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12 Selecciona Cerrar, Ward vuelve al documento actual, )
Obsertu que la nueva fuente estd !
en la lista de la cinta.

anad?‘;):mfnr:;;l::l ::C?::gl:zzetgl'o‘li)([ic .BAT para asegurarte de que se ha P 0 rm a t 0 S
avanzados

s Un cardcter es la unidad de texto més pequena de Word para
‘Windows. Un caracter es cualquicr letra, namero o simbolo ‘ ' L i
especial,
e La manera més facil de apﬂlicar formatos a caracteres escon lacin- .
ta. La cinta no sélo permite manipular caracteres sino que tam-
. bién muestra sus formatos. Sin embargo la cinta no dispone de

tedas las opciones de formatos.” .-

" o Usando el comando Fommalo C arcter aparece el cuadro de
©  dislogo Carader, desde el que puedes seleccionar una amplia
" variedad de opciones: enfatizar caracteres, ajustar caracteres
vertical u horizontalmente, ocultar texto, usar superindices y
subindices, y cambiar Ja fuente y el tamaio en puntos del texto.

Resumen

b

* Las fuentes son familias de disedos de tipos. Las fuentes pueden . o P l'ﬁ"',w, ; " A
ser serif o sans serif, ser proporcionales o monoespacio. Para exa- especmles :
5 T

minar, afadir o eliminar fuentes, selecciona el comando Ejecutar
del menu de control de la aplicacién. Luego selecciona Panel de
conl.rol seleccnona Acéplar o pulsa Intro, y haz doble chc sobre ¢l :

- 7 jcono Fuentes . ‘ . ~ HERTD
e T e . - T T FULG e .
IR e e, Ny ' ) L e . . LY ;—n_? t
) ! VLT e . e 3
| }
TR, TR pe "“P*‘:a‘;;@‘ N . I

Ve e s RS,




226

L e T s i
';,_j‘_ RN T h o - x
v L - L -4 5,
4. 5i deseas buscar s6lo Word rodea tu ultima eleccidn con'
palabras completas o que un borde de puntos.
coincidan las mayisculas y SR :
minusculas, activa los cua- _
dros de control apropiados. .
5. Selecciona el botén Pamafo Word muestra el cuadrode
que esté en 1a parte inferior didlogo Buscar pémrafo.
del cuadro de dislogo. _
6. Rellena el cuadro de dislogo  Word cambia la ilustracién del
con la combinacién de cuadro Muestra.
formatos que quieres buscar
{figura 8.5). . i
7. Selecciona Aceptar o pulsa Word vuelve el cuadro de didlogo
Intro. ‘ Buscar, Observa que los formatos
que has seleccionado aparecen
debajo del cuadro Buscar.
8. Selecciona Buscar siguiente. Word encontrard la primera
aparicitn de los formatos y del
texto que estds buscando detrds

del punto de insercién. Word
resaltard ¢l texto. Si la biisqueda
no tiene éxito, Word mostrard un
) mensaje.
9. Para continuar la biisqueda, Word vuelve al documento actual.
repite el paso 8. Para termi-
nar, selecciona Cancelar.

Probablemente usaras el comando Edicién Reemplazar mais a menudo
que el comando Edicién Buscar. Por ejemplo, para modemizar un docu-
mento cambiando la sangria de parrafos de primera linea a sangria de blo-
que, podrias buscar todas las apariciones de la sangria de primera linea y
sustituir cada una de ellas por una sangrfa de bloque.

La diferencia principal entre buscar formatos y buscarlos y reempla-
zarlos estriba en que en el segundo procedimiento tendrds que definir tan-
to los formatos que estds buscando como los que van a reemplazarlos. Por
esta razén, la posicién del punto de insercién en el interior del cuadro de
dislogo Reemplazar es muy importante. Si el punto de insercién estd en el
cuadro Buscar (tanto si has escrito texto en &1 como si no), Word mostrard

‘Word bus-
cara los
pariatos

que lengan
un salka de
pagina antas

~

Buscar parrale

Abneacion: ICunhoda !]_hp&"

1

=| Agles: =
S engrias P
T | .
Desde la detecha: I;_I‘;i Hohle Izl ._[_ — Comoes
Piwnera linca: | Ej erieno) oe
— buisqueda
P . s — b .

