a). 

• Imprimir resúmenes de documentos. 

• Imprimir texto oculto. 

• Controlar el modo de alimentar el papel a la impresora. 

• Escoger si se desea que se impriman líneas aisladas en los principios y fines 
de páginas (líneas viudas y huérfanas). 

• Colocar las barras de revisión. 
O.-...... , ·-

LISTA OPCIONES l~presora: 1 puerto: LPTl: 
núnero de coplas: 1 borrador: Si(No) 
texto oc u 1 to: S (CHe) hoja resuMen: Sí (No) 
rango:(Todo)Selocción Páginas nÚMeros do rágin.,: 
control de líneas viudas y huérfanas:<Si>Ho en-co)ft: S((No) 
aliM~ntacl6n: Manual(Contlnua)Papoll PapoiZ Pape)J Mixto 

Escriba un noMbre de IMpresora o presiono Fl para-escoger do la llsla 
Págl Col O 7 Microsoft Uord :) 

El resto de este capítulo describe las opciones de impresión usadas con müs 
frecuencia. Véase la sección "Preparativos para antes de imprimir" de este 
capítulo, para detalles sobre cómo cambiar impresoras usando los campos 
"impresora:" y "puerto:" del <.:omando Lista Opdoncs. !'ara m~ís detalles sobre 
el control de la alimentación del papel y de las líneas viudas y huérfanas, véase 
la sección "Cómo dar fom1ato a los párrafos" del capítulo 8, titulado "Cómo dar 
formato al texto: caracteres y párrafos" y el comando Lista Opciones en el 
capítulo l. titulado "Comandos" en Referencia a Microsoft \Vord. 

Nota Siempre que se ejecute el comando Lista Opciones, se vuelve al menú 
del comando Lista con el fin de poder escoger el comando Impresora y 

empezar a imprimir. 

, 
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__ Para imprimir varias copias 

Al imprimir varias copias, primero se imprime una copia completa, después una 
segunda y así sucesivam~ntc. hasta que se impriman todas las copias 
especificadas. · · 

1. Escoja el comando Lista Opciones. 

2. En el campo "número de copias:" escriba el número de copias deseado. 

3. Presione la tecla ENTRAR tENTER> o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del corilando y haga clic para confirmar el número de copias. 

4. Escoja el comando. Impresora para empezar a imprimir. 

Al acabar de imprimir varias copias. se puede usar de nuevo el comando Lista 
Opciones para volver a fijar el número de copias en 1 (para no imprimir varias 
copias automáticamente si no se desea). 

Para imprimir el borrador de un documentQ., _ 
. -· 

Imprimir en el modo de borrador ahorra tiempo ya que Jos documentos se 
imprimen sin justificación por microespacios. Si la impresora usada no usa esta 
clase de justificación, no se notará mucha diferencia entre la impresión de 
borrador y la nonnal. 

1. Escoja el comando List¡¡ Opciones. 

2. En el campo "borrador:" escoja Sí. 

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER> o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic. . .. 

4. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir. 

· Para imprimir en cola 

Si se imprime en cola se puede seguir trabajando con Word. Imprimir en cola 
requiere más espacio en disco y el sistema se hará más lento. 

Al imprimir en cola, se crea un archivo de impresión temporal en el disco de 
documentos. El número de documentos que se puede poner en cola está limitado 
sólo por el espacio disponible en el disco. Si no hay suficiente espacio en el 
disco. aparece el mensaje "Disco de documentos está lleno". En ese caso se.dcbc 
cambiar de disco s~gún se describe en la sección "Córno administrar despacio 
de un disco y la memoria" del capítulo 13. titulado "Cómo guardar 
documentos". 



. •·. 

1. E~coja el comando Lista Opciones .. 

2. 

3. 

En el campo "en-cola:" es_coja Sí. 

Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para escoger la opción en cola. 

4. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir. 

También se puede usar el comando Lista En-cola para hacer pausas. continuar. 
reiniciar o suspender la impresión de los archivos en cola. Para más detalles, · 
véase el comando Lista En-cola en el capítulo 1, titulado "Comandos" en 
Referencia a Micwsofr IVord. 

Para imprimir un resumen de un documento 

El resumen de un documento se puede imprimir con el mismo documento. l.a 
información se imprime con márgenes de 2.5 cm, 

1. Escoja el comando Lista Opciones. 

· 2. En el campo "hoja resumen:" escoja Sí. 

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER> o llcv't:,el puntero del Mouse sohre el 
nombre del comando y haga clic. \: 

4. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir. 

Al escoger el comando Procesos Busca-documentos se puede imprimir el 
resumen, el documento o ambos. Para más detalles sobre cómo cargar 
documentos véase el capítulo 15, titulado "Búsqueda de documentos". 

Para imprimir texto oculto 

Se puede imprimir texto oculto si se desean poner notas en un documento o si se 
desea comprobar la colocación de caractere-s ocultos, corno por ejemplo códigos 
de índices. El téxto oculto se puede imprimir, sin importar si es visible o no en 
el documento.· 



" 

1. Escoja el comando Lista Opciones. 

--2. En el campo "texto oculto:" escoja Sí. 

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTERJ o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic. 

4. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir. 

(J 

D 
(: 
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Cómo escribir-y-revisar-una-neta-al pie --------------- ------ -- ------

El comando Formato Nota-al-pie se usa para crear y numerar una nota al pie. 

Para escribir una nota al pie 

1. Mueva el cursor a la posición donde desee insertar la marca de referencia de 
la nota al pie. 

2. Escoja el comando Formato Nota-al-pie. 

Deje en blanco el campo "marca de referencia:" para notas al pie numeradas. 
automáticamente. 

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para insertar la marca de referencia y 
colocar el cursor para el texto de la nota al pie. 

4. Escriba el texto de la nota al pie. 

Este texto puede contener más de un párrafo. 

Después de escribir el texto de la nota al pie, se puede escoger el comando 
Ubica Nota-al-pie para volver a la marca deJ¿ferencia de nota al pie en el 
documento o puede mover el cursor a cualquier posición del documento. 

Si se usan notas al pie numeradas automáticamente y se inserta o borra una nota 
al pie en el medio de una secuencia, las notas al pie se vuelven a numerar 
automáticamente a partir de la nota al pie insertada o borrada. 

Si se usa la instrucción INCLUIR para insertar otro documento en un 
documento, los números de las notas al pie se vuelvena numerar 
automúticamente al imprimir los documentos. Para 1nayor información sobre 
cómo usar la instrucción INCLUIR, véase la sección "Instrucción INCLUIR: 
Imprimiendo varios documentos como si fueran uno solo" en el capítulo 17, 
titulado "Cartas modelo, etiquetas postales y otros documentos a unir". 

Para revisar una nota al pie 

El texto de u~a nota al pie se puede revisar en una ventana de nota al pie o al 
final del documento. Para obtener información sobre ventanas de nota al pie, 
véase la sig_uicnte sección, "Cómo usar una ventana de nota al pie". 



1. Seleccione el texto de la nota al pie. 

Se puede seleccionar la marca de referencia de nota al pie y después escoger 
el comando Ubica Nota-al-pie para pasar al texto de la misma. También se 
puede desplazar el texto del documento al área de notas al pie situada al final 
del mismo. 

2. Revise la nota al pie de la misma forma que se revisa cualquier texto del 
documento. 

Para borrar una nota al pie 

1. Seleccione la marca de referencia de nota al pie en el documento. 

2. Presione la tecla BORRAR <DEL). 

Si por descuido se borra un número de referencia automático de nota al pie, éste 
se puede volver a insertar fácilmente. El cursor se debe mover a la posición 
donde se desee in~>crtar elmímero, escriba el nombre de glos;Jrionora_al_pic y 
después presione la tecla EXPANStON !FJ) para convertir nota_al_pie al número 
automático. 

Para move,r 'una nota al pie 

• Mueva la marca de referencia de nota al pie en el documento principal de la 
misma fonna que cualquier otra clase de texto. 

Si la marca de referencia de nota al pie tiene dos o más caracteres, hay que 
asegurarse de seleccionar todos los caracteres de referencia de nota al pie 
antes de mover la referencia. . .. 

Las notas al pie se vuelven a numerar automáticamente, si es necesario. 

Para cambiar una marca de referencia de nota al pie 

1. Seleccione la marca de referencia de nota al pie que desee cambiar. 

2. Escoja el comando Formato Nota-al-pie. 

3. En el campo "marca de referencia:" escriba la marca de referencia deseada. 

Por ejemplo, se puede escribir un asterisco(*), una daga (t) o incluso una 
palabra (como por ejemplo "nota"). 



4. Presion~ la tecla ENTRAR (ENTERl o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del· comando y haga cficpÚra ccinfini1ar -la nueva marca de 
referencia. 

Si se mezclari notas al pie numeradas.autumáticamente y notas al pie con marcas 
de referencia escritas manualmente. las notas al pie se imprimen en el orden 
correcto. Por ejemplo, si se tienen notas al pie numeradas mrtomúticamcnte y 
después una nota al pie marcada con un asterisco seguida por otra nurncrada 
autormíticamentc. la última recibe el número 4 .. 

Para obtener una lista de los símbolos que se pueden usar, véase el apéndice A. 
"El juego ampliado de caracteres" en R<ferencio o Micro.wfr Word. 

Para moverse entre el texto de notas al pie y las marcas de 
referencia 

Se puede pasar fúcilrnentc del texto a las marcas ele referencia ele las notas al pie 
usando el comando Ubica Nota-al-pie. 

Ponga el cursor en lo escrito a continuación y 
Para saltar a después escoja el comando Ubica Nora-al-píe 

Siguiente marca de referencia Texto del doc:Jmcnto 

Texto de nota al pie asociado t-.·1arca de referencia 

Marca ele referencia asociada Texto de nota al pie 

Cómo usar una ventana de nota al pie 

Existe una ventana especial donde se pueden ver y revisúr las notas al pie sin 
tener que desplazar el texto hasta el final del documento, el Jugar donde se 
encuentran las notas al pie. Si se prefiere. se puede desplazar el texto a las notas 
al pie. 



8 

•PLAN DE NEGOCIOS - 1987 

Objetlvosr: 

Continuar creciendo a ~edlda que au~ante el l'lercado 
lncre~entar nuestra UDllt&s 
Reducir costos Ein sacrificar calidad ni segurldadl 

.Estrategias: 

Expandir las lnstalaclonesZ 
AuMentar el equipo de ventas 

:e 
·, ' 

V 

~ Ofrecer Incentivos de productividad 
' ------------------------------------------------------------------------------

1 Nuestro récort:t de segurldll.d fue el núr~ero 1 durante los 
cinco últiMos a~os, 
Z En estos I'IO"'enlos esta"os negociando la expansl6n en al 

~ nuevo edificio situado Junto al Edificio Z. &)L--. ___ _____!JJ 

a) Número de la ven lana. 

b) El borde superior de la ventana de nota al pie es una linea seccionada. 

e) Ven/ana del documento. 

d) La ventana dé nota al pie muestra las notas al pie cuyas marcas de referencia son 
visibles en la ventana del documento que se estáyiendo. Al desplazar la ventana del 
documen/o, la ventana de no/as al pie se desplaza para mostrar las notas al pie cuyas 
referencias aparecen en la ventana del documento. 

e) La ventana de la, nota al pie está asociada con la ventana del documento desde la que 
se ha abierto. 

Téngase en cuenta lo siguiente al usar una ventana de nota al pie: 

• La venta~a de nota al pie muestra tantas notas al pie'con referencias como es 
posible, ernpezando por la primera de éstas asociada a la ventana de nota al 
pte. 

• El texto de la ventana de nota al pie se puede desplazar independientemente 
de su ventana de documento. 

• Una vez abierta una ventana de nota al pie, no se puede abrir otra ventana de 
la misnw clase ni l;t ventana del documento asociado hasta que no se cierre 
la primera.-; 

• Las ventanas de nota al pie se incluyen entre las ocho ventanas que se 
pueden abrir al mismo tiempo. Para mayor información véase el capítulo 14. 
titulado "Ventanas". 



P~ra abriruna vent~na de nota al pie 

1. Escoja el com'ando Ventana Abre Nula-al-pie. 

2. Haga una de las cosas siguientes: 

• Presione la tecla VENTANA !f!) para que aparezca un bloque en la barra 
de sekccil.lll. Después presione la !cela FLEC! !A ARRIBA u Fl.EC:IIA Al! AJO 
para rnove: el hlcique a la posición donde desee poner la parle superior de 
la venian:1 de nota al pie. 

Al moverse el blolJue, el número de línea aparece en el campo "en la 
línea:": 

• En el campo "en la línea:" escriba un número de línea. 

3. Cuando el bloque esté en la línea deseada o usted haya escrito un nú111eru de 
línea, presione la tecla ENTRAR !ENTER> o lleve el puntero del Mousc sobre el 

. nombre del COIIlando y haga clic para abrir la ventana de nula al pie. 

1. Lleve el pun•.cro sobre el borde derecho de la vcn!,"ula del documento. 

2. Presione la !cela ~IAYUSC:ULAS ¡SI IlFT') y uno de Jos botones para abrir la 
ventana de nota al pie. 

Para agrandar una ventana de nota al pie 

Cuando se cs!;Í trabajando con varias ventanas documentos a la vez, se puede 
agrandar una ventana específica al !amaño de la pantalla. Cuando se agranda 

·una ventana de no! a al pie, la ventana del documento asociado a la misma se 
agrandar<Í al !amaño de la pantaiJ¡¡ y la venwna de nota al pie se agrandar~ 
proporcionalmente. Lo mismo sucederü si se agranda una ventana de documento 
que tiene una ven !Una de nota al pie asociada al mismo."' 

1. Active la ventana de nota al pie. 

2. Presione la tecla AGRANDAR ¡CTRL+I-1) para agrandar la ven lana de nota al 
pie y el clocumen!o asociado. 

Para regresar al tamaño nonnal ele las ventanas, simplemente vuelva a 
presionar la !cela AGRANDAR (CTRL+F!). 

Para obtener información sobre las acciones del teclado y del Muuse para 
agrandar una ventana, véase el capítulo 14, "Ventanas". 



~ 

~ 

Para cerrar una ventana dé nota al pie 

1. 

2. 

3. 

Mueva el cursor a la ventana de nota al pie. 

Escoja el comando Ventana Cierra. 

Presione la tecla E1'TRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre ele! comando y haga clic para cerrar la ventana de nota al pie. 

• Mueva el puntero sobre el borde derecho de la ventana de nota al pie y 
después presione los dos botones. 

Cómo dar formato a las notas al pie 

Se puede dar formato al texto y a las marcas de referencia de las notas al pie al 
dar fonnato a otros caracteres o párrafos cualesquiera. 

Para dar formato al texto de las notas al pie 

.~ . 
El formato predeterminado para tex!O de notas al pie es el de texto nonnal. El 
fonna!O se puede cambiar directamente o se puede usar el modelo au!Omático de 
párrafo "Nota al pie". 

Con una hoja modelo: 

• Modifique el modelo au!Omático ele párrafo "Nota al pie" para incluir los 
fom1atos de carácter que desea para el texto de nota. al pie. Para información 
sobre el uso de modelos automáticos y modificación de modelos, véase el 
capítuiÓ 28, titulado "Hojas modelo". 

Con este método, el texto de la nota al pie automáticameme obtiene el fonnato 
especificado a rncdida que se escribe. 

Para dar formato a las marcas de referencia de notas al pie 
' . 

El fom1ato predctem1inado para dar forrna!O a las marcas ele referencia es el 
formato normal de caracteres. Si se prefiere, se puede cambiar esto al formato 
de índice en un tamaiio de tipos más pequeño. 

El fonnato se puede cambiar directamente o se puede usar el modelo auwmático 
de carácter "Re f. ele nota al pie". 



Directamente: 

1. Seleccione lo marca de referencia. 

2. Para poner las marcas en forma de índice, mantenga presionada la tecla 
FORMATO tAL Tl mientras presiona la tecla + (para índice). 

Si la marca de referencia seleccionada tiene sólo un carácter, presione la 
tecla+ dos veces más. 

3. Para cambiar el tamaño de los tipos, escoja el comando Formato Carácter 
y el tamaño de los tipos y después presione la tecla ENTRAR <ENTER) para 
establecer el· tamaño. 

Con este método, se tiene que seleccionar y dar formato a cada marca de 
referencia cn·.el texto de.' documento y en el texto de notas al pie. 

Con una hoja modelo: 

• Modifique el modelo automático de carácter "Ref. de nota al pie" para incluir 
el formato de índice y el tamaño de tipos preferido. Para obtener 
información sobre cómo usar modelos automáticos y modificar modelos, 
véase el capítulo 28, titulado "Hojas modelo". 

Con este método, las marcas de referencia d~rnotas al pie reciben 
automáticamente el fonnato especificado al escribirlas. 

Cómo especificar dónde imprimir las notas al pie 

Las notas al pie se pueden imprimir en la misma página que la marca ele 
referencia de notas al pie, o al final del documento .. 

Nonnalmente las notas al pie se imprimen en la misma página que la marca ele 
referencia. Si no hay espacio suficiente en la párte inferior de la página, el resto 
de la nota al pie se imprime en la púgina siguiente. 

El comando Formato Sección Distribución se usa para especificar dónde se 
imprimen las notas al pie. 



FORMATO SECCIOH DISTNIBUCIOM noha al pie: ilH i.§@Jtj!j Final 
nú~ero de colu~nas: 1 e~paclo entre colu~nas: 1,25 e~ 
salto de aocct6n:(P!gtna)Contlnuo ColuMna Ptr.r I_Mpar 

Para Imprimir notas al pie al final de una sección 

1. Escoja el comando Formato Sección Distribución. 

2. En el campo "notas al pie:" escoja Final. 

3. Presione la tecla ENTRAR !ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para fijar la opción. 

C:l 
\.' 



Cómo crear formularios 

Antes de crear un formulario, es bueno determinar la disposición prelirnin:1r del 
mismo. También es necesario decidir cómo se desea llenar el formulario. 
Después, se debe crear el fonnulurio y experimentar con el mismo hasta que sea 
satisfactorio. 

Al diseiiar formularios se puede usar: 

• Tabulaciones (comando Formato Tabulador Fija) para colocar 
horizontalmente los títulos y la infonnación en lugares específicos del 
formulario. 

• Fornwto de carücter (comando Formulo Car:íctcr) aplicado a tabuladores, 
para dar formato a la infonnación que se escribirá en los espacios en blanco. 

• Los campos "espacio anterior:" y "espacio posterior:" del comando Formato 
[';írrafo, con el fin de especificar la posición vertical de los pürrafos de· uru1 
página. 

• Líneas, cuadros (comando Formato Borde) y líneas verticales (comando 
Formato Tabulador Fija) para resaltar infon_pación o agrupar las categorías 
de fonnularios. 



-Para obtener detalles sobre cómo trazar líneas y cuadros, véase el capítulo-21. 
titulado "Dibujo de líneas". 

8 - b -
~l•lc16n-4c-Coplaa~ 

~ 
'1 

Ho"'bre:• .. Ext!•+ Ed lf :.,. __ ~ 

HÚMero-do coplas:•-t F'echa./T ¡el"'pO de-uso:• .. ~ 

l[ngoiiii.!Hio?•_. 
1 

Engrapado?• .. 
1 

De-tres-perF'oraclones7•~ 
1 

~ 

ll1eMbrelcado+ T lal"'al'io-carta?• .. 
1 

Color?•-t'tl 
1 

~ 
1 

1 
fORN2.DO :-

a) Los tabuladores marcan la posición del texto en el formulario. 
·"· 

b) Las marcas de tabulación tienen formato de subrayado. 

e) Las lineas y los cuadros dividen las categorias. 

d) El campo "espacio posterior:· marcan la posición de los párrafos en la página. 

También se. puede dar formato de texto oculto a los marcadores, nombres de 
campo y títulos. Después. para mostrarlos en la pantalla se debe escoger Sí en el 
camro "texta oculto visible:" del comando Ventana Orciones. Más adelante. al 
imrrimir el fom1Uiario. se ruede escoger. en el camro "texto oculto:" del 
comando Lista Opciones, entre imrrirnir o no estos caracteres. 

Para crear un formulario con el fin de llenarlo manualmente 

1. Escoja el comando formato Tabulador Fija y establezca los t_abuladores 
para colocar los espacios en blanco en el formulario. 

2. Escriba los tíiUios en el formulario en las posiciones deseadas. 

3. Ponga los marcadores desrués de los títulos (y delante de los tabuladores) 
presionando las teclas CONTROL•! (CTRL+il para escribir el símbolo''· 
Coloque los marc;ldorcs en la rosición donde desee imrrimir el texto de 
relleno. 



4. ~ P:~sione.la t~clu TABULA_DOR para insertar caracter:es después ti~ cada
marcador. 

5. Seleccione cada marcador y después presione las tecl;1s FORM,\TO+O tAU+Oi 
dos veces (ol;ts t<:clas FOR~IATOtXO ¡,\I.T+XOi dos veces si se t'rene un;1 hoja 
modelo adjunta) o escoja Sí en el campo "oculto:" del comando Formal o 
Car;íctcr.'. · 

6. Si dese¡¡ que el' texto ele relleno tenga formato de car;ícler. (por ejemplo. 
negrita o s'ubrayatlo), dé formato a la marca de tabulación que sigue al 
marcador tk campo. 

7. Si lo desea. agregue líneas y cuadros al formulario con el comando Formato 
Borde. Agregue líneas verticales con el comando Fornwto Tabulador Fija. 

8. Escoja el comando Transfiere Guarda para guardar el fomJUiario en blanco 
(sin llenar). 

Si no se desean imprimir los títulos, lambién se puede dar formato de texto 
oculto a los títulos de los campos. Si se hace esto, se debe hacer visibl'e el texto 
oculto para llenarlo con rnüs facilidad. Para obtener información sobre cómo dar 
formato de texto oculto y olros form<~IOS de carúcter, véase el capítulo 8, li!t!lado 
"Cómo dar formato al texto: car<~cteres y p<írrafos". Para obtener información 
sobre cómo fijar tabuladores, véase el capítulo LI,. titulado "Tabulaciones y 
tablas". . ; 

Para crear un formulario con el comando Lista Une 

Los formularios que se deseen llenar con el comando Lista Une se crc;Jn de 
forma muy parecida a los formularios que se van a llenar m¡Jnualmc:ntc. La 
diferencia principul es t¡ue los nombres de los campos se· insertan en form;1 de 
marcadores. 

1. Al principio del formulario, escripa una instrucción DATOS con el nombre 
del archivo a unir. 

2. Escriba los títulos en el formulario en los lugares deseados. 

3. Escriba los nombres de los campos después de los títulos (antes de los 
tabuladores). Presione las teclas CONTROL+! y CONTROL+! para poner los 
nombres de' los conwndos entre corchetes angulares dobles(«»). 

4. Escriba marcas de tabulación para separar campos y colocar los nombres de 
los mismos donde se desee imprimir el texto. 



--- 5.- Si lo desea, agregue líneas y cuadros al formulario-con los comandos 
Formato Borde y Formato Tabulador Fija. 

6. Para dar fonnato al texto a imprimir en los espacios en blanco. dé le formato 
al primer carácter del nombre del campo. 

7. Agregue instrucciones condicionales o de otra clase. según sea necesario. 
para crear el formulario deseado. 

Una instrucción condicional puede ser útil. por ejemplo. para casillas que se 
llenan poniendo un signo de aprobación. 

«SI se.ro='femenino"F«SI NO»M «FIN SI, 

8. Escoja el comJnclo Transfiere Guarda para guardar el fonnulario. 

Si el formulario también se puede llenar nwnualmente. se debe dar fom1ato de 
texto oculto a los nombres de los campos. Al llenar el formulario manualn1cnte 
hay que escoger No en el campo "texto oculto:" del comando Lista Opciones. 
Al llenar con el comando Lista Une, escoja Sí en el campo "texto oculto:" del 
comando Lista O pcioncs. 

r. 
Si se desea dar fonnato de carácter al texto de relleno, dé fonnato a la marca de 
tabu)ación que sigue al nombre del cJmpo. Si el fonnulario se llena 
manualmente, se torna el fonnato de la marca de tabulación. Si el formulario se 
llena con el comando Lista Une, se usa el fom1ato del nombre del campo. 

Cómo usar macros con formularios 

Las macros también se pueden usar para crear y llenar fonnularios. De hecho, 
hay una macro suministrada en el glosario tv1ACRO.GLO diseñada 
específicamente para llenar fom1ularios. La macro llena Jorm.mac solicita el 
número de campos que se van a llenar. después coloca el cursor en los 
caracteres del marcador. hace una pausa y muestra un mensaje que pide LJUe se 
escriba texto. Después de acabar de llenar el fonnulario, la macro guarda o 
imprime el formulario y carga un fonnulario en blanco. 

Para obtener (letal les sobre cómo usar y crear macros, véase el capítulo 22. 
titulado "l\·!:1cros". 



Cómo llenar formularios 

Si se usan formularios pre-impresos o fonnularios creados con Word, se pueden 
usar Jos siguiente> procedimientos para llenar Jos campos en blanco. 

Para llenar un formulario manualmente 

Para llenar manualmente un fom1u/ario ya creado, se carga el formulario en 
blanco (o plantilla) guardado en disco, se localizan los marcadores y después se 
escribe la infonnación. 

A todos los marcadores del fonnulario se les debe dar el fonnato de texto 
oculto. Todos los _espacios en blanco deben estar separados por tabuladores. 

1, Cargue el fonnulario en la ventana activa. 

2. Para mostrar Jos marcadores, escoja Sí en el campo "texto oculto visible:" 
del comando Ventana Opciones. 

3. Presione las teclas CONTROL+> para mover el cursor al primer marcador. El 
cursor se coloca justo después del marcador de campo, sin importar que sea 
visible o invisible. 

4. Escriba la información en el campo en blanco. 

5. Presione las teclas CONTROL+> para mover el cursor al siguiente campo en 
blanco y después escriba el texto para el mismo. 

También se pueden usar las teclas CONTROL+< para saltar a un espacio en 
blanco anterior. 

6. Continúe llenando el fomJUiario usando las teclas.cONTROL+> y CONTROL+< 
para pasar de un espacio en blanco a otro en el formulario hasta terminar de 
llenarlo. 

7. Escoja No en el campo "te.~to oculto:" del comando Lista Opciones para 
que no se impriman los marcadores. 

8. Escoja el comando Lista Impresora para imprimir el formulario 
completado. 

9. Si se desea gu;trdar una versión del formulario, escoja el comando 
Transfiere Guarda y escriba un nombre de archivo distinto del original. 
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- Para llenar un formulario mediante un proceso de unión 

Un formulario se puede llenar usando el comando Lista Une para incorporar la 
información de un archivo a unir en el formulario. 

Existen varias maneras de usar el comando Lista Une para llenar el formulario. 

• Para llenar todos los espacios en blanco automáticamente, hay que usar una 
instrucción DATOS para indicar qué archivo a unir se debe usar para llenar 
los espacios en blanco. También se necesitan escribir los nombres de los 
campos siempre que se desee unir información. La infom1ación 
correspondiente del archivo a unir se inserta siempre que encuentra un 
nombre de campo. 

• Para llenar algunos campos y que se solicite información en otros, se puede 
insertar la instrucción PREGUNTAR. Se hará una pausa mientras se une el 
documento y aparecer<Í un mensaje cada vez que se encuentre con una 
instrucción PREGUNTAR. 

• La instrucción f'IJi\R se puede usar cuan~o se tiene un campo de 
información que puede variar de una sesión a otra (como por ejemplo, la 
fecha actual), pero es igual en todos los registros de una misma sesión. Al 
encontrarse por primera vez con la instrucción FIJAR, aparecerá un mensaje 
pidiendo información y después los campos se llenarán automáticamente las 
veces siguientes. 

Para mayor información sobre las instrucciones DA TOS, PREGUNTAR y 
FIJAR y sobre cómo usar el comando Lista Une, véase el capítulo 17, titulado 
"Cartas modelo, etiquetas postales y otros documentos a unir". 

1, Cargue el formulario en blanco (documento principal). 

2, Escriba el nombre del archivo a unir que desee usar en una instrucción 
DATOS al principio del fom1Uiario. 

3. Escoja el c'omando Lista Une Impresora o Lista Une Documento. 

Si el fomlUiario no contiene las instrucciones f'IJAR o PREGUNTAR, se 
llenará cada versión del formulario. 

4. Si el fÓrrnulario contiene instrucciones PREGUNTAR, responda a los 
mensajes de la instrucción PREGUNTAR a medida que aparezcan. Se 
crearán y llenarán tantas copias del formulario como registros de daros haya 
en el archivo a unir. 

Si el fonnulario contiene una instrucción FIJAR, aparecerá un mensaje una 
vez para pedir infonnación. Después se imprimirán rodas las versiones del 
formulario. 



Para llenar manualmente un formulario con el comando Lista Une 

Se pueden crear fonnularios para llenarlos automática y manualmente. Para 
hacer esto, primero hay que crear un documento modelo principal como se haría 
normalmente con el comando Lista Une. Este documento hará posible que se 
llenen los formularios automáticamente. Si se desean llenar los formularios 
manualmente, hay que dar formato de texto oculto a todos los nombres de los 
campos, corchetes angulares dobles y marcadores. Después se puede escribir la 
información en el fonnulario e imprimirlo usando el comando Lista Impresora. 

1. Cargue el formulario. 

2. Si no están ocultos ya, dé formato de texto oculto a todos los marcadores, 
nombres de campo e instrucciones. (Seleccione y presione las teclas 
FORMA'fO+O <';'LT+O) dos veces o FORMATO+XO (ALT+XO) si se tiene adjunta 
una hoja modelo). 

El texto también se puede hacer invisible escogiendo No en el campo "texto 
oculto visible:·· del comando Ventana Opciones. 

3. Llene el formulario según se d~scribió antefiormente en la sección "Cómo 
llenar Uil' formulario manualmente" usand~·las teclas CONTROL+> y 
CONTROL+< 'para pasar de un campo a otro en el formulario. 

4. Escoja el comando Lista Opciones. 

5. En el campo "texto oculto:" escoja No para no imprimir los nombres de 
campos, marcadores e instrucciones. 

6. Escoja el comando Impresora. 

Nota Téngase en cuenta que Word da al texto combinado de un archivo a unir. 
el mismo formato aplicado al nombre del campó en el documento principal. Por 
lo tanto, más adelante, si se desea volver a usar el comando Lista Une, es 
necesario indicar q•Je se imprima el texto oculto. De otro modo, se tendní que 
ocultar la información combinada del archivo a unir, ya que se le dio formato de 
texto oculto. 
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Cómo imprimir formularios 

También se pueden imprimir formularios en blanco o texto en formularios pre
. impresos. 

Para imprimir un formulario en blanco 

Se pueden imprimir copias de un formulario en blanco, por ejemplo. para 
llenarlas manualmente. El procedimiento no varía aunque se haya diseñado 
como un formulario para llenar o para unir. 

Nota No dé formato de texto oculto a los títulos de campo si se desea que se 
impriman en el formulario en blanco. 

1. Cargue el formulario en blanco. 

2. Compruebe si todos los marcadores, nombres de campo e instrucciones 
tienen el formato de texto oculto. D::.. . 

3. Escoja No en el campo "texto oculto:" del comando Lista Opciones. 

4. Escoja el comando Impresora. 

Para imprimir en un formulario pre·impreso 

Se pueden llenar e imprimir formularios pre-impresos. En este caso. sólo hay 
· que imprimir el texto usado para llenar los espacios en blanco. 

El procedimiento usado para llenar e imprimir un formulario pre-impreso es el 
mismo que el descrito con anterioridad, con la excepción de que también se 
necesita dar fom1ato de texto oculto a los títulos. En la pantalla se podrán ver los 
títulos para llenar el formulario, pero al imprimir se puede omitir el texto oculto. 

Al crear un formulario, hay que asegurarse de usar tabuladores para colocar los 
espacios en blanco y los marcadores. Esto facilitará la alineación de campos en 
el formulario de forma precisa, ya que se pueden especificar medidas exactas 
para tabulaciones. (No se deben usar espacios para colocar el texto de relleno en 
un formulario) .. 
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Cómo trabajar con los elementos de un glosario 

A cada pieza de tex10 guardada en el glosario se le llama elemento de glo.wrio: 
Para crear un elemento de glosario, escriba el texto del elemento en un 
documento y guarde el texto con un nombre único, usualmente corto y 
descriptivo para que pueda recordarlo fácilmente cuando nece~ite usarlo. 

•• ¡. 

(' 

·._ . 



Cómo cr_ear elementos de un glosario--

Cada sección. de texto contenida en un glosario se llama elemento. Al crear un 
elemento de un glosario se escribe el texto del elemento en un documento y se 
guarda con un n"Ombre especial, normalmente una descripción abreviada que se 
pueda recordar fácilmente cuando se quiera insertar el elemento. 

El nombre de un elemento de un glosario pue(le contener un máximo de 31 
caracteres. Estos caracteres pueden ser cualquier número o letra. El nombre 
también puede contener caracteres de subrayado{_), puntos y guiones, pero no 
puede empezar o tem1inar por ninguno de estos últimos. El nombre no puede 
contener espacios. 

Para guardar texto como elemento de un glosario 

1. Escriba el texto que quiere guardar como eleme.nto del glosario. 
. ' 

No se olvide de incluir los formatos de carácter o párrafo para el texto. 

2. Seleccione el texto. 

3. Escoja el comando Copia o Borra. 

• El comando Copia duplica el texto seleccionado del documento al 
glosario. " 

• El comando Borra lleva el texto seleccionado al glosario y Jo borra del 
documento. 

4. Escriba un nombre para el elemento del glosario. 

5. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para guardar el elemento en el glosario . ... 

Los nombres de los elementos deben ser diferentes. Si se asigna un nombre que 
ya existe en el glosario, aparecerá el siguiente mensaje "Teclee S para reescribir 
el glosario, o Anular para cancelar". Si no se quiere reemplazar el elemento ya 
existente del glosario presione la tecla ANULAR (ESC) y asígnele un nuevo 
nombre al elemento. 

El nombre de un elemento también puede contener una secuencia de teclas 
opcionales, JI amada código de control. Aun elementos de glosario que sólo 
contienen texto, pueden tener códigos de control. Para mayor infomwción sobre 
cómo usar códigos de control, véase la sección "Cómo nombrar macros" en el 
capítulo 22, titulado "Macros". 



Nota Después de agregar elementos a un glosario, Word le pr~guntará si désea 
guardar éstos al t'eilnlnar la sesión pe t~abajo. si guarda los cambios efectuados 
en el glosario, todos los nuevos elementos quedarán incluidos en el glosario en 
curso. Si decide no guardar el archivo, los elementos agregados ya no estarán la 
próxima vez que se utilice el glosario. 

Cómo insertar el texto de un glosario 

Al insertar un elemento del glosario, el texto guardado en el glosario se.copia en 
el lugar donde esté situado el cursor en el documento. 

Elementos de glosario suministrados 

Word ya tiene incluido un grupo de elementos de glosario que siempre est(\n a 
su disposición y que nunca pueden borrarse del glosario. Son los siguientes: 

Página El elemento p(lgina inserta "(pcí,~ina)" en el documento. Al imprimir el 
documento, Word reemplaza "(página)" por el número de página 
correspondiente. Este elemento de glosario facilita la inclusión del número de 
página en rótulos encabezados. Para mayor infgrmación sobre rótulos 
encabezados, véase el capítulo 9, titulado "Cómo dar formato a las p<íginas". 