15 Salo do pagina anter
Ml Cogntetvan con el siguente
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Figura 8.5. El cuadro de diflogo Buscar pamefo con especificacic. iy i bisqueda

. el cuadro de didlogo Buscar pamafo cuando selecciones el botén Pamafo; si el

-
'}

punto de insercign estd en el cuadro Reemplazar con (tunt si has escrito
como si no el texto de sustitucion), Word mostrara el cuadro de didlogo
Reemplazar parrafo cuando selecciones el boton Parmafo.

Si deseas buscar y reemplazar sblo texto, rellena los cuadros Buscar y
Reemplazar con. Para buscar y reemplazar s6lo formatos, asegurate de que
esos dos cuadros estdn vacios. Para reemplazar formatos de parrafo, usa la
siguiente secuencia de pasos.

Aviso: Si estds buscando para reemplazar tanto formatos de pdrrafo como
texio, Word s6lo encontrard las apariciones de los formatos y del texto que
cumplan los criterios (ambas cosas a la vez).




Sp

228

Para reemplazar formatos de pirrafo

1. Selecciona la parte del
documento donde quieres
efectuar la biisqueda; si no
lo haces, Word buscara por
todo el documento.

2. Selecciona el comando
Reemplazar del mend Edicion
(AILER).

3. Si quieres buscar texto,
introddcelo en el cuadro
Buscar.

4. Si deseas buscar s6lo pala-
bras completas y/o que
coincidan las maytsculas
y minisculas, marca los
cuadros de control apro-
piados.

5. Para buscar formatos de
pérrafo, selecciona el botén
Parrafo que esté en la parte
inferior del cuadro de
dislogo.

6. Rellena el cuadro de dia-
logo con la combinacién de
formatos que quieres buscar

7. Selecciona Aceptar o pulsa
Intro.
-

P
At

8. Para reemplazar el texto *
buscado por el texto de
sustitucion, introduce
éste ultimo en el cuadro
Reemplazar con.

Si has seleccionado texto, Word lo
resalla.

Word muestra el cuadro de
didlogo Reemplazar.

Para hacerle sitio al texto extra,
Word desplaza el texto fuera del
cuadro por la izquierda a medida
que escribes.

Word rodea tu viltima eleccién con
un borde de puntos.

Word muestra el cuadro de
didlogo Buscar pérrafo.

Word cambia la ilustracién del
cuadro Muestra,

Word vuelve el cuadro de didloge
Reemplazar. Observa que los
formatos que has seleccionado
aparecen debajo del cuadro Buscar.

Para hacerle sitio al texto extra,
Word desplaza el texto fuera del
cuadro por la izquierda a medida .
que escribes.

i

—

10.

11.

12,

13.

14.

15.

6.

En el 4rea Reemplazar con
formato de la parte inferior
del cuadro de didlogo,
selecciona Pamafo.

Introduce la combinacién de
formatos que quieres buscar.

Selecciona Aceptar o pulsa
Intro,

Selecciona Buscar siguiente.

Para reemplazar esta
aparicion del texto y /o
formatos buscados,
selecciona Reemplazar.
Para reemplazar todas las
apariciones del texto y /o
formatos buscados, selec-

ciona Reempilazar todo.

Para reemplazar otra
combinacién de fortnatos,
selecciona Bofrar para
eliminar los formatos que
has estade buscando.

Para finalizar ]a basqueda

'y sustitucitn, selecciona

Cancelar. .

Word muestra el cuadro de
didlogo Resmplazar pdmafo
(figura 8.6).

Word cambia el ejemplo del
cuadro Muestra a medida que pas
eligiendo opciones.

Ward vuelve al cuadro de dilogo
Raemplazar. Observa que los
Sformatos que has seleccionado
aparecen debajo de los cuadros
Buscar y Reemplazar conen la
Sfigura 8.7).

Word busca la primera Eparicidn
de la combinacion que estds
buscando y la resalta. Sila
biisqueda no tiene éxito, Word
muestra un mensaje.

Word reemplaza el texto yfo
formato. |

Word reemplaza el texto y/o
Jormato.

Word atensia el botén Bomar.

Word vuelve al documento actual,

5
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Figura 8.6. El cuadro de didlogo Reemplazar parroto

Buscar y reemplazar formatos de caracteres

Word dispone de una manera de buscar, y opcionalmente reemplazar
formatos de caracter, en conjuncién o separadamente con los formatos de

pérrafo. Por ejemplo, cuando estés buscando parrafos sangrados, puedes, a

la vez, buscar un formato de cardcter {por ejemplo, cursivas o negritas) que

fTﬂrzmpia?uf

Busca: I [ r&m:- ﬂ'

Formalp: (antiado A Jazal

e
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Figura 8.7. El cuadro de didlogo Reempiazar con lodos los formatos que hayas seleccionado

sea sustituido cuando cambies el sangrado del pirrafo. Ademds, como es-
tis usando el comando Edicion Buscar, también puedes -to.

Los procedimientos para buscar formatos de carcter son casi los mis-
mos que los que hemos usado para buscar fornatos de pérrafo. En vez de
seleccionar el botén Pamafo de la parte inferior de los cuadros de dislogo
Buscar o Reemplazar, debes seleccionar el botén Carader. De La misma ma-
nera que los cuadros de dislogo Buscar parrafo y Reemplazar pamafo son casi
idénticos al cuadro de didlogo Pamato, los cuadros de didlogo Buscar cardc-
ter y Reemplazar caracter son similares al cuadro de didlogo Caracter.

Usa la siguiente secuencia de pasos para buscar formatos de caracteres
y. opcionalmente, texto,

Para buscar formatos de caracteres

1. Selecciona la parte del Si has seleccionado texto, Word lo
documento donde quieres resaltard.
efectuar la biisqueda; si no
lo haces, Word buscar4 por
todo el documento.

2. Selecciona el comando Word muestra ¢l cuadro de
Buscar del meri Edicion didlogo Buscar.
(ARER).

3. Si quieres buscar texto, Para hacerle sitio al texto extra,

introdiicelo en el cuadro Word desplaza el texto fuera del
Buscar. cuadro por la izquierda a medida
) que escribes.
4. Si deseas buscar sélo pala- Word rodea tu altima eleccitn con
bras completas y/o que un borde de puntos.
coincidan las mayusculas
y mirisculas, marca los
cuadros de control apro-
piados.

5. Para buscar formatos de Word muestra el cuadro de
carécter, selecciona el bot6n didlogo Buscar cardcter.
Caracter que estd ep la parte
inferior del cuadro de
didlogo.

3



6. Rellena el cuadro de didlogo
con la combinacién de for-
matos que quieres buscar

7. Selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

Word cambia Ia ilustracién del
cuadro Muestra,

Word vuelve el cuadro de didloge
Buscar. Observa que los formatos
que has seleccionado aparecen
debajo del cuadro Buscaren la

figura 8.8.

Buscar

Buscar: r

Foimato: Negita Cursiva Subrapado

[ Solo palatwas completas
[ Coincids mapisculas/minisculss

[g&";a @ Abajo

= Buscar con (oimalo

l Bourar I | Cambctor.

1 [ Pamado.. |} [ Estitos..

Figura 8.8. El cundro de didlogo Buscar con los formalos que hayas especificado

8. Selecciona Buscar siguiente.

Word busca la primera aparicién
que haya detrds del punio de
insercign de los formatos y del
texto que estds buscando. Word
resalta el texto. Si la biisqueda no
Liene éxito, Word muestra un
mensaje.

~

9. Para continuar la biisque- Word vuelve al documento actual.
da, repite el paso 8. Enel

momento en que quieras

dejarlo, selecciona el botén

Cancelar,

La misma forma que utilizaste antes para reemplazar formatos de p4-
rrafo has de utilizar ahora para definir los formatos de cardcter que estas
buscando y los formatos de cardcter que van a sustituirlos. i

Para reemplazar formatos de caracter, utiliza la siguiente secuencia de
pasos.

Nota: La posicion del punto de insercién determina si el cuadro que aparece
en pantalla es el cuadro Buscar cardcter o el cuadro Reemplazar carscter,

S Para reemplazar formatos de caracteres
P 1. Selecciona la parte del Si has seleccionado texto, Word o
- documento donde quieres resalta.
efectuar la bvisqueda; si no '
lo haces, Word buscaré por
todo el documento.

2. Selecciona el comando Word muestra el cuadro de

el Reemplazar del meni Edicion didlogo Reemplazar.
(AILER).
3. 5i quieres buscar texto, Para hacerle sitio al texto extra,
, introducelo en el cuadro Word desplaza el texto fuera del
Buscar. cuadro por la izquierda a medida
que escribes,

Word rodea tu ultima eleccién con
un borde de puntos.

4. Si deseas buscar solo pala-
bras completas y /o que
coincidan las mayiisculas y

. mimisculas, marca 10s cua-

o dros de control apropiados. !