Nota_al_pie El elemento nota_al_pie contiene el carácter especial usado por 
el comando formato Nota-al-pie para numerar automüticamcnte las notas ul 
pie. Si al re_visar el texto de las notas al pie se borra por accidente un número 
automütico de referenciu de las mismas, se debe usar el elemento nota_al_pie 
para volver a insertar el número de referencia dé las mismus. Pura muyor 
información ~ea el capítulo 16, titulado "Notas al pie':,, 

Fecha El el~rnento fecha inserta la fecha actual en el documento con el mismo 
formato espe,cificado en el formato fecha del comando Opciones. 

Fecha_de_impl'esión El elemento fed1a_de_impresión inserta 
"(fecha_de_impn•siún)" en el documento. Cada vez que se imprime un 
documento, Word reemplazará "(fecha_de_impresión)" por la fecha actual en la 
que se imprime el documento. 

Hora El elemento hora inserta la hora actual en el documento. 



Hora_de_lmpreslón El elemento hora_dejmpresión inserta---
-- -"(hol·a_}é~impre.;ión)" en el documento. Al imprimir un documento, Word 

reemplaza "(hora_ de _impresión)" pcir la hora actual en la que se imprime el 
documento. · 

Portapapeles Este elemento sólo aparecerá si arranca Word dentro de 
Windows. Le perrnitc insertar el texto del portapapeles de Windows. o copiar, o 
borrar texto al portapapeles de tal forma que pueda usarlo en otra aplicación de 
Windows. Word no guarda el contenido del ponapapeles de Windows cuando se 
guarda el glosario. 

Para insertar texto 

Si sabe el nombre del elemento: 

1. Mueva el cursor a la posición donde quiere insertar el texto del glosario. 

2. Escriba el nombre del elemento del glosario en el documento. 

3. Presione la tecla EXPANSION (FJ). 

El nombre del elemento es reemplazado por el texto del elemen!o. 

Para seleccionar nombres de elementos de un¡¡ lista: 

1. Mueva el cursor a la posición donde quiere insertar el texto del glosario. 

2. Escoja el comando Inserta. 

3. Presione la tecla VENTANA (FI) para mostrar en pan1alla una lista de los 
nombres de los elementos del glosario. 

4. Lleve el cursor al nombre del elemento del. glosario deseado. 

5. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) para insertar el.texto del elemento del 
glosario. 

Nota El comando Inserta también muestra en pantalla los nombres de las 
macros. Los nombres de macros normalmente acaban en _maco en un código 
de control similar a "<.CONTROL F 1 > ("<CTRL F 1 > ). Las macros conlienen 
comandos e instrucciones especiales que pueden realizar cosas inesperadas. Es 
por esto que hay que 1ener cuidado y no escoger una macro en vez de un 
elemento del glosario. Si se desconoce la final:dad de un elemento, se puede 
seleccionar el nombre del mismo, escribir un símbolo de intercalación(") a 
continuación del nombre y después presionar la tecla ENTRAR (ENTER). De esta 
fonna el texto del glosario o macro se insertará en el documen!o sin que se 
ejecute la macro. Los glosarios también se pueden imprimir. Para mayor 
información. véase la sección "Cómo imprimir un glosario" al final de este 
capítulo. 



Cómo modificar el texto de un element~~~l glosari_9 __ 

El procedimiento para modificar un elemento de glosario es muy parecido al 
procedimiento p¡tra crearlo. con la excepción de que primero se debe insertar el 
texto del elemento en el documento. 

Paré,! modificar un elemento del glosario 

1. Inserte el texto del elemento en el documento. 

2. Haga los cambios dese¡¡dos ¡¡J texto. 

3. Seleccione el texto. 

4. Escoja el com<Jndo Copia o Uorra. 

S. Escriba el nombre del elemento del glosario. 

6. Presione la tecla ENTKAK (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para guard¡¡r el elemento en el glosario. 

Cómo crear archivos de glosarios sep~rados 

Con Word se puede crear archivos de glos¡¡rio separados. para tipos de 
documentos específicos. 

Al crear un archivo de glosario separado hay que: 

• Agregar nuevos elementos al glosario. 

El glosario úl empezar una sesión de tr¡thajo de WÚrd es NORMAL.GLO 
hasta que se le una otro glosario. 

• Usar el comando Transfiere Su-Glosario Limpia para borrar los elementos 
que no ~e dese.e que figuren en el glosario. 

• Usar el comando Transfiere Su-(;Josario (;uarda para guardar el archivo 
tkl glosario con un nombre nuevo. 

' . 

Para borra~ elementos de un glosario 

1. Escoja el comando Transfiere Su-(;Jusariu Limpia. 



• 

-2.- Presione la-tecla VENTANA tFt) para mostrar en pantalla la lista de los 
nombres de los elementos. 

Los elementos de glosario suministrados (púgina. fecha, hora, etc.) no se 
muestran en pantalla ni tampoco se pueden borrar. 

3. Escriba los nombres de los elementos separados por puntos y comas (:) o 
presione e.l botón izquierdo del Mouse mientras apunta el cursor sobre bs 
nombres de los elementos que desea borrar. 

Al escribir los nombres de los elementos hay que separarlos con punto y 
coma(;). 

4. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para borrar los elementos del glosario. 

Los elementos borrados desaparecen del glosario. Para que los elementos 
borrados desaparezcan permanentemente del glosario. hay que guardar este 
último. 

Para guardar el glosario 

1. Escoja el comando Transfiere Su-Giosarjo Guarda. 

Word propone el nombre del glosario aciivo. 

2. Escoja una de las siguientes opciones: 

• Para actualizar el glosario en curso con los elementos que- ha creado 
durante la sesión de \Vord. deje el nombre propuesto tal como estü. 

• Para crear un nuevo glosario conteniendo los elementos que ha creado 
durante la sesión de Word. escriba un nuevo nombre de archivo . . ,; 

Los nombres de archivos de glosario pueden constm de hasta un 111Ü.ximo de 
H caracteres y pueden incluir caracteres de subrayado(_) así como cualquier 
letra o número, igual que los archivos DOS. 

Word asigna automáticamente la extensión .GLO al nombre del archivo. a 
menos que se cambie la extensión. Si se pone una extensión distinta de .GLO 
al nombre del archivo del glosario, el nombre no se mostrará en pantalla al 
usar los comandos Transfiere Su-Glosario, haciendo así un poco müs 
difícil el·úso de los archivos de glosario durante una sesión de trabajo de 
Word. 

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para guardar el archivo del glosario . 



Cómo_unir glosartos 

Se puede usar el comando Transfiere Su-Glosario Une para combinar (unir) 
los elemenios de un archivo de glosario guardado en disco con Jos elementos del 
glosario utilizado. Si no se guarda el glosario después de haber realizado la 
unión o al terminar la sesión de trabajo de Word, los elementos sólo se unen 
durante dicha sesión de trabajo. 

Si el archivo del glosario que se va a unir (el que está guardado en el disco) 
contiene elementos con nombres iguales a Jos dd glosario utilizado, Jos 
elementos que se unen reemplazan a Jos elementos del glosario ulilizado. Por 
ejemplo, si ambos glosarios contienen un elemento llamado menzodisr, la lista de 
distribución de memorándums del glosario en curso es reemplazada por la lista 
del glosario guardada en disco al efectuar la operación de unión. · 

Para unir glosarios 

1. Escoja el comando Transfiere Su-Glosario Une. 

2. Escoja una de las siguientes opciones: 

• Escriba el nombre del glosario que desea unir. 
. (; 

Si el glosario no está en su directorio de trabajo en curso. incluya la rula 
de acceso al archivo de glosario. 

• Presione la tecla VENTANA (Ft) para ver una lista de archivos de glosarios 
disponibles. Lleve el cursor al nombre del glosario que desee utilizar. 

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el.puntero del Mouse sobre el 
nombre del com.wdo y haga clic para unir Jos glos~rios. 

'••· 

Si se han efectuado cambios en el glosario utilizado que aún no se han 
guardado, Word muestra un mensaje proponiéndole que se guarde dicho 
glosario. Al guardar el glosario se asegura la existencia de una copia en 
disco de todos los elementos del glosario y permite recuperar un elemento en 
caso de que pueda haber sido reemplazado durante la unión de glosarios. 

4. Si ve el mensaje "Teclee S para guardar el glosario, N para descartar", 
presione S para guardar el glosario y unirlo. 

(") 



-Cómo imprimir un glosario·----- ·_ 

El comando Lista Su-Glosario imprime el contenido de cada elemento en el 
glosario en curso. Este comando es especialmente útil si se tiel]en elementos y 

macros en el glosario, que tienen nombres similares y si se necesita comprobar 
su contenido antes de escogerlos. 

Para imprimir el contenido de un archivo de glosario separado, se debe usar el 
comando Transfiere Une para cargar el archivo de glosario separado antes de 
imprimirlo. 

Para imprimir un glosario 

• Escoja el comando Lista Su-Glosario. 

Word imprime el, contenido del glosario. Los nombres de los elementos quedan 
alineados por la izquierda y el texto de los mismos tiene una sangría de 1,25 cm. 
Los elementos están separados por una línea en blanco. Los saltos de página del 
texto de los elementos aparecen como <.Pógina> y los saltos de secciones 
aparecen como <Sección>. Los elementos su!J1inistrados (fecha, hora, página, 
etc.) no se iin"primen. ·.r 



Cómo designar los· elementos de unJndice 
~· -- -~-

Un elemento de un índice consta de tres partes: 

• Código del índi~e (.i.) 

• Elemento del. índice (texto que aparecerá en el índice) 

• Marca de fin (punlo y coma, marca de párrafo o marca de nueva sec~ión) 

Al código del índice se le debe dar el formato de texto oculto. Si se inserta un 
punto y l:oma (;) u otra marca de fin, hay que darle también el fonnato de texto 
oculto. a menos que se desee que aparezca en el documento final. Si el element 
ya va seguido de uno de los caracteres de marca de fin, no es necesario agreg¡¡r 
otro y la marca existente no requiere el formato de texto oculto. Para mayor 
infomtación sobre texto ol:ullO, véase el capítulo 8, titulado "Cómo dar form<IIO 
ultexto: caracteres y pürrufos". 

a) Código de índice con formaro de rexro ocutro. 

b) Marca de fin con formar o de rexro ocutro. 

Para designar texto existente como elemento de índice . . 

1. Escoja Sí en el campo "texto oculto visible:" del cq¡nando Ventana 
Opciones para poder ver el texto oculto al escribirlo. 

2. Presione la tecla ENTRAR (ÜITER) o haga clic sobre el nombre del comando 
para fijar la opción. 

3. Mueva el cursor a la primera letra de la palabra o frase que quiera incluir en 
el texto. 

4. Presione las teclas FORMATO+O (AL T+OJ para habilitar el fonnato de carácter 
de texto oculto. 

Si está usando una hoja modelo, presione las teclas FORMATO+XO (ALT+XOJ. 

S. Escriba .i. 



6. Si el elemenlo no consliluye un-párrafo. agregue-un puniD y -coma (: ). con __ _ 
formalo de lcxlo ocullo, después de la p;ilubra o frase como marca de fin. 

7. Presione las leclas FORMATO+BARRA ESPACIADORA IALT+SPACEBAR) para 
deshabililar el fonnmo de carácter de texto oculto. 
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b) Se puede usar un término existente como elemento de indice. 

e) Use un pUnto y coma con formato de texto oculto, como marca de fin. 

Sugerencia· Insertar códigos de índice con texto oculto puede llevar mucho 
tiempo. Hay tres mé1odos que se pueden usar para realizar este proceso con más 
wpidcz: 

• Insertar un código de índice con fonnato de texto oculto y después usar la 
tecla REPETICION !F4l para los elementos sucesivos. 

• Copiar el código de índice, con formato de texto oculto. en el glosario. 
Asignar una sola lctr<l ;~l elemento del glosario (por ejemplo "i" para índice). 
Después. para insertar rápidamenle el código de índice, hay que mover el 
cursor al principio de la primera palabra de un elemento del índice, escribir 
la leira asignada y presionar la tecla EXPANSION ¡FJ). Para mayor 
información. véase el capítulo 19, titulado "Glosarios". 

• Usar la macro provista "elem_de_índice" para poner códigos de índice y 
marc;~s de fin en un clemenlo seleccionado. Para mayor información, véase 
el capítulo 22, tilul;tdo "l'vlacros". 



.. Para designar. un elemento que-contenga dos puntos·(:), puntos-y-- · · 
comas(;} o comillas(") · 

Los elementvs que contienen signos especiales de puntuación van entre 
comillas. Es preciso asegurarse de dar el fonnalo de 1ex1o oculto a !odas las 
comillas adiciona·es con el fm de que no aparezcan en el documento final. 

Si el elemen!ci.d~l indice.contiene dos puntos(:) o puntos y comas(;): 

• Ponga el elemeillo completo entre comillas ocul!as, por ejemplo: .i."Normas: 
illlernas y exumas"; 

Si el elemento contiene comillas: 

• Ponga el elemento completo entre comillas y escriba dos pares de comillas 
por cada par de comillas que quiera que aparezca en el elemento. 

Observe que si el elemento lennina en comillas. es necesario poner !res pares <.le 
comillas al final del mismo: las dos primeras inuican las comillas que se desea 
que aparezcan en el elemento y la última <.le fine el elemento mismo. 

Por ejemplo . .i."Normas: intemus y ""extcmas"'"'; imprime "externas" en.lrc 
comillas. 

Para designar los subelementos de un índice 

Se pueden tener hasta cinco niveles de subelementos en un índice. 

• Escriba, en la misma línea, el elemento principal y el subelemento separados 
por dos puntos. .., 

Si el ajuste automático coloca pane de un elemento en la línea siguiente, es!O 
no afectará al elemento del índice. 



'·. 

·--para este eleme-nto 

Personal 28 

Personal 

Normas 29 

Reglas J 1 

Personal 

Normas 

Horas extraordinarias 30 

Vacaciones 30 

Escriba 

.i.Pennnal: 

.i.Persnna/:Nnrmas; 

.i.P er sana/: Reglas: 

.i.Per.wnal:Nnrmas:Horas extraordinarias: 

.i .P ersonaf:N armas: Vacaciones: 

Nota Para incluir comillas en un subelemento, hay 4ue escribir las comillas 
sólo en el lugar donde se quiera que aparezcan. Por ejemplo, 
.i.Personaf:Nornws: "Vacaciones"; imprimirá "Vacaciones:· en! re comillas. 

Recordatorio Las cursivas se usan en este caso sólo para representar lo 4ue 
se escribe. Los elementos de un índice no necesitan ponerse en cursiva. -

Para crear un elemento principal sin número de página 

Hay dos maneras de crear un elemento principal sin número de página: 

• Eliminando _el único elemento principal del documento. 

Por ejemplo, en los dos últimos casos de la tabla anterior, el elemento 
.i.Personaf; ha sido eliminado. · 

• Poniendo dos puntos(:) a continuación del elemento principal. 

Por ejéniplo,.en los dos últimos casos de la tabla anterior, se podría incluir el 
elemento: .i.Per.wnal: :. 

Para designar elementos que no formen parte del texto de un 
documento. 

Para que el índice sea lo más útil posible. se pueden agregar elementos distintos 
de los que se encuentran en el texto existente. Por ejemplo. se podría invertir 
una frase o agregar una referencia "vea" para el tema en cuestión. 

Para invertir el elemento .i.Normas de racaciones; 

• Escriba .i.Vacaciones. normas de: y déle formato de texto oculto. 



Para .agregar una referencia adicional del tipo "vea": 

• Escriba .i.Normas de mcaciones: Vea Vacaciones, normas de; y dé le 
fonnato de texto oculto. 

.l.Entar~adad·~·vacaclona•·, 
~ .. . 
En-Cer¡~lcaa-Ca~ero-ae-dlapona-da·d{aa-da-auaancla·por· 
enfcrP'\Odad; y. d ras ·do. 1,/&CAC lonc!!l •. Los. nori'IGS ·son. I'IU~. r lox 1 b la:s. 
~-•a·aJuatan-a·la·•a~or(a·da·loa·c&soa. ·Cada·a"ploado·tlona· 
darecho·a·1B-d(aa·da-ausancla·por·anrar"'edad-y-38-d{as·da· 
uacaclones·al·•~o.· .I~Vacaclones, ·nornas·de: ·V6ase·Nornas·do 
-~~~-~-c-~9_ry_t;.~.:. rru -ta·:a·~a·a·:c¡~·:s~·r·v·,c·¡o•·;·:so·:c¡Tspona·:da·:s·:c¡fa."-s·: .. 
adicionalos·da·vacaciona•·al·año,i 

a 

----------------------------
a) Este elemento tiene formato de texto oculto. Siempre coloque los elementos 

adicionales inmediatamente antes del texto al que se refieren. 

Al incluir elementos adicionales en el documento, hay que asegurarse de 
colocarlos inmediatamente antes del texto al que se refieren. Así se tiene la 
ceneza de que se asignarán los números de púgina apropiados cuando se cree el 
índice. 

Para ver mejor los elementos adicionales, se pueden colocar en una línea por sí 
solos incluyendo la marca de párrafo con fonnato de texto oculto. 

Cómo crear un índice .. ; 

Después de haber insenado los códigos de índice, se usa el comando Procesos 
Indice para crear d índice. 

Como el comanéc· Procesos lndice pagina primero el documento, el texto 
oculto visible se cuenta como pane del documento y puede afectar la 
paginación. Por le- tanto, el texto oculto debe hacerse invisible antes de crear el 
índice. 

Para crear un índice 

1. Escoja No en el campo "texto oculto visible:" del comando Ventana 
Opciones. 



------2:--Escoja-e 1-cun1añüo Procesos -In dice. 