?

5. Para buscar formatos de
parrafo, utiliza el botén
caracler (en la parte inferior
del cuadro de didlogo).

6. Rellena el cuadro de didlogo
con la combinacién de for-
malos que quieres buscar

7. Selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

8. Para reemplazar el texto
buscado por el texto de
sustitucién, introduce éste
en el cuadro Reemplazar con.

9. Selecciona Caracter en el drea
Reemplazar con formato de la
parte inferior del cuadro.

Word muestra el cuadro de
dilogo Buscar caracler.

Word cambia la ilustracién del
cuadro Muestra.

Word vuelve al cuadro de didlogo
Reemplazar. Observa que los
formatos que has seleccionado apa-
recen debajo del cuadro Buscar.

Para hacerle sitio al lexto extra,
Word desplaza el texto fuera del
cuadro por la izquierda a medida
que escribes.

Word muestra el cuadro de
didlogo Reemplazar cardcter
{figura 8.9).

(- 4]

Figura 8.9. El cuadro de didlogo Resmpiazar carécter

-10. Introduce la combinacién de

Word cambia ¢l ef
formatos que quieres buscar. ejemplo del

cuadro Muestra a medida que vas
eligien-

do opciones.

Word vuelve al cuadro de diglogo
Reemplazar. Observa que los
formalos que has seleccionado
aparecen debajo de los cuadros
Buscar y Reemplazar con {como
puedes ver en la figura 8.10).

¢ 11. Selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

Heempla. o

Foimado: Negis Cusve

Reemplazas con: |
Foumpto: NegrtaVersaes, no Manculas

D iw Mu ﬁ' Yo
= Aeemplazas con lormato

[ Coincidis mapissculas/mintsculas

Figura 8.10. El cuadro de didlogo Reompiarar con todos los formatos

12. Selecciona Buscar siguiente, Word busca la primera aparicién
de la combinacién que estds
buseando y la resalta. Si la

. . bisqueda no tiene éxito, Word

muestra un mensaje.




13. Para reemplazar esta Word reemplaza el texto yfo
aparicién del texto y /o formato.
formatos buscados,
selecciona Reemplazar.

14. Para reemplazar todas las Word reemplaza el texto y/o
apariciones del textoy/olos  formato.
formatos buscados,
selecciona Reempiazar todo.

15. Para reemplazar otra
combinaci6n de texto y/o
formatos, selecciona Borar
para eliminar los formatos
que has estado buscando.

16. Para finalizar la busqueda y
sustitucdn, selecciona
Cancelar.

Word ateniia el botén Borrar.

Word vuelve al documento actual.

El uso de los atajos de teclado para buscary
reemplazar formatos

Cuando busques y sustituyas formatos de caricter y de pérrafo, tam-
bién podras rellenar los cuadros Buscar y Reemplazar con de los cuadros de
dislogo Buscar y Reemplazar con.atajos de teclado para representar fuentes,
tamafos de fuentes y otros formatos de carécter. Por ejemplo, pulsa Ctrl+N
para ahadir negritas a tu cadena de bisqueda o de sustitucién. Pulsa
Ctrl+F repetidamente para ver ciclicamente la lista de las fuentes instaladas
en tu computadora. Esta dltima posibilidad tiene el inconveniente de que si
la lista es muy larga y te pasas de la fuente que querias elegir, has de vol-
ver a pasar la lista entera otra vez. Si necesitas una lista completa de forma-
tos y atajos de teclado, consulta la tabla 8.1.

1

Consejo: Word buscard y reemplazard los espacios como si fueran caracte-
res norrales. Por efemplo, es una prdctica comin introducir un espacio en-
tre dos frases. 5i inadvertidamente introduces dos espacios, puedes hacer que
Word busque dos espacios y los reemplace por uno solo. En el cuadro de did-
logo Reemplazar, introduce dos espacios en el cuadro Buscar pulsando Ba-
rra espaciadora dos veces, e introduce un espacio en el cuadro Reemplazar
con pulsando Barra espaciadora una vez. Sin embargo, recuerda que si selec-
cionas el botdn Reemplazar todo, Word buscard todas las apariciones de dos
espacios consecutivos y los sustihiird por uno sdlo.