Se pueden hacer cambios en los campos. Para mayor infonnación. véase la 
siguiente sección, "Cómo dar fonnato a un índice". 

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse al nombre del 
comando y haga clic para crear el índice. 

Si aún no ha escogido el nombre de la impresora. aparecerá el siguiente 
mensaje: "Escriba un nombre de impresora en el comando Lista Opciones". 
Se necesita un nombre de impresora para paginar el documento de fonna 
adecuada. Para mayor infonnación sobre el comando Lista, véase el capítulo 
12, titulado "Cómo imprimir". 

Dependiendo del tamaño del documento. se puede tardar varios minutos en crear 
el índice y después desplazarse al mismo. 

Word inserta el índice al final del documento y lo separa del mismo mediante 
una marca de nueva sección. Esto pennite hacer cambios de fonnato que sólo se 
apliquen al índice. 

Word inserta el texto oculto .Inicio lndice. en la primera línea del índice y el 
texto oculto .Fin lndice. en la última. Estas líneas del principio y del final deben 
dejarse en el documento, ya que se usan para identificar el índice en caso de que 
se quiera actualizar más adelante . 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • o o •••••••••••••••• o •••••••••••••••••••••••••••• 
• • • •••••••••••••••• o ••••••••••• o •••••••••••••••••••••••• ' •••••••• 

nielo lndice., 
.. 'AdPtTrii'Sh<lct6n 3, 1~ 

Auxillaro~ do ad"lnlstrac16n 3, 9' 
Puhl le !dad 8<!1 .,; 
Edificio !--Segundo pl•o 17~ 
[dlflclo 2--Prl~or piso 17~ 
Edificio Z--Segundo piso 17~ 
Lista do co~prabación del pri~er día 3~ 
Dlgtrlbucl6n 13<n 
Seguro y -beneficios 15~ 
Su~ln'ls.tro~ do ortclna !Sen 
Orlentacl6n HZ 
Cheques de pago 15~ 
Conputadoras personales 17~ 
Fotocopiadoras 17~ 
ll"'prosorav 18, 
Prqcedll"'lent~s 15~ 
Enfer~odad y vacac{onos · 11~ 

IL.-----....:..---------------------8 IENVEN. DOC 

a) Marca de sección. 

b) Texto oculto. 



Cada elemento del índice ap;¡~ece en una línea_por_sí solo. Los números. de. 
página-siguen a-continuación de cada elemento separados por comas. El último 
número de página de cada elemento termina con una marca de párrafo. 

Para volver a crear un índice 

o Escoja el comando Procesos Jndice. 

Cuando ya se tenga un índice en el documento. aparecerá el mensaje: 
"Teclee S para reemplazar el índice o presione la tecla Anular". 

o Presione la' tecla S para borrar el índice existente y crear el nuevo. 

o Presione la tecla ANULAR (ESC) para conservar el índice existente y 
cancelar el comando. 

Para crear un índice de más de un archivo 

1. Escoja el comando Transfiere Carga para cargar el archivo. 

2. Presione la t~¿la FIN DOCUMENTO (CTRL+PGDN) para pasar al final del 
archivo. 

3. Escoja el comando Transfiere Une para agregar el segundo archivo al 
pnmero. 

4. Repita los pasos 2 y 3 para los ;1rchivos restantes. 

5. Cuando se hayan unido todos los archivos. escoja el comando Procesos 
Indice para crear el índice. 

Si el archivo comhin:1do es dem:~si:~do gr:~ndc y se tienen muchos elementos. 
Word puede 4ued;~rse sin memoria suficiente al crc:~r el índice. Si ocurre esto. 
aparecerá el mensaje: "Memoria insuficiente". Para aprender otras m:~ncras de 
resolver esta situación véase el capítulo 2. titulado "Mensajes" en Referencia a 
Microsoji Word. 

Nota El comando Procesos Jndicc no crea los elementos del índice de 
documentos llam:~dos mediante instrucciones INCLUIR. Para mayor 
información véase el capítulo 17, titulado "Canas modelo. cti4uetas postales y 
otros documentos a unir". 

•' 



·---Para crear una l'ista de-elementosde lrfdice orderiacfos por números 
de página 

1. Escoja el comando Procesos Tabla. 

2. Cambie el campo de "letra de instrucción:" a i. 

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse al nombre del 
comando y haga clic para crear la lista y agregarla al final del documento. 

Esta clase de lista es útil para revisar los elementos del índice en secuencia en 
vez de en orden alfabético. 

Para mayor infom1ación sobre cómo crea listas el comando Procesos Tabla, 
véase el capítulo 2\1, titulado "Tablas de contenido". 

Cómo dar formato a un índice 

El comando Procesos lndice crea una nueva sección· y da un formato 
predetem1inado. Sin embargo, éste se puede cambiar de dos maneras: 

• Antes de crear el índice, cambie los campos en el comando Procesos lndice. 

• Después de crear el índice, use los procedimientos normales de formato, 
tales como los usados para dar formato a los caracteres, párrafos o secciones. 

Cómo dar formato antes de crear el índice 

Con el comando Procesos lndice, se pueden controlar cienos formatos de un 
índice antes de crearlo. i\ saber: 

• El carücter que separa cada elemento de sus números de página. 

• El uso de mayúsculas en los elementos principales. 

• La sangría de los subelementos. 

• El uso de una hoja modelo para dar formato al índice. 
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PROCESOS INDICE ole~onto ~ nÚMero separado$ por: 
principal ~n ~a~Úsculaa:CSÍ)Mo sangrar cada nivel: 8,5 e~ 
hoja ~odolo:(Si>Ho 

a) Cambie es re campo para cambiar el carácrer separador. 

b) Cambie es re campo si no desea que se ponga auromáticamenre en mayúsculas la 
primera palabra de los elemenlos principales. 

e) Cambie es re campo para cambiar la sangría de los elementos secundarios. 

d) Escoja Sí en este campo para usar una hoja modelo. 

Para cambiar el carácter separador 

• Cambie la respuesta en el campo "elemento y número separados por:" del 
comando Procesos Indice. 

Este campo indica qué carácter hay que insertar entre los elementos y los 
números de página. Word está programado para insertar dos espacios. 

Por ejemplo, si se prefiere usar una coma y un espacio, hay que ir al campo 
"elemento y número separados por:", escribir una coma y presionar la barra 
espaciadora. 

Para cambiar el uso de las mayúsculas 

• Cambie la respues!a en el campo "principal en mayúsculas:" dd comando 
Procesos lndiCc. .,; 

Word estCt programado para poner en mayúsculas la primera palabra ele cada 
elemento principal y Jejar como están las demás letras del resto del elemento 
principal y de los subelementos. Si se escoge No en este campo, Word deja 
todas las letras corno est:ín. 

Para cambiar las sangrías de los subelementos 

• Cambie la respuesta en el campo "sangrar cada nivel:" del comando 
Procesos Indice. 

Este campo indica la distancia que hay que sangrar un subelemento con respecto 
a su elemento superior. Word est;í programado para sangrar los subdcmentos 
una distancia de 0,5 cm. 



Para-usar una hoja modelo 

• Escoja Sí en el campo "hoja modelo:" del comando Procesos lndice. 

Las hojas h1odelo permiten controlar el formato de cada nivel del elemento en el 
índice. La respuesta propuesta es No. 

Si se escoge Sí en el campo "hoja modelo:", entonces: 

• Word asigna a cada uno de los cuatro modelos de párrafo reservados para el 
índice (nivel de índice 1 a nivel de índice 4) los niveles apropiados ele los 
elementos en el índice. 

• Se hace caso omiso del campo "sangrar cada nivel:". 

Si no se han definido los modelos de niveles 1 a 4 del índice. se asigna el 
formato ele pürrafo prcdetenninado. Para mayor información sohre cómo definir 
y usar una hoja modelo. véase el capítulo 28, titulado "Hojas modelo". 

Cómo dar formato después de crear el índice 

Tanto si se usa el comando Procesos Indice para ajustar el formato corno si no. 
se pueden usar comandos de párrafo. carácter y sección para adaptar a sus 
necesidades el aspecto del índice creado. Por ejemplo. se podría agregar un 

• 
título, corno "lndice", o numerar las páginas del índice o hacer columnas 
múltiples. 

Estos cambios de fom1ato sólo se deben hacer cuando se esté seguro de tener el 
índice final. Si se vuelve a crear el índice después ele realizar los cambios de 
formato, se descartan los cambios junto con el índice antiguo. 

Otra alternativa. en vez de esperar a dar el formato al índice final, es dar el 
formato a L·ualquier versicín del índice y después registrar el fonnato con el 
comando Formato i\lodelo-hoja Registra. Para mayor información sobre este 
método, véase el capítulo 28. titulado "Hojas modelo". 

Para agregar números de página a las páginas del índice 

• Use el comando Formato Sección Núrncros-de·p~gina o el comando 
Formato Rótulo. 

Para mayor información. véase el capítulo 9, titulado "Cómo dar fomiato a las 
páginas". 



Pararesªltar un elemento 

• Use fonmtto de car<ictcr para resaltar las referencias principales poniéndolas 
en negrita. 

o 

• Use fonnato de car;icter para poner en cursiva las palabras ··vea"' y "V~asc 
también" si se usan elementos que hacen referencia a otros elementos del 
índice. 

Para mayor infonmción. véase el capítulo R. titulado "Cómo dar formato al 
texto: caracteres y rürrafos". 

Para crear referencias de páginas consecutivas 

1. Inserte códigos de índice al principio y al final del tema, seguido por un 
símbolo (por ejemplo, un signo más) para indicar que éste es un rango. 

Déle formato de texto oculto al nombre del tópico y a los códigos de índice. 

Por ejemplo, se podría escribir .i. Vacaciones+; 

2. Al fmal de tópico, inserte un elemento idéntico y déle formato de texto 
oculto. 

3. Cree el índice .. 

4. Utilice el comando Halla para encontrar el símbolo que indica los elementos 
de rango de pügina. 

5. Borre el símbolo y reemplace el punto y coma(;) y el espacio entre los 
números éle· rágina con un guión. 

Para crear un índice de dos columnas 

• Use el comando Formato Sección Distribución rara cambiar el número de 
columnas a 2 .. 

Para mayor información, véase el capítulo 9, titulado "Cómo dar fonnato a las 
páginas". 



'· 

Para sangrar números de referencias de páginas cuando ocupan 
-------------más de una línea - ---- - - - --------- --

Si el elemento de un índice tiene muchos números de página. éstos pasan a la 
siguiente línea. Word los sangra automáticamente a una distancia de 2 cm a la 
derechá de la línea principal del elemento. 

Para cam.biar esta sangría. se puede usar cualquiera de estos dos métodos: 

• Seleccionar cada caso individualmente y usar el comando Formato Párrafo 
para crear la sangría francesa deseada. 

• . Usar i11ia hoja modelo rara dar forrna1o a todm los casos simull:incamcntc. 

Si se usa Úna hoja modelo. es necesario definir un modelo de índice rara 
cada i1ivd de s:1ngría con el fin de producir !:1 sangría francesa uescada. 

Para mayor información sobre sangrías francesas. véase el capí1ulo X. titulado 
"Cómo dar fom1a1o al texto: caracteres y párrafos". Para mayor información 
sobre hojas modelo. véase el capítulo 28. titulado "Hojas modelo". 

Sugerencias para crear índices 

Word es un instrumento útil para crear índices. pero el valor real de los mismos 
viene determinado ror los elementos que se decidan incluir. 

Esta lista sugiere temas que rodrían incluirse como clemcn1os de un índice: 

• El terna principal del documento. 

o Encabezados y subencabezados. 

o Términos espcci:des usados. Si se 1ienc un glosario. se deben incluir los 
elementos del glosario. 

o Abreviaturas y siglas. 

o Sinónimos: otras palabras que puedan describir los temas. 

o Frases invertidas. Si se tiene un elemento llamado "Normas de vacaciones" 
también se debe incluir "Vacaciones. normas de". 



__ __ C:ómo_compr:obar- y-corregir-la ortografía----

El program;t de Ortografía compara las palabras del documento con las palabras 
de los diccionarios y después presenta las palabras desconocidas, es decir 
aquellas palabras que no aparezcan en u1w de los tres diccionarios. La mayoría 
de las palabras que presenta el programa t.k Ortografía cstün comprendidas en 
estas categorías: 

• Faltas de ortografía 

• Ciertos plurales de palabras que aparecen en un diccionario sólo en la fom1a 
singular 

• Nombres de personas, organizaciones y productos 

• Palabras y términos técnicos que no se encuentran en el diccionario 

• Palabras repetidas (por ejemplo, "el el") 

El programa de Ortografía no comprueba palabras de menos de tres caracteres. 
pero comprueba cualquier palabra del documento con formato de texto oculto, 
ya sea visible o invisible. 

Con el programa de Ortografía sólo se tiene que corregir la palabra una vez. Por 
ejemplo, si se comete la misma falta de ortografía en todo el documento, el 
programa de Ortografía recuerda cómo se corrigió la primera vez y los demás 



casos se corrigen automáticamente. Igualmente, si existe un nombrcJJfopio en_ . 
un-dOL'lllllCnto-quc no se dese¡¡ ;¡gr'cgar ,¡¡-(li.céioli:lrio, sólo s~-tiene que indicar 
una vez al progr<lnw de Ortograría que lo ignore para que lo haga en todo el 
documento. 

La manera en que este programa comprueba y corrige las palabras se puede 
ajustar. Por ejemplo, se puede fijar una opción para que el programa de 
Ortografía muestre autom<iticamente una lista de las correcciones sugeridas para 
una pah1bra que tcng;¡ f;dtas de ortografía. También se pueden agregar palabras 
al diccionario nom"¡alusado por el programa de Ortografía o crear nuevos 

· diccionarios para usos cspeciaks. 

Para compróbar la ortografía 

1. Cargue el doc·umento cuy¡¡ onog1afía desee comprobar. 

Si se desea comprobar la ortograría de sólo una parte del documento. hay 
que seleccionar primero el texto. 

2. Escoja el colilando Procesos Ortografía o presione la tecla üRTOGRAFtA 
(AL T+F~). 

Word C~lrga el primer comprobador de ortografía que encuentra en el campo 
"rrograma de ortografía:" del comando Opciones. Si usted sólo dispone del 
COinprobador de ortografía en espaiiol, íw es necesario t·ambiar la opción 
predeterminad;¡ para este c<lnlpo. 

Si usa un sistema de discos flexibles. aparecerá un mensaje pidiendo que se 
reemplace el disco del Programa por el disco de Ortografía. 

3. Escoj<l el comando Dkcíon~rio para usar otro diccionario si es necesario . 

. 4. Escoja d comando Compara. 

El rrogranw lk Onugr<lfía rresenta las palabras desconocidas a medida que 
las encuentr;J. Cuando presenta una palabr;1, se tienen cuatro opciones: 
corregir la p:ii<Jbra. agregarla al diccionariu. dejarla como est;í o m~1rcarla 
para corregirla después. Estas opciones se explican en los siguientes 
procedimientos. 

5. Cuando no se encuentran palabras desconocidas, aparecerá el siguiente 
mensaje: "Teclee S para procesar o N para descartar los cambios". 

• Presione la tecla S para incorvorar las correcciones y volver al 
documento. 

• Presione la tecla N para volver al documento sin realizar ningún cambio. 



· ·--- Para corregir la ortografía 

De~pués de escoger el comando Procesos Ortografía Compara, hay que hacer 
lo siguiente para corregir la ortografía. 

Sugerencia Si desea que se muestre automáticamente en pantalla una lista de 
ias correcciones sugeridas para las palabras con faltas de ortografía, se debe 
escoger Automático en el campo "alternativas:" del comando Procesos 
Ortografía Opdones. 

1. Escoja el comando Reemplaza. 

2. Escriba la corrección. o si es necesario, presione la tecla VENTANA tl'l) para 
ver una lista de alternativas posibles. 

U~e las !celas de dirección para mover el cursor a la palabra deseada. 

3. Presione la tecla ENTRAR tENTER) para aceptar la corrección. 

Si el rrograma de Ortografía no encuentra la alternativa deseada, es 
necesario escribir la corrección. Si la cc.rrección escrita es desconocida rara 
el programa de Ortografía, aparecerá el siguiente mensaje: "La palabra no 
fue encontrada en el diccionario ¿Desea volver a intentar? (S/N)". 

• Presione la tecla N para dejar la palabra como está y seguir adelante con 
la corrección. 

o 

• Presione la tecla S para volver a escribir la palabra. 

1. Escoja el comando Reemplaza. 

2. Escriba la corrección o: 

• Lleve el puntero sobre la palabra R EEtvtPLAZA y presione el botón 
derecho para ver una lista de posibles alternativas, y luego. 

• Lleve el puntero sobre la alternativa deseada y después presione el botón 
izquierdo para efectuar la corrección. 

Sugerencia Desrués de llevar el puntero sobre la alternativa de.seada, se 
puede. presionar el botón derecho para efectuar la corrección y pasar a la 
siguiente. palabra desconocida. 



Para agregar un<' palabra·_Q!JSCo.nocida a un-diccionario 
~ --·-- --- -- -

Después de escoger el comando Procesos Ortografía Compara: 

1. Escoja el con¡ando Define. 

2. Escoja el coman.Jo Normal, Documento o Usuario. 

Para obtener información sobre los diccionarios de ortografía, véase, rnüs 
adelante en este capítulo, la sección "Cómo usar los diccionarios". 

Para dejar una palabra desconocida tal como está 

Después de escoger el comando Procesos Ortografía Compara: 

1. Escoja el comando Ignora. 

Como el comando Ignora es resaltado autorn:íticamente, hay que presionar 
la tecla ENTRAR (ENTEJO para ignorar la palabra desconocida y dejarla como 
tal. 

Para marcar una palabra desconocida 

Marcar palabrases útil para los errores de ortografía que no se puedan corregir 
con el comando Procesos Ortograf1a. Por ejemplo, si al escribir se inserta un 
espacio en medio de 1<1 palabra 1erapé111ico (ler apé111ico), el programa de 
Ortografía, al comparar el documento, presenta las palabras lcr y opéulico como 
faltas separadas porque el espacio sciiala el final de la palabra. Con este 
programa no se pueden borrar espacios o palabras. Para ello hay que volver a 
Word. 

Marcando esta clase de faltas de ortografía, se puede usar después el comando 
Halla p¡1ra encontrar f:icilmentc esa falta. Al agregar marcadores a la palabra, se 
pueden buscar y encontrar las palabras marcadas en el documento. 

El marcador predeterminado de Word es un asterisco, pero si el documento ya 
contiene asteriscos, se puede cambiar el marcador. Para mayor información, 
véase, más adelante en este capítulo, la sección "Cómo personalizar el programa 
de Ortografía". 

Después de escoger el comando Procesos Ortugraf1a Compara: 

• Escoja el comando 1\ larca. 

De esta forma se marca la palabra desconocida y se sigue comprobando la 
ortografía. 



- -----
Al.tcrminar la sesión de onografía y volver a Ji1-veiitaría del-doc~mento, se verá 
un asterisco marcando cada palabra en la que se escogiÓ el comando Marca. 

Para moverse entre palabras desconocidas 

Si se desea revisar una acción reali7.ada en una palabra desconocida, micntms 
usaba el comando Procesos Ortograf'ía Compara usted puede mover el cursor 
por la lista de palabras desconocidas. 

Para mo1•erse Escoja este comando 

Hacia atr<Ís a la palabra anterior El-anterior 
de la lista de palabras desconocidas 

Hacia adelante de palabra en palabra Próximo 
(sólo después de usar el comanoo El-anterior) 

Hacia adelante a la palabra siguiente de la Continua 
lista que aun no se ha visto (sólo después 
del comando El-anterior) 

Para mirar una palabra en los diccionarios 

1. Escoja el comando Procesos Ortograf'ía o presione la tecla ORTOGRAFtA 
(AL T +f-6). 

2. Escoja el comando 1 n vestiga. -

3. Escriba la palabra que desee mirar. 

4. Presione la tecla ENTRAR (ENTERI o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para mirar la palabra. 

La palabra se busca en los diccionarios normal, documento y usuario. 

• Si se encuentr;lla palabra, aparece el mensaje: "en el diccionario". 

• Si no se halla la palabra, aparece el mensaje: "no fue encontrado". 

Nota También se puede escoger el comando Investiga después de escoger el 
comando Compara. 



___ _ Para salir del pro_g~ama de Ort~gralia ante_s_de ~<:;ab_~! __ 

Si se desea volver a Word antes de !enninar la revisión de todas las palabras 
desconocidas: 

• Escoja el comando Salir del menú de Ortografía. 

Aparecerá el siguiente mensaje: "Teclee S para procesar, N para descartar o 
. presione Anular para continuar". 

• Presione la tecla S para corregir el documento hasta la posición 
alcanzada. salir del rrograma de Ortografía y regresar a Word. 

• Presione la tecla N para descartar las correcciones ortogníficas. salir del 
programa de Ortografía y regresar a Word. 

• Presione la tecla ANULAR tESC) para volver al menú de Ortografía y 
seguir revisando las palabras desconocidas. 

Cómo usar los diccionarios 

En esta sección se e\,Jiicarün los diccionarios de Word y cómo agregar o borrar 
palabras en los mism•)S. 

Sobre los diccionarios de Word 

El programa de Ortografía usa tres clases de diccionarios, cada uno con un 
propósito diferente. Estos diccionarios son el normal (principal}, el del 
documen!O y el. del usuario. Se pueden agregar palabras a cualquiera de estos 
diccionarios a medida que se revisan y corrigen los documentos. 

Diccionario normal 

El diccionario normal es el diccionario proporcionado con el programa de 
Ortografía. El programa consul !a primero este diccionario para comprobar las 
palabras con faltas ck ortografía. Si una palabra que no figura en el diccionario 
aparece frecuentemente en los documentos, se puede agregar al diccionario 
normal. Por ejemplo. se podría incluir el nombre de 1<1 ciudad en que vive una 
persona. 



--------~00-Ciccio_nar_io .del documento-

Un diccionario de documento es un diccionario que se crea especialmente para 
un documento éspecífico y se expande al revisarlo y corregirlo. El programa de 
Ortografía. asigna el mismo nombre de archivo al diccionario que el documento, 
pero con una extensión diferente .CMP, y lo guarda en el mismo directorio. Los 
diccionarios de documento se usan para guardar palabras que son peculiares de 
un cierto documento. 

Por ejemplo, si se escribe un infonne sobre el puerto de Algeciras, se puede 
incluir la palabru "Aigeciras" en el diccionario. Evidentemente "Aigeciras" no es 
una palabrü com(m, por lo tanto sólo se incorporaría al diccionario del 
documento adjunto a dicho informe. 

Antes de usar el comando Procesos Ortografía es necesario nombrar un 
documento y crear un diccionario de documento. Si se está trabajando en un 
documento nuevo, primero es. necesario guardarlo con el comando Transfiere 
Guarda. Si se trata de crear un diccionario de documento para un archivo sin 
nombre aparecerá el siguiente mensaje: "No se puede agregar al diccionario del 
documento; el documento no tiene nombre". 

Diccionario del usuario 

El diccionario de usuario es útil para guardar palabras que aparezcan 
frecuentemente en grupos o cbses de documentos específicos. Tales palabras 
pueden ser palabras técnicas o nombres propios. Por ejemplo, si se escriben 
varios informes sobre el puerto del Callao, se podrían agregar palabras como 
"malecón" al diccionario del usuario. 

Cómo utilizar los diccionarios del usuario para comparar 

Estos diccionarios no se utilizan automC!ticamcnte, es necesario indicar qué 
diccionario de usuario se desea utilizar con el comando del dicc'1onario. De lo 
contrario, el programa de Ortografía usa el diccionario predeterminado llamado 
SPECII\LS.CI\1P. Los diccionarios de documento creados se utilizan 
automát icamcntc. 



C_ó~~ agregar y QQ_rrar pªLabras_en los.diccionarios 

Para que Jos diccionarios sean Jo más útiles que sea posible, se pueden agregar 
nuevas palabras y borrar las innecesarias en cualquier momento. 

El comando Define se usa para agregar palabras a uno de los tres diccionarios 
disponibles. 

Para palabras que ••ayan 
a aparecer en Agréguelas al 

La mayoría de los documenws Diccionario normal 

Un solo documento Diccionario de documento 

Un grupo específico de Diccionario de usuario 
documentos 

Ejemplo 

Lima 

Callao 

Giroscopio 

Para que el proceso de comprobación de ortografía sea lo más rápido posible, es 
conveniente mantener el número de palabras del diccionario al mínimo posible. 
Se debe considerar la frecuencia con la que van a aparecer ciertas palabras en 
los documenws ant~o de agregar la palabra al diccionario adecuado. También es 
posible decidir no agregar cierta palabra a ninguno de los tres diccionarios. 

Existen dos formas de agregar palabras a los diccionarios: 

• Agregar palabras del documento que se está revisando. 

Para revisar este procedimiento, véase la sección anterior "Para agregar una 
palabra desconocida á un diccionario". 

• Crear o agregar palabras directamente a un diccionario de usuario o 
agregarlas directamente al diccionano nunnaL 

Para crear o agregar palabras a un diccionario de usuario o agregar 
palabras al diccionario normal 

1. Arranque \V ord. 

2. Escriba las palabras que desee incluir en el diccionario en una ventana vacía. 

Las palabras pueden escribirse en cualquier orden y no es necesario 
presionar la tecla E.'HRAR tENTER) entre palabras. 

3. Guarde el documento que contenga las palabras que se van a incluir en el 
diccionario de usuario. 

4. Escoja el comando Procesos Ortografía o presione la tecla ORTOGRAFtA 
(ALT +F6). 



5. Escoja el coa1ando Diccionario.----- --

6. Escriba el nombre del diccionario de usuario que desee crear o al que desee 
agregar palabras. Si no se especifica la extensión. Word asignará 
automáticamente la e.~ tensión .CMP. 

7. Escoja el comando Compara. 

8. Escoja el comando Define Usuario o Define Normal para todas las palabras 
desconocidas. 

9. Después de agregar todas las palabras desconocidas al diccionario. presione 
la tecla S para procesar las palabras y regrese a Word. 

El diccionario de usuario creado o al que se le han agregado palabras está listo 
para usarse con el comando Procesos Ortugraría y poder comprobar los 
documentos. Cuando se desee usar este diccionario con el comando Procesos 
Ortograría, escoja el co1nando Dicciom1rio y escriba el nombre del diccionario 
de usuario antes de escoger el comando Compara. Las palabras agregadas al 
diccionario normal se guardan en un archivo llamado UPDAT-SP.CMP. 

Para borrar una palabra de un diccionario 

Se pueden borrar palabras de un diccionario de documento o de un diccionario 
de usuario, pero no del diccionario normal, a menos que las palabras las haya 
agregado el usuario del programa. \Vord se puede usar para cargar el archivo 
UPDA T-SP.Ci\IP y borrar las palabras innecesarias. 

Un diccionario de documento tiene el mismo nombre de archivo que el 
documento al que está adjunto con la extensión .CMP. Word se puede usar para 
cargar el archivo y borrar las palabras innecesarias. 

Nota Siempre que se cargue un diccionario de documento o usuario. recuerde 
que hay que escribir el nombre del archivo con la extensión .CMP. 

Importante Si se carga un diccionario de documento o usuario para borrar 
palabras. hay que asegurarse de no alterar por descuido el orden 
alfabético de las mismas. ya que si se hace, el programa de 
Ortografía no podrá encontrar todas las palabras en el 
cliccion~uio. Si se desean agregar palabras a un diccionario. no 
se debe hacer modificandc el archivo del diccionario sino que se 
deben usar los procedirnie.1tos descritos en este capítulo. 



Sugerencia Para los antiguos usuarios de Word 3.1: La actualización deL_ 
diCcionario p~incipaÍ s-~ llarn;b~ UPDICT.C~·Il' en las ~~rsiones 3.1 y anteriores. 
Hay que asegurarse de cambiar el nombre de este archivo a UPDAT-SP.CMP 

• 
para que pueda ser reconocido por Word 4.0. Este archivo está en el mismo 
directorio que los demás archivos del programa de Ortografía. 

Cómo personalizar el programa de Ortografía 

En esta sección se explica la forma de ajustar el modo en que el programa de 
Ortografía compruece y corrija las palabras y cómo indicar que se use un 
programa diferente. 

Para limitar las alternativas a las faltas de ortografía 

1. Escoja el comando Procesos Ortografía Opciones. 

2. Escoja la opción Rápido o Completo. 

• Si se escoge la opción Rápido, el programa de Ortografía supone que las 
dos primeras letras de cada palabra incorrecta estén escritas 
correctamente. La búsqueda de alternativas se limita a aquellas palabras 
que empiecen por dos letras según figuran en el documento. Esta opción 
es la predetenninada. · 

• Si se escoge la opción Completo. el programa de Ortogrnfía comprueba 
todas las letras de cada palabra· escrita incorrectamente. Esta búsqueda de 
alternativas es más completa pero más lenta que la opción Rápido. La 
opción Completo es útil si existen dudas acerca de las dos primeras letras 
de una palabra. 

3. Presione la tecla ENTRAR <ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para escoger la opción y reanudar la 
comprobación de la ortografía. 

Para especificar las alternativas de la lista según se soliciten 

En lugar de h.acer que el programa de Ortogr<tfía dé autorn<íticamente una lista 
de alternativas. la'lista se puede obtener sólo cuando se necesite. Para obtener 
una lista de <\lternativas de una palabra desconocida, se debe presionar la.teda 
VENTANA (FIJen el comando Procesos Ortografla Reemplaza. 



~ _1..__ Escoja el comando Procesos Ortografía Opciones: 

2. En el campo "alternativas:" escoja la opción 1\·lanual. 

3. Presione la tecla b'iTI<AR tENTERJ o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del com?ndo y haga clic para fijar la opción. 

Para especificar' si se desea ajustar el empleo de mayúsculas 

El programa de Ortografía normalmente ajusta el empleo de las mayúsculas de 
la corrección para que coincida con el empleo de las mayúsculas de la palabra 
incorrecta. Si no se desea que se ajuste el empleo de las mayúsculas: 

1. En el carn'po "ajusta rmyúsc/rninúsc:" del comando Procesos Ortografía 
Compara Reernplna escoja No para indicar que se corrijan las faltas 
exactamente del modo en que se escribe la corrección. 

2. Presione la tecla ENTRAR tENTERJ o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del éomando y haga clic para revisar la siguiente falta de ortografía. 

Por ejemplo. si se ha escrito Ensenada en el documento y después se escribe 
ensenadaen la corrección, el programa de Ortografía hace la corrección y 
escribe En.mrtJda si se escogió Sí en el campo "ajusta mayúsc/rninúsc:". 

Para hacer caso omiso de las palabras con todas las letras en 
mayúsculas 

Se puede hacer que el programa de Ortografía haga caso omiso de las palabras 
escritas con tudas las letras en mayúsculas si el documento contiene iniciales, 
siglas o comandos de un lenguaje de programación. Si se desea que el programa 
ele Ortografía haga caso omiso de estas palabras, se debe fijar el campo "ignorar 
may(Jsculas:" antes ele escoger el conwndo Compara. 

1. Escoja el comando Procesos Ortografía Opciones. 

2. En el campo "ignorar mayúsculas:" escoja Sí para indicar al programa ele 
Ortografía que haga caso omiso de las palabras cuyas letras sean todas 
mayúsculas. 

3. Presione la tecla ENTRAR tENTEI<J o lleve el puntero del Muuse sobre el 
nombre del comando y haga clic para fijar la opción. 

4. Escoja el comando Compara y corrija el documento. 



Para cambiar el marcador 
----- - ----· 

Escogiendo el coniando i\larca se puede establecer qué carácter debe usar el 
programa de Ortografía para marcar las palabras. Si no se cambia el car;ícter, el 
programa usa un asterisco(*). Si se desea cambiar el marcador, hay que hacerlo 
antes de esco~c·r el cumamlo Compara. 

1. Escoja el comando Procesos Orlogralla Opciones. 

2. En el campo "marcauor:" escoja un carácter que no apurezca en el 
documento. 

3. Presione la tecla ENTRAR tENTER) o' lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del Cü'llando y haga clic para cambiar el marcador. 

4. Escoja el comanuo Compara y corrija el documento. 

Para usar otros programas de ortografía 

Existe un cieno llL'PlC:ro de programas ue ortografía en otros idiomas que se 
pueuen utilizar co;¡ Word. En ese caso se puede usar el campo ,"programa de 
ortografía:" del com;•ndo Opciones para indicar qué programa uesea usar en un 
nH>rncnto detcrminc:do. El término "programa uc ortografía" se refiere ;r 1111 

programa complet<J c'c ortografía. incluyendo el diccionario adecuat.lo y el 
archivo ue ayuda. 

Para mayor infonmción sobre programas de ortografía en otros idiomas, 
póngase en contacto con 1'.1 icrosoft. 

1. En el campo "programa de ortografía:" del comando Opciones, escriba la 
ruw de acceso al progranw del idioma que desea usar. 

Word buscar5 el. programa de ortografíil sólo en ese directorio y no en la ruta 
de DOS. 

2. Presione la tecla ENTRAR ¡ENTERl o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre dd comant.lo y haga clic para fijar la opción 

3. Escoja el cumando Procesos Orlogralla o presione l;t tecla otnoc;RAI'IA 
(ALT+Ff>). 

Word usa el primer programa de onografía que encuentra en la unidad o 
directorio especificado del comando Opciones. Para que Word encuentre el 

programa deseado. hay que asegurarse de guardar cada programa de ortografía 
en un disco llniblc d directorio independiente. 



a) Guión normai: 

b) Guión de no separación. 

e) Guión opcional. 

Para poner un guión 

Para poner un Presione las teclas 

Guión nonnal GUtON (-) 

Guión opcional CONTROL+GUtON (CTRL+GUtON) 

Guión de no separación CONTROL+MA YUSCUI.AS+GUtON 
(CTRL+SHtFr+GUtON) 

Para borrar un guión 

Borrar guiones es lo mismo que borrar otros caracteres. No obstante, los guiones 
opcionales pueden ser invisibles. 

Para borrar un guión opcional: 

1. Escoja el comando Opciones. 

2. En el campo "símbolos visibles:" escoja Algunos o Todos y presione la tecla 
ENTRAR tENTERI o lleve el puntero del Mouse sobre el nombre del comando 
y haga clic paru.haccr visible los guiones opcionales. 

3. Seleccione y borre el guión. 

Cómo usar automáticamente la separación de palabras en sílabas 

La separación de palabras en sílabas de un documento se puede hacer 
autom;íticamentc. Cuando sea así, Won.J insena guiones opcionales. Un guión se 
inserta en un;1 ralahra scílo si la palabra se va a dividir al final de la línea durante 
la impresión. ' 



Cómo controlar la separación de pala~ras _en ~flabé!~ 

La scparacit.lll de p<tl<tbras en sílabas puede mejorar el aspecto de Jos 
documentos. Si se tiene un texto justificado a la derecha. la separación en 
sílabas puede reducir ciertos espacios demasiado largos que a veces se origin:111 
entre palabras. Si se tiene un texto alineado sólo por la izquierda. se puede usar 
la separación en sílabas rara tratar de igualar el borde derecho. 

Se rueden usar tanto guiones insertados Jllanual!nente. corno guiones 
a u tom ;'¡ t'rcos. 