Tabla 8.1. Atajos de teclado para buscar y reemplazar

Teclas Formato

Ctrl+N Negrita

Ctrl+B Subrayado doble
Cul+F . Fuente

Cul+O Texto oculto
Crl+K Cursiva

Cul+L Versales

Col+M Tamafio en puntos
Ctrl+S Subrayado sencillo
Ctrl+P Subrayado de palabras sélo
Ctrl+5igno mas Superindice

Ctrl+5igno menos Subindice

Buscar y reemplazar simbolos

Word también te permite buscar y, opcionalmente, reemplazar simbo-
los en el documento. De nuevo, rellena los cuadros Buscar y Reemplazar con
de los cuadros de didlogo Buscar y Reemplazar, pero, esta vez, inserta el c6-
digo de un simbolo especial. Por ejemplo, para reemplazar un simbolo de

237
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marca registrada con otro de copyright, no tienes mas que buscar el simbolo
de marca registrada y sustituirlo por el de copyright. En la tabla 8.2 aparece
una lista completa de cédigos. .

Tabla 8.2. Cédigos de teclas de biisqueda y sustitucion

Este c6digo  Representa

? Cualquier carécter (por ejemplo, 7asa encontraré
casa, lasa, msa, etc.).
A Un guién opcional. ’
r? Texto que finalice en un signo de interrogacién.
AN Una marca de gorro (*).
A~ Un guién de no separacién.
A Onnn Un carédcter del conjunto de caracteres
ANSI, donde nnn es el codigo del carécter
ANSL
A Un gréfico.
A2 Marca de referencia a nota al pie automatica.
~3 Separador de nota al pie.
A5 Marca de referencia de anotacién.
A9 Un simbolo de tabulador.
~10 Un simbolo de avance de linea (1)
{un carécter que le dice a ]a impresora
que se mueva a la siguiente linea).
A1 Un simbolo de nueva linea, también
conocido como marca de salto de linea ().
12 Un simbolo de salto de pagina o de seccion.
~13 Un sitnbolo de retomo de carro, también
denominado marca de parrafo ().
~14 Un simbolo de salto de columna.
~19 Un simbolo de campo. .
a2 Un simbolo de fin de campo.

f

Ae

At

b

El contenido del Portapapeles.
Salto de secci6n o salto de pagina manual.

Busca texto para usarlo como parte del texto
de sustitucién.

Salto de linea (mira el simbolo de linea nueva).

Marca de pérrafo (mira el simbolo de retorno
de carro).

Espacio de no separacién.
Marca de tabulador.
Espacio en blanco.

Para anadir caracteres especiales

Algunas veces necesitards afadir caracteres especiales (como un sfm-
bolo de copyright o de marca registrada) a tu documento. Los caracteres es-
peciales, que no aparecen en el teclado, y los caracteres estandar del
teclado conforman lo que se denomina un conjunte de caracteres. En la

Si puisas
Intro, intro-
ouciss osie 3T T T-Ta s Ie]a]" yI*T+T.]- rlohi]afafalsfefr]e]o . T. T<T=T>]2
simboioen Flajale|c[oie[rlolrli i |x]L Min]o[rlalrs{T[ulviw|xi¥ 1zl [ [TT=]_
dM?ﬁ “latb|c|dielf]e ihrfe{ljm|a]olp|laje|ojt]|ulvlwialy]|a]i]I}1]~]n
A bR (rejelelefe i === =i |- [a joo ¥
i e fejol®| )6 (@) el (@] " fe 0w a] L]t e % ]ul%],
AAIXTRTA A & E E(ETE (T T T[O[RISTOTO(O[6 = lelulaio[0[vie [o
afdfi|ajaft|m]s ijifefijififiJe[njafafs[sfof-fefulafaluls]b]y
Figura 8.11. El cuadro de difilogo Stmbolo
239 .



mayoria de los conjuntos de caracteres hay maés caracteres de los que caben
en un teclado, de manera de Word dispone de dos formas para anadir esos
caracteres especiales al documento: el comando Simboto del menui insertar y
la inserci6n directa de un simbolo ANSI (American National Standards
Institute) a través del teclado numérico.

Cuandoe uses el comando insertar Simbolo para ver el cuadro de dislo-
go Simbolo {que aparece en la figura 8.11), observa que uno de los simbolos
tiene un borde més grueso. Si seleccionas Aceptar o pulsas Intro ahora, ese
simbolo se insertard en tu documento. Si pulsas y mantienes pulsado el bo-
t6n izquierdo del ratén o pulsas una de las teclas del cursor, el simbolo au-
menta de tamafo para que puedas verlo con detalle.

La mayoria de las fuentes estidndar tienen su propio conjunto de sim-
bolos ANSI. Cuando encuentres una fuente que contenga el simbolo que
necesitas, usa la siguiente secuencia de pasos para insertario en tu docu-
mento. 5i deseas insertar un simbolo de una fuente en particular, asegiirate
de que el texto de alrededor es de la misma fuente. Si el simbolo y el texto
circundante no son de la misma fuente, y si més tarde cambias la fuente, el
simbolo puede cambiar de apariencia.

Unas pocas fuentes, que pueden incluir aigunos caracteres de texto, no
usan el conjunto de caracteres ANSI. Un primer ejemplo de este tipo de
fuentes es Zapf Dingbats, que se usa a menudo para insertar simbolos es-
peciales que enfaticen partes del documento. Desafortunadamente, no to-
das las posibilidades de formatos de caracteres de Word se pueden utilizar
para resaltar estos simbolos no ANSI. Sin embargo, si se pueden aplicar al-
gunos formatos, como las negritas y las cursivas. La siguiente secuencia de
pasos te muestra cémao se usa el comando Simbolo.

Para anadir caracteres especiales a un documento °

1. Sitia el punto de insercién Word muestra el cuadro de
en el lugar donde quieres didlogo Simbolo, Los sfmbolos
colocar el simbolo. Luego { Texto Nomnal) son los de la
selecciona el comando fuente que hay seleccionada en el

Insertar Simbolo {Alt,1,B). punto de insercién.

T

'

i
i

i
Word cambia la tabla de simbolos
cuando selecciones otra fuente.

2. En el cuadro Simbolos,
escribe el nombre de la
fuente de la que quieres el
simbolo, o selecciona la
flecha de lista (la flecha
subrayada que apunta hacia
abajo) para ver una lista de
las fuentes de la que puedes
elegir una,

3. Selecciona el caracter
deseado resaltindolo.
Puedes mover el apuntador
del raton al carécter elegido
y hacer clic con el botén
izquierdo o pulsar las teclas

Cuando selecciones un cardcter,
Word automdticamente mostrard
tu eleccién aumentada de tamafo.

!

del cursor.
4. Selecciona Aceptar o pulsa Waord vuelve a tu documento e
Intro. inserta el simbolo.

También puedes utilizar el conjunto de simbolos ANSI como una
fuente de caracteres especiales. Para introducir un caricter especial en el
punto de insercién, primero pulsa la tecla BlogNum de manera que NUM
aparezca en la barra de estado. Mientras mantienes pulsada la tecla Alt,
introduce el cédigo de cuatro digitos utilizando el teclado numérico. (Este
procedimiento no funcionaré si usas las teclas de niimeros del teclado alfa-
numérico.) Cuando sueltes la tecla Alt, el simbolo aparecera én la pantalla
en la posicién del punto de insercién. La tabla 8.3 contiene una lista de los
caracteres especiales mas utilizados.

Tabla 8.3. Los caracteres especinles ANSI usados mds frecuentemente

Cédigo ANSI Caricter Descripcién
Alt+0145 - Una comilla abierta.
Alt+0146 to Una comilla cerrada.
Alt+0147 - Comillas abiertas. |
) ' (contimia)
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Tabla 8.3. Los caracteres especiales ANSI usados mds frecuentemente (continuacion)

Cédigo ANSI Caricter Descripcién

Alt+0148 ” Comillas cerradas.

Alt+0150 - Guién corto.

Alt+0151 —_ Guién largo.

Alt+0162 R Simbolo del centavo.

Alt+0169 o Copyright (derechos de copia,
muy utilizado en los libros y
manuales de informaética}.

Alt+0174 ® Marca registrada.

Alt+0177 ;] Signo méis/menos.

Alt+0178 2 Un dos pequeiio (de
superindice).

Alt+0179 3 Un tres pequedio (de
superindice).

Al+0182 1 Marca de pérrafo.

Alt+0188 L7 Un cuarto.

Alt+0189 Vv Un medio.

Alt+0190 W Tres cuartos.

Al0247 + Signo de divisi6n.