Cómo usar manualmente la separación de palabras en sílabas 

E.xistcn tres clases de guiones insertados lllilllllíllmcntc: guiont:s normales, 
guiones opcionales y gu'roncs de no separ:1ción. 

Word determina cómo separar una ralabra al finalck la línea según el tipo tic 
guión que se ponga en la misma. Cada una de las tres clases ele guiones se 
comporta de fqrma diferente. Si no se ror1e un [!Uiún. la palabra no se divide. 

Si se pone 1111 Ocurre fu siguiente 

Guión norrnal La línea se divide después del guión. Se debe usar un 
guión normal cuando se desee que el guión sea 
siemrre visible. tanto si se usa para un salto de línea 
como si no. Por ejemplo "tetirico-prúctico". 

Guión opciunal La línea se divide desrués del guión. Se debe usar un 
guión opcional cu:111do se desee que un guión 
pennanezca invisible hasta que se necesite para un 
salto ele línea. Por ejemplo. "coordi- naclor. 

Guit'lll de 11<1 separación La línea se divide antes de la palabra que contiene el 
guión. Se debe usar un guión de no separació,n 
cuando se desee un guión visible en una palabra que 
nunca se separe al final de una línea. Por ejemplo 
"Sra. Doña Antonia Gómez Loma-Herrero". Como 
no se pued~ separar una palabra con un guión de no 

'·. separación. "Loma-Herrero" rasa a la línea siguiente. 



i\_l!llque~Vord ROne los_guiones.correctamente, es posible decidir-otras -- - -
posiciones de colocación de los guiones diferentes de las propues1as por el 
programa. Existe la opción de cambiar la posición antes de insertar los guiones. 

Se pueden poner guiones au!Omáticamente en cualquier camidad de texto, desde 
una palabra hasta el documento completo. 

Sugerencia Al usar guiones automáticos, Word no pondrá guiones en. 
palabras que contengan guiones manuales. 

Para separar automáticamente las palabras en sílabas en todo o 
parte del documento 

1. Seleccione eltex!O donde desee separar en sílabas. 

• Para separar en sílabas un documento completo, presione las teclas 
PRINCIPIO DOCUMENTO (CTRL+PGUP) con el fin de seleccionar el primer 
car<ícter. 

• Para separar en sílabas parte de un documento, seleccione el tex10 que se 
desea separar en sílabas. 

2. Escoja el comando Procesos Guiones. 

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para separar automáticamente las palabras 
del documento o selección de texto en sílabas sin pedir que se confirme la 
posición de los guiones. 

Es posible que los guiones no aparezcan al final de las líneas de la pantalla a 
menos que se escoja la opción Sí en el campo "formato de impresión:" del 
comando Opciones. Los guiones no aparecerán en la pantalla a menos que se 

. escoja la opción Algunos o Todos en el campo "símbolos visibles:" del comando 
Opciones. 

Para confirmar la posición de los guiones 

Las posiciones de los guiones se puede controlar durante el proceso automático 
indicando que se pida la confirmación de las mismas. 

Obsérvese que los guiones propuestos son los mils cercanos al final de la línea. 
Si se inserta un guión opcional a la derecha del final de la línea. la palabra no 
tendrá guión y se imprimirá en la siguiente línea. 



1. Seleccione el texto que se desee separar en sílaba:s. 

·-Parú-ep-arar-eri sfl~bas todo-el documento, presione las teclas PRINCIPIO 

DOCUMENTO (CTRL+PGUPJ con el fin de seleccionar el primer carácter. 

• Para separar en sílabas parte de un documento, seleccione el texto donde 
desea poner les guiones. 

2. Escoja el comand'J Procesos Guiones. 

3. En el carnpo "aprobar:" escoja Sí. 

4. Presione la tecla ENTRAR <ENTERJ o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para empezar a separar en sílabas. 

Worcl pasa a fom1ato de impresión para mostrar los salios de línea correctos 
e indicar l<ts palabras donde se deben incluir los guiones al principio de la 
línea. En algunos casos, el texto se hará más ancho que la pantalla. Si ocurre 
esto, el texto se desplaza para mostrar la palabra a la que hay que poner un 
guión. 

Word encontrará la primera palabra que hay que separar en sílabas. En la 
palabra. se encuentran todas las posiciones correct<ts posibles de los guiones
y se resalta la rnás cercana al final de la línea. 

Después, aparecerá el siguiente mensaje: 'Teclee S para insertar guión, N 
para descartarlo o use las teclas de dirección". 

5. Haga una de las siguientes cosas: 

• Presione la tecla S para confim1ar la posición de los guiones. 

o 

• Presione la tecla N si no desea separar la palabra en sílabas. 

• Presione la tecla FLECHA ARRIBA para mover el cursor a la siguiente 
posición de guión a la izquierda. 
Presione la tecla FLECHA A U AJO para mover el cursor a la siguiente 
posición de guión a la derecha. 

• Si no se desea ninguna de las posiciones de guiones propuestas, presione 
la tecla FLECHA IZQUIERDA O la tecla FLECHA DERECHA para desplazar el 
cursor de car<icter en carácter por la palabra, y colocar el guión. 

6. Si se ha cambiado la posición de los guiones, presione la tecla S para 
confim1ar la mi~;ma. 

Después de terminar con una palabra, se pasa a la siguiente palabra que requiera 
separarse en sílabas. Después de confirmar todos los guiones, se ejecuta el 
comando, se sak del formato de impresión y se vuelve al modo de escribir. 



Sugerencia Si el documento contiene una palabra que no se desea separar en 
sílabas, hay que agregar un guión manualmente al final de la palabra. Por 
ejemplo, si se agrega un guión opCional a "Microsoft" corno éste: 

Microsofr-

La palabra Microsoft no se separará en sílabas durante la separación automática. 

De esta manera se pueden separar palabras en sílabas automáticamente sin tener 
que "confim1ar". 

Obsérvese que un guión opcional es visible sólo si se escoge la opción Algunos 
· o Todos del campo "símbolos visibles:" del comando Opciones. 

Para dejar de separar en silabas 

• Presione la tecla ANULAR (ESC) para dejar de separar en sílabas en la posición 
en que se encuentre el cursor. 

• Presione la tecla S para reanudar la separación en sílabas. 

• Presione la tecla ,\NULAR (ESC) para cancelar el comando sin tener que 
perder los guiones ya insertados. 
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-------- ----------- --

TIPOS DE MICROCOMPUTADORAS. 

Las computadoras personales (PC 1 S) se clasifican en dos 
grandes grupos, dependiendo del microporcesador que tengan y son: 

XT 
AT 

Microcomputadoras XT son aquellas microcomputadoras que 
tienen un 
número que 
8088' 8086 
vienen de 
Tecnology. 

microprocesador cuyo 
los represen tan son 
y 8087. Las siglas XT 
las palabras eXtended 

Microcomputadoras AT son aquellas microcomputadoras cuyos 
microporcesadores pueden ser 
80286, 80386 y 80486. Las siglas AT 
?revienen de Advanced Tecnology. 

Ahora bien, la rapidez de una computadora personal se ~ebe a 
al microprocesador que traen y es por eso que es muy común que 
escuchemos hablar de equipos XT 1 s ó equipos AT 1 s, ya que en 
general todas las Microcomputadoras AT 1 s son mucho más rápidas 
que las XT 1 s. · 

PROGRAMA 

Programas, 
aplicaciones o 
lenguajes de 
archivos- y le 

ARCHIVO 

frecuentemente llamados programas de aplicación, 
software, son una serie de instrucciones escritas en 
computadora. Estas instrucciones se guardan en 
indican a su cpmputadora que realice una labor. 

Un archi~o es un conjunto de información relacionada, tal como 
el contenido de una carpeta en el cajón de un escritorio. Las 
carpetas de archivo, por ejemplo, pueden contener cartas de 
negocios, memorandums de oficina o datos de las ventas mensuales. 
Los archivos de su disco también pueden contener cartas, 
memorandums o datos. Por ejemplo, su disco que usted tiene pueden 
con tener archivos . que usted ha creado, o archivos que fueron 
suministrados con el disco. 

CECAFI 



NOMBRE DE ARCHIVO. 

De la misma forma que cada carpeta en un archivador tiene una 
etiqueta, cada archivo en un disco tiene un nombre. Este nombre 
tiene dos partes : un nombre de archivo y una extensión. Un nombre 
de archivo puede tener desde uno hasta ocho car~cteres de longitud, 
y puede ser escrito en letras mayúsculas o minúsculas. MS~DOS 
convierte los nombres de archivos automáticamente a letras 
mayúsculas. 

Las extensiones de los nombres de archivo constan de un punto 
seguido de uno, dos o tres caracteres. Las extensiones son 
opcionales, pero es conveniente utilizarlas ya que son útiles para 
describirle el contenido de un archivo a usted y a MS-DOS. Ejemplo: 

INSCRIPCIONES.DAT 

Donde INSCRIPCIONES • el nombre del archivo y 
DAT es la ex te: .. ~ón del archivo. 

• 

DIRECTORIO. 

Un directorio es un indice del contenido de un disco. Este 
contiene los nombres de los archivos, sus tamaños y las fechas en 
que fueron modificados por última vez. 

ETIQUETA DE VOLUMEN. 

cuando usted utiliza un disco 
etiqueta en la parte exterior para 
contenido. También puede darle a cada 
iriterno, llam?do etiqueta de volumen. 

UNIDAD DE DISCO. 

nuevo, puede ponerle una 
ayudarle a identificar su 
uno de sus discos un nombre 

Para utilizar los archivos que se encuentran almacenados en un 
disco flexible, primero hay que insertar el disco en una unidad de 
disco flexible. A las unidades de disco flexible muchas veces se_ 
les llama la unidad A y la unidad B; al disco fijo ó duro, 
normalmente instalado dentro de su computadora, se la llama la 
unidad c. 

COMANDO. 

De la misma forma que usted ejecutará programas para crear y 
actualizar archivos que contiene sus datos, también necesitará 
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algunos programas especiales, llamados comandos de MS-DOS, que le 
permiten trabajar con archivos enteros. Cuando usted escribe 
ciertos comandos de MS-DOS, le está pidiendo a la computadora que 
realice tareas. 

LA UNIDAD PREDETERMINADA. 

Si usted no especifica el nombre de la unidad cuando escribe 
el nombre del archivo, MS-DOS automáticamente busca el archivo en 
la unidad de disco predeterminada. La unidad predeterminada es el 
lugar donde MS-DOS busca primero cuando usted escribe un comando. 
Para hacerle saber que está listo para recibir un comando, MS-DOS 
muestra un simbolo llamado señal.que contiene la letra de la unidad 
de disco predeterminada seguida del signo mayor que ( >). A la 
derecha de la sef\al está el cursor, que es un pequef\o bloque o 
barra parpadeante que muestra donde aparecerá el siguiente carácter - . 

. que usted escribe. He aqui un ejemplo de una señal de MS-DOS y el 
cursor : 

A>_ 

1 L. cursor.-

l___ sef\al de MS-DOS.-

TIPOS DE DISKETTES 

El diagrama siguiente indica los tipos de diskettes utilizados 
para leer y grabar información .. 

Tamafto Capacidad 
(pulgadas) Descripción (Bytes) 

5.25 Una cara, doble 160KB/180KB 
densidad 

5.25 Dos caras, doble 320KB/360KB 
densidad 

5.25 Alta capacidad, l. 2 MB 
doble densidad 

3.5 Dos caras 720 KB 

3.5 Dos caras 1.44 HB 
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SISTEMA OPERATIVO. 

Definiremos a un sistema operativo como al conjunto de 
programas que traducen sus comandos para la computadora, ayudándole 
a realizar tareas tales como crear archivos, ejecutar programas e 
imprimir documentos. En otras palabras, un sistema operativo es el 
administrador del sistema de cómputo que nos va a permitir hacer 
uso de los recursos de la computadora. 

DISPOSITIVOS. 

Cuando usted utiliza una computadora, introduce información 
(información de entrada) y obtiene un resultado (información· de 
salida). La computadora utiliza equipos llamados dispositivos para 
recibir y enviar información. 

MEMORIA. 

La memoria es el lugar en su computadora donde la información 
se utiliza activamente. Al ejecutar un programa, MS-DOS almacena 
ese programa y los archivos que utiliza en la memoria disponible de 
la computadora. Algunos programas y archivos utilizan más memoria 
que otros, según el tamaño y la complejidad. 

COMO INICIAR MS-DOS. 

Para iniciar MS-DOS, siga estos pasos (estos pasos trabajan 
tanto en computadoras que tengan disco fijo (duro) como disco 

flexible): 

1. Primero, asegúrese que su computadora esté apagada. 

2. Retire el disco) original de MS-DOS de la cub~erta 
protectora. 

3. Inserte el disco.en la unidad A. 

4. Cierre_ la puerta de la unidad de disco. 

5. Encienda su monitor y su computadora. 

La luz de la unidad de disco se iluminará y usted oirá unos 
ruidos mientras que la computadora "lee" del disco. Luego usted 
debe ver en su pantalla lo si~uiente : 
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--La fécha actual es Mar 1-01-1980 
Escriba la nueva fecha (dd-mm-aa): 

MS-DOS le pide que suministre la fecha. 

l. Escriba la fecha. Por ejemplo, si la fecha es 6.de Julio 
de 1986. escriba el siguiente comando, luego presione la 
tecla ENTRAR : 

'06-07-86 

Si la fecha ya está correcta o usted no desea responder 
a este mensaje, presione la tecl& ENTRAR para continuar 
al paso siguiente. 

2. Escriba la hora de acuerdo a un reloj d~ 24 horas. Por 
ejemplo si es la 1:30 p.~., escriba lo siguiente y luego 
presione la tecla ENTRAR 

13:30 

Si la hora ya está correcta o no quiere responder a este 
mensaje, presione la tecla ENTRAR. 

MS-DOS no acepta el comando hasta que usted presione la tecla 
ENTRAR. 

NOTA : Si comete un error cuanto está escribiendo la fecha o la 
hora, simplemente retroceda sobre el error y vuelva a 
escribir. Mientras que utiliza la tecla RETROCESO, notará 
que los caracteres desaparecen. Si comete un error y ya 
ha presionado la· tecla ENTRAR presione las teclas 
CONTROL-ALTERNO-ELIMINAR simultáneamente para volver a 
iniciar el HS-DOS de nuevo. 

su pantalla se debe ver parecida a esto (la hora y la fecha 
pueden ser diferentes, dependiendo de lo que escribió en los pasos 
1 y 2): 

Fecha actual es Mar 1-01-1980 
Escriba la nueva fecha (dd-mm-aa) 06-07-86 
La hora actual es 6:00:45:10 
Escriba la nueva hora: 13:30 

MS-DOS (R) Versión 3.30 por Microsoft (R) 
(a) Copyright Microsoft Corp 1981-1987 

A> 
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En este ejemplo, la unidad predeterminada es la unidad A~ asi 
que A> es la señal estandar de MS-DOS. Cuando vea la señal A>, MS
DOS está listo para escribir instrucciones. 

COMO SALIR DE HS-DOS. 

No hay un comando para salir ·de MS-DOS, pero usted puede 
terminar la sesión fácilmente siguiendo los pasos a continuación: 

l. Asegúrese que el 
ejecutar. Usted 
(generalmente A>) 

último comando 
debe ver el 

en la pantalla. 

se haya terminado de 
simbolo de MS-DOS 

2. Retire los ~iscos flexibles de las unidades; colóquelos 
nuevamente en sus cubiertas protectoras y guárdelos en un 
lugar seguro, lejos del polvo, la humedad y objetos 
magnéticos. 

3. Apague la computadora. 

4. Apague el monitor. 

CONTROL DE ARCHIVOS. 

Además de directorios, MS-DOS utiliza un área en el disco 
llamada Tabla de Asignación de Archivos (FAT). Cuando usted 
transfiere formato a un disco con el comando format (el cual se 
verá mas adelante), MS-DOS, copia esta tabla en el disco y crea un 
directorio vac.io, llamado directorio raiz. En tada uno de sus 
discos, los directorios almacenan los archivos, y la Tabla de 
Asignación de Archivos (FAT) lleva un registro de la ubicación de 
cada archivo. La tabla también asigna el espacio libre que hay en 
los discos para que usted tenga espacio suficiente para crear 
nuevos archivos. · 

DIRECTORIOS DE NIVELES HULTIPLES. 

Cuando hay. más de un , usuario para su computadora o cuando 
usted está trabajando en diferentes proyectos, el número de 
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archivos puede llegar a ser grande y :E f ic i l de manejar. · Para 
organizar una gran cantidad de archives, le puede ser conveniente 
mantener sus archivos separa.dos de los de sus· compañeros de 
trabajo, o puede querer organ1zar sus programas en categorias más 
convenientes. 

Lo~ directorios le permiten agrupar sus archivos en categorias 
convenientes Cualqu1er ~1rectorio puede contener un máximo de 255 
archivos. Sst~s direct::·!:"i·J3 también pueden contener otros 
directorios ; llamados sc:bdirectorios). Esta organización de la 
estr;.;·:tura de l:s archivos se llama sistema de directorios de 
niveles múltiples o director1os Jerárquicos. 

NOTA: El n(lmero máximo de archivos o directorios que puede 
almacenar en el directorio raiz varia según el tipo de 
disco y unidad de disco que usted utiliza. Por lo 
general, el máximo es 112 para disco flexibles de 5 1/4 
pulgadas, de dos caras y doble densidad. El número máximo 
de entradas en el directorio raiz de un disco de 3 1/2 
pulgadas con capacidad de 1. 44 mega bytes de 224. Esta 
Ci'pacirl'lr1. má:-:~n:J pJra un direc:tor·io raíz también puede 
variar según la forma en que se dió formato al disco. No 
hay limite en el número de subdirectorios de un disco. 

EL DIRECTORIO RAIZ. 

El primer nivel en un directorio de niveles múltiples es el 
directorio raiz, el cual se crea automáticamente cuando se da 
formato a un disco y se comienza a colocar archivos en él. Usted 
puede crear directorios y subdirectorios adicionales dentro del 
directorio raiz. 

EL DIRECTORIO D.E TRABAJO. 

El directorio en el que usted está trabajando se llama el 
directorio de trabajo. Los nombres de archivos Y comandos 
explicados en este capitulo se relacionan con su directorio de 
trabajo y no se aplican a otros directorios de la estructura. 
Cuando enciende su computadora·, usted comienza en el directorio de 
trabajo. Asimismo, cuando crea un archivo,.lo crea en el directorio 
de trabajo. 

Ya que puede colocar archivos en directorios diferentes, usted 
y sus compañeros de trabajo pueden tener archivos con los mismos 
nombres, pero con contenido distinto. 

CECAFI 



RUTAS DE ACCESO. 

Una ruta de acceso al archivos es una secuencia de nombres de 
directorios seguidos por un nombre de archivo. Cada nombre de 
directorio está separado del anterior por el símbolo\. Una ruta de 
acceso es ct:ferente que una ruta de acceso al archivo, ya que la 
primera no incluye un nombre de archivo. 

El formato general de ruta de acceso al archivo es como sigue: 

[ \no;c,;;re de directorio][ \nombre de directorio ... ] \nombre de archivo 

Una ruta de acceso al archivo puede contener muchos nombres de 
directorio hasta con un máximo de 63 caracteres en total. Si la 
ruta de acceso al archivo comienza con el símbolo \, MS-DOS busca 
el archivo comenzando en la raíz del sistema de directorios. De 
otra manera, empieza en el directorio de trabajo y busca desde alli 
a lo largo de la ruta de acceso. 

COMODINES. 

Si está utilizando directorios de niveles múltiples, usted 
en~ontrará más fácil buscar archivos en sus discos utilizando dos 
caracteres especiales, llamados comodines. Los caracteres comodines 
son el asterisco (*) y el signo de interrogación (?). Ellos son 
útiles en las lineas de comando de MS-DOS ya que le dan 
flexibilidad cuando está especificando rutas de acceso y archivos. 

EL COHODIN 11 ? 11 

El signo de interrogación (?)en un nombre de archivo o en una 
extensión del nombre de archivo significa que cualquier carácter 
puede ocupar esa posición. El comando a continuación, por ejemplo, 
muestra todos los nombres de archivos en la unidad predeterminada 
que empiezan con los caracteres memo, que ti•nen cualquier carácter 
en la siguiente posición, que terminan con los caracteres ago y que 
tienen la extensión .txt : 

dir memo?ago.txt 
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He aqui unos ejemplos de archivos que pueden ser listados por 
el comando anterior : 

EL COHODIN "*" 

MEM02AGO.TXT 
MEM09AGO.TXT 
MEMOBAGO.TXT 

Un asterisco (*) incluido en un nombre de archivo o en una 
extensión al nombre de archivo, significa que cualquier carácter 
puede ocupar esa posición o cualquiera de las posiciones restantes 
en el nombre de archivo o extensión. Por ejemplo, el siguiente , . 
comando muestra todos los archivos en el directorio de la unidad 
predelerminada cuyos nombres comienzan con los daracteres memo y 
que tienen una extensión de .txt : 

dir memo*.txt 

Existen dos tipos de comandos e~ MS-DOS 

- Comandos 1D~ernoa 

- c~mandos ezternoa 

COMANDOS INTERNOS. 

Los comandos internos son los comand0s más sencillos y más 
comúnmente utilizados. Cuando usted muestra el contenido del 
directorio de su disco de MS-DOS, no puede ver esto"s comandos 
porque forman parte de un archivo denominado command.com. Cuando 
escribe comandos internos, MS-DOS los ejecuta inmediatamente. Esto 
se debe a que fueron cargados dentro de la memoria de su 
computadora cuando se arrancó MS-DOS. Estos son los comandos 
internos de MS-DOS : 
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~~ ~-. 

break del mkdir set 
chcp dir path shift 
chdir echo pause. time 
cls exit prompt type 
copy for re m ver 
ctty goto ren verify 
date if rmdir vol 

COMANDOS EXTERNOS 

Cualquier nombre de archivo con una extensión .com, .exe o .bat 
se considera un comandos externo. Por ejemplo, archivos tales como 
format.exe y diskcopy.exe son comandos externos. Como estos 
comandos son también archivos, usted puede crear nuevos comandos y_. 
agregarlos a MS-DOS. Los programas que crea con la mayoria de los 
lehguajes serán archivos ejecutables ( .exe). 

Cuando se utiliza un comando externo, no necesita escribir la 
extensión del nombre del archivo. 

Nota: S~ tiene más de un comando externo ¿on el mismo nombre, 
MS-DOS ejecutará solamente uno de ellos, de acuerdo con 
el sigUiente orden de precedencia : .com, .exe, .bat . 

Los comandos externos de MS-DOS son los siguientes 

append fdisk recover 
assign find replace 
attrib format restore 
backup graftabl select 
chkdsk graphics share 
command jo in sort 
comp keyb subst 
diskcomp label sys 
diskcopy m o de tree 
exe2bin more xcopy 
fas topen nlsfunc 
fe print 
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REDIRIGIENDO COMANDOS DE ENTRADA Y SALIDA 

Por lo general, MS-DOS recibe información de entrada desde el 
teclado y envia información de salida a la pantalla. Usted puede, 

sin embargo, redirigir este flujo de comandos de entrad y salida. 
Por ejemplo, puede desear que la entrada provenga de un archivo en 
lugar de venir del teclado y puede desear que los resultados de un 
comando vayan a un archivo o a una impresora en lugar de ir a la 
pantalla. Con la dirección también puede crear secuencias que 
permiten que la información de salida de un comando se convierta en 
la información de entrada para otro comando. 

COMO REDIRIGIR LA INFORMACION DE SALIDA. 

Para predeterminación, la mayoria de los comandos envian 
información de salida al monitor. En cambio, si usted desea 

enviarla a un archivo, debe de utilizar el signo mayor q'"' 
el comandos. Por ejemplo, el siguiente comando muestr·a 
pantalla una lista del contenido del directorio en la 
predeterminada : 

dir 

( > ) en 
en la 
unidad 

El comando dir pude enviar esta información a un archivo 
llamado contenid si escribe lo siguiente 

dir > contenid 

Si el archivo contenid no existe, MS-DOS lo crea y almacena el 
lista del directorio en él. Si contenid ya existe, MS-DOS remplaza 
lo que ya está en el archivo por los nuevos datos. 

Si desea ·agregar información a su directorio o agregar un 
archivo a otro (en lugar de remplazar el archivo completo), puede 
utilizar dos signos mayor que ( ») para indicarle a MS-DOS que 
agregue los resultados del comando (tal como un lista del 
directorio) al final de un archivo especifico. Por ejemplo, el 
siguiente comando agrega un listado del directorio a un archivo ya 
existente llamado contenid : 

dir » contenid 
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COMO REDIRIGIR LA INFORMACION DE ENTRADA. 

Frecuentemente es útil hacer· que la información de entrada 
para un comando, venga de un archivo en lugar del teclado. Esto es 
posible en MS-DOS utilizando el signo menor que (<) en el comando. 
Por ejemplb, el siguiente comando ordena el archivo nombres y envia 
los resultados ordenados a un archivo llamado nomblist: 

sort < nombres > nomblist 

DESCRIPCION GENERAL DE LOS COMANDOS DE HS-DOS. 

A continua-:::!.ón se da una breve descripción de todos los 
comandos de MS-DOS, posteriormente se dará una descripción más 
amplia de aquellos comandos que son más utilizados. 

COMANDO 

APPEND 

ASSING 

ATTRIB 

BACKUP 

BREAK 

CHCP 

CHKDSK 

CLS 

CECAFI 

COMMAND 

COHP 

COPY 

DESCRIPCION 

Establece una ruta de búsqueda para archivos de 
datos. 

Asigna una letra· de la unidad a una unidad 
diferente. 

Define o muestra los atributos de archivo. 
-

Realiza copias de respaldo de unos archivos d3 un 
disco a otro. 

Establece la comprobación de CONTROL-C. 

Muestra o cambia la tabla de códigos de trabajo 
para el procesador de comandos command.com 

Examina el directorio de la unidad predeterminada o 
designada y verifica su estado. 

Borra la pantalla. 

Procesa comandos internos de MS-DOS . 
• 

Compara el contenido ~e dos grupos de archivos. 

Copia el archivo o los archivos especificados. 
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CTTY Le permi t~_ cambiar_ e Ldispos i-t-i vo desde- el-cuál 
provieñen. los comandos. 

DATE Mu~stra y modifica la fecha. 

DEL Borra el (los) archivo(s) especificado(s) 
(erase) 

DIR Muestra el contenido del directorio especificado. 

DISKCOMP Compara discos. 

DISKCOPY Copia discos. 

EXE2BIN Convierte los archivos ejecutables ( :exe) a formato 
binario. 

EXIT Sale del procesador de comandos y vuelve al nivel 
anterior. 

FASTOPEN Disminuye la cant1dad de tiempo requerido para 
·abrir archivos y directorios que se utilizan a 
menudo. 

FC Compara las diferencias entre dos archivos o grupos 
de archivos. 

FDISK Configura discos fijos para MS-DOS. 

FIND Busca una cadena de texto constante. 

FORMAT Da formato a un disco para recibir archivos de 
MS-DOS. 

GRAFTABL Carga una tabla de caracteres para gráficas. 

GRAPHICS Prepara a MS-DOS para imprimir gráficas. 

JOIN Asocia una unidad de disco a una ruta de acceso. 

KEYBXX Carga un programa de conversión del teclado. 

LABEL Graba etiquetas en los discos. 

MKDIR Crea un directorio (HD). 

MODE Define modos de operación para dispositivos. 
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MORE 

NLSFUNC 

PATH 

. PROMPT 

RECOVER 

Muestra información en el monitor una pantalla a la 
vez. 

Carga información especifica de un pais. 

Establece una ruta de búsqueda de comandos. 

Le permite cambiar la señal de MS-DOS . 

Recupera un disco o archivo defectuoso. 

REN Cambia el nombre del primer archivo por el del 
segundo archivo. 

REPLACE 

RESTORE 

RMDIR 

SELECT 

SET 

SHARE 

SORT 

SUBST 

SYS 

TIME 

TREE 

TYPE 

VER 

VERIFY 

VOL 

CECAFI 

Remplaza las versiones anteriores de los 
archivos. 

Restaura archivos respaldados. 

Elimina un directorio (rd). 

Instala MS-DOS en un nuevo disco flexible con 
la información deseada pertinente a un pais 

.especifico y el teclado asociado. 

Cambia un valor de cadena a otro en el ambiente 
muestra el ambiente. 

Instala rutinas para compartir y proteger de 
archivos en red local. 

o 

Organiza datos ascendente o descendentemente. 

Substituye una cadena por una ruta de acceso a un 
archivo. 

·Transfiere archivos del sistema de MS-DOS desde 
una·unidad a la unidad especificada. 

Muestra y modifica la hora. 

Muestra directorios y nombres de archivos. 

Muestra el contenido de un archivo. 

Muestra la versión de MS-DOS. 

Verifica todas las escrituras en el disco. 

Muestra la etiqueta del volumen. 
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XCOPY Copia archivos y subdirectorios. 
-~----- ·-- ·---------

DESCRIPCION DETALLADA DE ALGUNOS COMANDOS DE MS-DOS. 

A continuación se muestran algunos comandos de MS-DOS 
explicados de una forma más detallada y se acompaí'lan · de sus 
principales calificadores, además de un ejemplo para su e lar a 
comprensión. Enseguida del comando se le pondra una (E) si es un 
comando externo y una (I) si es un comando interno. 

BAKCUP (E) : Hace una copia de respaldo de uno o más archivos de 
un disco a otro disco. 

Sintaxis 

bakcup 

donde : 

[unidadl:)[ruta de acceso)[nombre de 
archivo][unidad2:)[nombre de archivo) 

Unidadl : es la unidad de disco que contiene la información 
que desea copiar. 

Unidad2 : es la unidad destino en donde guardará las copias 
de respaldo. 

Indicador 

/S 

EJEMPLO : 

Propósito 

Hace también copia dé respaldo de 
subdirectorios. 

Suponga que Emilia quiere hacer copias de respaldo de todos 
los archivos incluidos en el directorio \usuarios\emilia de la 
unidad e a un disco en blanco y con formato que se encuentra en la 
unidad A. Para hacer esto, debe escribir lo siguiente: 

CHDIR ( I) : 

backup c:\usuarios\emilia a: 

Ca~bia el directorio de trabajo a ot~a ruta de 
acceso; muestra el directorio de trabajo. 

COMENTARIOS: Puede utillzar la abreviatura cd para el 
comando chdir. 
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Escriba cd \para volver al directorio "raiz". 

EJEMPLO : 

Si utiliza chdir sin especificar una ruta de acceso, usted 
puede visualizar en pantalla el nombre del directorio de trabajo. 
Por ejem~lo, si el directorio de trabajo es \usuarios\pero en la 
unidad B, y escriba el comando chdir y luego presiona la tecla 
ENTRAR, MS-DOS mostrará lo siguiente · 

b:\usuarios\Pedro 

Cuando se está trabajando· en un sistema de directorios de 
niveles múltiples, para regresarse al directorio anterior 6 "padre'' 
lo podemos hacer de la siguiente forma : 

cd .. 

Con esto suponiendo que nos encontramos de un subdirectorio 
llamado planes de un directorio llamado proyectos, nos 
regresariamos al directorio proyectos. 

CHKDSK (El : Examina el disco en la unidad especificada y busca 
errores. 

CECAFI 

El comando chkdsk acepta los siguientes indicadores : 

Indicador 

/f 

/V 

EJEMPLO 

Propósito 

Corrige errores en el disco. Si no 
especifica este indicador, chkdsk no 
corrige los errores que encuentre en su 
directorio, sin embargo muestra mensajes 
acerca de los archivos que necesitan ser 
reparados. 

Muestra mensajes mientras se va 
ejecutando. 

Si quiere guardar el informe de estado chkdsk para 
utilizacion futura, puede redirigir la información de 
salida de chkdsk a un archivo llamado estado escribiendo 
lo siguiente : 

chkdsk a: >estado 



CLS (I) : Borra la pantalla de la computadora, dejando sólo la 
~~ __ --- señal de- MS-DOS- y e-J: curso e 

EJEMPLO : 

Le puede resultar más cómodo trabajar con una pantalla 
"limpia". Si desea comenzar un nuevo proceso con una 

pantalla limpia, escriba : 

cls 

COPY (I) : Copia uno o más archivos a otro lugar. Este comando 
agrega un archivo a otro y copia archivos en el mismo 

disco. 

Sintaxis : 

copy [unidad: ]ruta de acceso al archivol [unidad: ][ruta de 
acceso al archivo2][/v][/a][/b] 

Para agregar un archivo a otro : 

copy ruta de acceso al archivol + ruta de acceso al 
archivo2 [ ... ]ruta de acceso al archivoN archivo de 

resultado 

Ejemplo 

Para copiar el archivo de la unidad a: ubicado en el 
subdirectorio trabajo, llamado text.dat a la unidad b: 

en el ~ubdirectorio final, será con el siguiente 
comando 

copy a:\trabajo\text.dat b:\final\*.* 

Para anexar el archivo nuevo.dat y el archivo viejo.dat 
y dejarlo en el archivo final.dat, será con el 

siguiente comando : 

copy nuevo.dat+viejo.dat final.dat 

DEL (I) Elimina todos los archivos especi'ficados por la unidad 
y la ruta de acceso al archivo. 

Comentarios : 

Este comando tiene un sinónimo. llamado erase. 
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Ejemplos: 
--Pará-oorr-ar el-archivo-inf.t-ex que está en la unidad b: 

estando nosotros en la unidad a, se logra mediante el 
comando : 

del b:inf.tex 

Supongamos que queremos borrar todos lo archivos que 
se encuentran en el subdirectorio llamado juegos que
está abajo de la raiz de la unidad a: 

del a:\juegos\*.* 

DIR (I) : Muestra los archivos almacenados en el directorio 

Sintaxis: 

dir [unidad: ][ruta de acceso al archivo][/p][/w] 

Indicador Propósito 

/p Selecciona el modo de página por página, 
haciendo una pausa después de mostrar cada 
pági~a {pantalla) de información del 
directorio. Para continuar mostrando más 
información, presione cualquier tecla. 

/W Selecciona la visualización amplia que hace 
que MS-DOS muestre únicamente los nombres 
de los archivos y ninguna otra información 
referente a los archivos. La visualización 
amplia lista hasta cinco archivos por 
linea. · 

-Ejemplo: 

Supongamos que queremos visualizar todos los archivos 
que estan en el subdirectorio llamado archivos de la 
unidad a:, esto se logra con el comando : 

dir a:\archivos 

DISKCOPY (E) Copia el contenido del disco flexible de la unidad 
origen a un disco flexible con o sin formato en la 
unidad destino. 

CECAFI 19 



Sintaxis 

- diskéópy [-unid-adi: ]- (Üni-dad2: J 

donde 

Comentarios 

unidadl es la unidad de origen. 
unidad2 es la unidad destino. 

Si el disco destino no tiene formato, diskcopy le da 
formato , con el mismo número de lados y sectores por 
pista que el disco origen. 

Ejemplo : 

Para copiar lo que contiene el disco de la unidad b: a la 
unidad a: estando nosotros desde la unidad a:, lo logramos con 
el siguiente comando : 

diskcopy b: a: 

FORMAT {E) : Dar formato al disco en la unidad especificada para 
~cec~ar archivos de HS-DOS. . -

Sintaxis : 

format unidad:[l][/4)[/8)[/n:xx][/t:yy][/v][/s]. 

Comentarios : 

El comando format inicializa el directorio y las Tablas 
de Asignación de Archivos en el disco. Usted debe 
utilizar este comando para darle 1ormato a todos los 
disco nuevos antes de que MS-DOS pueda utilizarlos. 
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Ejemplo 

Para darle formato a un disco de 5 1/4 pulgadas y que 
además tenga el command.com y nos pida una etiqueta de 
volumen se logra con el siguiente comando 

format a: /s/v 

• 
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KEYB (E) : Carga __ _u!1 P_E_ogr_?l!'a de contro_l del. tec.lado ... _______ _ 

Sintaxis : 

keyb [xx[,(yyy],([unidad:][ruta 
archivo]]] 

donde 

de acceso]nombre 

xx es un código de pais de dos digitos. 

yyy es la tabla de códigos que define el juego de 
caracteres. 

de 

nombre de archivo es el nombre del archivo de control 
del teclado. 

Comentarios : 

xx es uno de los siguientes códigos de dos letras 

Código Tipo de Teclado 

us Estado Unidos 

la América Latina 

_sp España 

gr Alemania 

HKDIR ( I) : Crear .un nuevo directorio. 

Sintaxis 

mkdir ·[unidad:]trayecto 

Comentarios : 

Comando 

keyb us 

keyb la 

keyb sp 

keyb gr 

Este comando tiene un sinónimo llamado md. 

Ejemplo: 

Para crear un subdirectorio llamado textos, en el disco 
de la unidad a:, es con el siguiente comando : 

mkdir a:\textos 
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_________ PATH (I-}.-: .Asigna- una--ruta--de búsqueda de comandos·. 

Sintaxis : 

path [unidad:][ruta de acceso][;[unidad:][ruta de 
acceso] ... ] 

Comentarios : 

El comando path le permite indicar a MS-DOS en qué 
directorios debe buscar los comandos externos -después 
que los busca en el-directorio de trabajo. El valor 
predeterminado es ninguna ruta de acceso. 

Ejemplo : 

El siguiente comando le indica a MS-DOS que busque 
comandos externos en tres directorios : 

path \usr\pedro;b:\usr\emilia;\bin 

PRJ.itT (E) Imprime un archivo de texto en una·impr~~ora de 
lineas mientras que está procesando otros comandos 
de MS-DOS. 

Sintaxis: 

print [/d:dispositivo][/b:tamaño][unidad:][ruta de 
acceso al archivo] 

Ejemplo : 

Los siguientes dos comandos muestran cómo retirar el 
archivo lapiz.tst de la cola y luego agregar pluma.tst 
a la misma: 

e print lapiz. tst /e 

print lapiz.tst /p 

PROKPT (I) : Cambia la señal del sistema de MS-DOS. 

Sintaxis : 

prompt [ [texto] [ $caracter] ... l 

A continuación se da una tabla para que se escriba enseguida 
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-- ----- ---- ---del ~-comando prompt ·para-obteñerdiferentes-seña l-es-. 

Escriba 
estos caracteres 

$q 

$p 

$g 

$v 

Ejemplo 

Para obtener esta señal 

El carácter = 

El directorio de trabajo de la 
unidad predeterminada 

El carácter > 

El número de la versión 

El siguiente comando establece la señal de la unidad 
como unidad:directorio de ~rabajo: 

prompt $p 

REN (I) : Cambia el nombre de un archivo 

Sintaxis : 

ren (unidad:](ruta de acceso]nombre de archivol nombre de 
archivo2 

donde : 

nombre de archivol es el nombre existente. 

nombre de archivo2 es el nombre nuevo. 

Comentarios 

Este comando tiene un sinónimo llamado ren.ame 

Ejemplo : 

El siguiente comando, cambia el nombre de un archivo 
llamado caplO (en la unidad B) a la partelO : 

ren b:caplO partelO 

RMDIR (I) Elimina un directorio de la estructura de 
directorios de niveles múltiples 

Sintaxis 
rmdir [unidad:]ruta de acceso 
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-------- --~ 

Comentarios : ~-----------
- ·- --- ·-- -- -----~ 

Rmdir elimina un directorio que está completamente 
vacio excepto por los simbolos "." y " .. ". Estos 
dos simbolos se refieren al directorio mismo y al 
directorio inmediatamente superior a éste, 
respectivamente. Antes de que pueda eliminar 
completamente un directorio, debe borrar los 
archivos y subdirectorios internos del directorio 
que desea eliminar. 

Ejemplo : 

Para eliminar el subdirectorio llamado pedro que está 
previamente vacio se logra con el siguiente comando : 

rmdir \pedro 

TYPE (I) : Muestra el contenido de un archivo de texto en la 
pantalla. 

Sintaxis : 

type [unidad:)nombre de archivo 

Ejemplo 

Para ver el contenido del archivo llamado leyes.dat que 
está en el disco de la unidad a:, estando nosotros en 
la unidad e:, lo logramos con. el siguiente comando : 

type.a:leyes.dat 

Existen dos archivos especia les de MS-DOS, llamados 
&~~.~y~ ~X~.~' estos archivos especiales de MS-DOS, le 
ayudarán a sacar mayor provecho del sistema operativo en la 
ejecución de comandos y programas de aplicación, y para el uso de 
diferentes dispositivos. Además, estos archivos especiales le~ 
ahorran tiempo, realizando tareas automáticamente cada vez que 
usted inicia MS-DOS. 
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EL ARCHIVO CONFIG.SYS 

·-·---Cuand-o usted inic1a MS-DOS, el sistema operativo busca 
automáticamente un archivo denominado config.sys en su disco del 
sistema. Ese archivo contiene comandos especi~les que le permiten 
prepara (configurar) MS-DOS para ser utilizado conjuntamente con 
dispositivos o programas de aplicación. 

Usted puede utilizar el comando dir para ver si el archivo 
config.sys ya está en su disco de MS-DOS. Si no se encuentra alli, 
puede utilizar Edlin para crearlo; si ya se encuentra en el disco 
del sistema, puede utilizar el comando type para mostrarlo en 
pantalla, o Edlin para modificarlo. 

Ejemplo : 

Aunque el archivo config. sys debe contener los siguientes 
comandos, no se preocupe si contiene más de estos comandos : 

buffers=20 

files=20 

El comando buffers=20 determina el número de buffers, o 
bloques de memoria, que MS-DOS utilizar para a~macenar datos. Si su 
sistema de directorios es muy grande, puede que desee definir un 
número mayor de buffers, por ejemplo 30. 

El segundo comando en el archivo config.sys es files=20. Este 
comando determina el número de archivos que MS-DOS puede tener 
abiertos simultáneamente. Los programas tales como hojas de 
cálculo y bases de datos requieren que varios archivos estén 
abiertos al mismo tiempo. Si usted no define un valor para files en 
su archivo CONFIG.SYS, MS-DOS utiliza el valor de 8, el cual no 
seria suficiente para un programa grande tal como una base de 
datos. 

EL ARCHIVO AUTOEXEC.BAT 

MS-DOS también busca un segundo archivo cada vez que usted 
inicia su computadora. Este archivo se llama autoexec.bat y realiza 
una serie de comandos que usted normalmente ejecutaria al iniciar 
MS-DOS. Por ejemplo, puede utilizar este archivo con el objeto de 
preparar MS-DOS para el uso de un programa de aplicación 
especifico. 

Si existe un archivo autoexec.bat en el disco cuando usted 
inicia MS-DOS, MS-DOS no le pedirá automáticamente la hora y la 
fecha al comienzo de una sesión de trabajo con la computadora. Por 
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lo tanto, a menos que usted tenga un reloj instalado en su 
cpmputadora, es ~mportante poner los comandos de hora y fecha en su 

_____ archivo autoexec-.bat- .--De-esta manera,--Ms-DOS Te-peaTrá-ra-hora y,_ __ 
la fecha, y mantendrá actualizada la información en sus directorios 
en disco. 

Ejemplo 

Para una computadora que tiene una unidad de disco 
una unidad de disco fijo. Puede contener las 
lineas: 

date 
time 
path=c: ;a: 
prompt $p$g 
dir 

DIFERENCIAS ENTRE ESTOS ARCHIVOS ESPECIALES. 

flexible y 
siguientes 

MS-DOS utiliza los archivos config.sys y autoexec.bat de 
manera distinta porque cada uno realiza diferentes tipos de 
comandos. Mi en tras que el archivo autoexec. ba t puede con tener 
cualquier comandos de MS-DOS o cualquier comando para iniciar un 
programa, el archivo config.sys sólo puede incluir ciertos comandos 
especificas de configuración. 

Además, hay que volver a iniciar MS-DOS para ejecutar los 
comandos del archivo config.sys, para ejecutar los comandos en el 
archivo autoexec.bat, sólo hay que escribir la palabra autoexec. 

Usted puede encontrarse con frecuencia escribiendo 
repetidamente la misma secuencia de comandos para realizar algunas 
tareas comunes. Con MS-DOS puede colocar esta secuencia de comandos 
en un archivo especial llamado un archivo de procesamiento por 
lotes y luego ejecutar la secuencia completa de comandos 
simplemente escribiendo el nombre de este archivo. Note que no es 
necesario escribir la extensión del archivo de procesamiento aunque 
todos sus archivos por lotes si deben incluir la extensión .bat en 
sus nombres, es decir todos los archivos de procesamientos por 
lotes deben de tener extensión .bat, independientemente del nombre 
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que se le quieran dar; pero para ejecutar 
procesamiento-por·-lotes-no-e·s-necesarro-ejecutar 
archivo. 

un_ar_ch iy_o_de--
la extensión del 

• 

Ejemplo : 

El siguiente archivo es un archivo de procesamiento por lotes 
(ver que tiene comentarios que indica lo que hace) 

rem Este es un archivo para dar formato 
rem y verificar nuevos discos 
rem Se llama vernuevo.bat 
pause Inserte el disco nuevo en la unidad B: 
format b: /v 
chkdsk b: 

Es decir al teclear a la señal de MS-DOS 

A> vernuevo 

Lo que se hará es lo que indican los comandos qu" están 
especificados en el archivo de procesa;:._ 2n to por lotes 
''vernuevo.bat'', que son : 

1) Muestra en pantalla el mensaje de : 

Este es un archivo para dar formato 
y verificar nuevos discos 
Se llama vernuevo.bat 

2) A continuación se pide que se inserte un disco 
nuevo en la unidad B. 

3) Posteriormente se da formato al disco que se 
introdujo en la unidad b, pidiendo la etiqueta de 
volumen. 

4) En seguida se checa, el disco que se ha 
formateado. 

Ejemplo 

El siguiente archivo de procesamiento por lotes lo que 
hace es listar los archivos que están en el directorio 
llamado usuarios de el disco duro, y luego se despliega 
un mensaje indicando que presione cualquier tecla para 
continuar y por último borra la pantalla. 
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----------

dir c:\usuarios 
pause 

________ cls-----

Es importante hacer saber que cuando se está ejecutando un 
archivo de procesamiento por lotes cada uno de los comandos 
que estén especificados en el archivo serán mostrados en la 
pantalla de la computadora; pero existe una forma de que no 
aparezcan en la pantalla cuando se ejecutan y es antecediendo 
al comando el simbolo "@" que hace que se apague el "eco" del 
comando en la pantalla de la computadora. 

Ejemplo 

Pruebe el siguiente archivo de procesamiento por lotes: 
cd \ 
dir 

y ahora al mismo archivo, afiada le a cada comando 
simbo lo "@" 

@cd \ 
@d.i.r 

Observe lo que sucede, ¿Qué diferencia hubo? 

V'll. KL KIJ11'0lt lfiJlt'l'O.tl 

Definición : 

Un editor es un programa (Software) que nos permite la 
captura de información, nos brinda la posibilidad de' generar 
nuestros archivos. 

el 

A pesar de. que MS-DOS tiene su propio editor llamado EDLIN, 
existen muchos otros editores que también nos permiten hacer 
lo mismo, aqui no se explicará la forma de operar el editor 
EDLIN de MS-DOS, porque existen otros editores que son más 
sencillos de manipularse que el de MS-DOS. 
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Entre los muchos editores existentes hay uno en especial 
llamado : NORTON, este editor funciona de la siguiente 
manera : 

Para poder editar un archivo a través de NORTON, es necesario 
que se tenga en el disco duro 6 en disco flexible el archivo 



llamado EDIT.COM, y una vez que se tenga e~te archivo ¡o que 
~fl~88afl~~lseecfH&e-8Msd~aq_El¡_8fil-f<!ad'-º-~Hdé~~f¡f¡!n~RaarcfJt¡J~fe0-sª--

-encuentra el archivo edit. com Y enseguida el nombre del 
archivo que se quiere editar, es decir se teclea lo siguiente 
en la señal de MS-DOS. 

C:\edit nuevo.txt 

donde : 

e 

nuevo.txt 

es la unidad predeterminada 
donde se encuentra el archivo 
edit.com 

es el nombre del archivo que 
queremos editar. 

Una vez hecho lo anterior, capturamos la información que 
deseamos y acontinuación para salvar esta información 
tecleamos F3 y a continuación la letra E (Exit), para no 
salvar nuestra información y salir-de estq editor tecleamos Q 
(Quit) lSpUéS de f' 

Este editor tiene además una ayuda la cual la podemos 
invocar presionando la tecla Fl, para que desaparezca la ayuda 
simplemente presionamos nuevamente la tecla Fl. 

Cabe hacer notar que existen muchos otros editores, pero aqu1 
especialmente se está mostrando el editor de NORTON. 
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--· ··--· ------ ----

Apéndice 8 
Normalización 

Normal ízación es una técnica desarrollada para asegurar que las 
estructuras de datos sean eficientes. Los beneficios de la 
Normalización son: 

• Libera de dependencias indeseables de inserción, bor
rado y actualización. 

• Minimiza l~ ~eestructuraci6n de datos cuando se in
troduce algo nuevo. Se ·mejora la independencia de 
datos,· permitiendo que las extensiones a la base de 
datos tengan poco o r' ~gún efecto sobre 1 os 'gramas 
o aplicaciones que t:~nen acceso a ella. 

• No se introducen restricciones artificiales a· las es
tructuras de datos. 

Aunque se han definido m~s estados de normalización, 
sólo se han aceptado ampl lamente tres. Estos se conocen como 
pri•era, segunda, y tercera ~or•as nor•ales, o 1NF, 2NF y 3NF 
respectivamente. 

El normalizar es un proceso ascendente, en el que se 
parte de un universo de relaciones y atributos, y se avanza de 
forma en forma hasta llegar a la tercera forma normal. 

Las etapas de normalización se muestran adelante con 
un ejemplo, dada la relación no normalizada: 

ORDEN ! •arden, fecha, •proveedor, 
nombre_proveedor, direcci6n_proveedor, 
• p ro d u e t o , d e s e r i p e i 6 n _p r o d u e t o , 
cant idad_produc to, prec i o_tota 1 _producto, 
prec io_tofa !_orden ) . 

Pri•era for•a nor•al. Un registro en primera forma normal no 
incluye grupos repetidos. 

En la relación ORDEN, se observa que para una misma 
orden habrá varios productos, por lo que •producto y otro» 
atributos ser~n grupos repetidos. En 1NF habria que separar: 
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·------··----- --
Disello de Bases de Datos Aelacionale& 

------------=------····· ------·······-···--- ---- -----------····------------- --- -------- -········-· ···- ····----- ------------

¡--···--······-----------·---------~ 

Lercera Forma Normal 
------------------------

Segundr:1 F·o· ·a Normal 

Primera Forma Normal 

Universo de relaciones 

Figura 8.1 El universo de las relaciones. 

ORDEN ( t o r d e n , fe e h a , t p r o v e e d o r , 
nombre_proveedor, dirección_provaedor, 
precio_total ~orden l 

PRODUCTO_ORDENADO C 
tarden, tproducto, descripción_pro-
ducto precio_producto 
cant idad_producto, 
precio_total_producto 

Segunda ~or•a nor•al. Cada atributo depende de la totalidad de 
la llave, y no de sólo una parte de ella. 

Se puede observar 
descripción_producto depende sólo 
ver con tarden. En 2NF quedaria: 

en PRODUCTO_ORDENADO que 
de tproducto, y no tiene que 

ORDEN tarden, fecha, tproveedor, 
nombre_proveedor, dirección_proveedor, 
prec io_tota l_orden 1 
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Di sello de Bases de Datos llelacionales 

PRODUCTO ( 
#producto, descr ipci ón.J)roducto, 
precio _p rod•Jc to ) 

PRODUCTO_ORDENADO e ' 
#orden, #producto, cant-idad_producto, 
precio_t.otal _producto J 

/ 

• 
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--- --- - ------ ------------
Disefio de liases de Datos Relacionales 

Tercera -forma nor•alo Cada a.tributo no primo <q•Ja no as parta 
de la 1 lave) no tiene dependencia transitoria sobre la llave. 

En la relación ORDEN se presenta este problema: 

ORDEN #"orden, 

fecha, 

#proveedor, 

1 1 
nombre_proveedor, 

d o o o 1 d 1recc1on_provee or, • __ _¡ 

4------' 

precio total orden - -

De modo que las tablas en 3NF quedarlan como: 

ORDEN ( #orden, fecha, #proveedor, 

prec io_tota !_orden 

PROVEEDOR 

#proveedor, nombre_proveedor, 

dirección_proveedor 1 

PRODUCTO C 

#producto, d escr ipc i ón _p rod•Jct o, 

precio_producto 
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Diseño da Bases da Datos Ralacionalas 

PRO e iJCTO_OR[>ENADO ! 

#orden. ~producto, cant.ida.d_producto, 

prec io__;t.ot.a 1 _prod•Jct.o 
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