Creacion de listas numeradas y con vifietas
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Una de las maneras mis efectivas de enfatizar el texto de una lista
consiste en anteponer a cada elemento de la lista una vifieta o un mimero.
Normalmente usards listas numeradas para mostrar los pasos en el orden
en que deben ejecutarse cuando quieras llevar a cabo una tarea. Las listas
con viketas se utilizan para resaltar puntos en los que el orden no tiene
ninguna importancia.

iLa wiheta aclual

Puisa asie boton

cuando quierss [ -
delwr una vifel

—_— ———————

nuava

Creacién de una lista con viﬂetas

Word dispone de una forma répida para crear tanto una lista numera-
da ¢como una con viietas usando el comando Numeracién y vifletas del meni
Herramientas. Luego, cuando crees una lista con vifletas, puedes usar una
vifieta estdndar del cuadro Modelo de vifiela o una vifieta especial del cua-
dro de didlogo Simbolo. Por ejemplo, si publicas un anuncio para contactar
con jugadores de bridge (un juego de cartas), puedes usar corazones, picas,
tréboles o diamantes como vifetas.

Haz clic en el botén Lista con viietas para crear una de ellas a partir de uno

?n mds pdrrafos seleccionados. Cada pdrrafo se corrvertird en un elemento de
lista.

La siguiente secuencia de pasos muestra la manera de crear listas con
vifietas.

Numeracion y viiielas
Seloccionar una de las bes calogorias:
® Vifiotas O Lista sumorada O Exquoma

Al lale|e|oje|@® - —

[] Beomplazos solo viliatas X Sapgria hanceea e 03cm 4

\'!l

Etepe ] [ cmi 7]

Figura 8.12. El cuadro de didlogo Numeracson y vifitas desde el que pundes definir listas
numeradas y cont viflelas, asf como caracteres especioles para las vietas



S Para crear listas con vifietas

P 1. Selecciona la parte del
documento que desees
que contenga vifetas.

2 Selecciona el comando
Numeracion y vifetas del
ment Herramientas
(AILHN).

3. Si el botén Vikelas no esté
activado, selecciénalo.

4. Para seleccionar una vifeta
estindar, selecciona el tipo
que desees del cuadro
Modeic de vifleta. Mueve
el apuntador del ratén a la
vifeta apropiada, o pulsa
Flecha izda. o Flecha dcha.

5. Para escoger una vifieta
especial, selecciona Nueva
vifleta.

6. Selecciona una vifeta
diferente y luego selecciona

Aceptar o pulsa Intro.

7. Para cambiar el tamano
de la vifieta, introduce un
valor en el cuadro Tamafio
en puntos o usa los botones
con forma de flecha para
rotar por la lista de la que
puedes elegir. Las opciones
vilidas van de 4 a 127,

8. Activa o desactiva el cuadro
Reemplazar solo wielas.
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Word resalta el texto seleccionado.

Word abre el cuadro de didlogo
Numeracitn y vinetas (que puedes
ver en la figura 8.12).

Si es necesario, Word cambia el
cuadro de diflogo.

Word resalia la vifteta seleccio-
nada y cambiz el documento del
cuadro Muestra.

Word abre el cuadro de didlogo
Simbolo.

Word vuelve ol cuadro de didlogo
Numeracion y vihetas, Verds que
el nuevo simbolo de vifiela estd
resaltado.

Cuando selecciones un nuevo
tamafio en puntos, Word
cambiard Ia ilustracién en el
cuadro Modeio de vifieta.

Para reemplazar las vifietas de
listas anleriores, activa la opcidn.
Para colocar las oritetas delante
del texto que has seleccionado,
desactiva la apcidn.

—

La seleccydn
aclual del Lipo
de cuadio de
calgy —

£ tormato
por omision —

Separador -— _

El primer
nomero oe

la ista ——§

10.

11.

Numeracidn y vinetas _Hr_‘__“_h—|
Selecciona una de las ties calegotias:
()_-!_ﬁfl_a_l____, — i@ Lista numesada O Esquema
B " [‘Hue:lm

[omato  (1.2.3.4[¥] | ———
o \ —
sopmater & | _. i ——
-} Pulsa para ver 1. ——————

. ! una hsla de P —
Awcimen  fi ] opcones =
[] Aeemplazam silo nimesos [ Sangia trancesa  pe: [0.9cm ]&
(Roope ] [ Com |

Figura 8.13. El cuadro de didlogo Numeracidn y vinetas para una lista nunterada

. Para dar formato a cada

elemento de la lista con
sangrias francesas (que es
una buena opcién en las
listas con vifnetas), activa el
cuadro Sangria francesa.

Para ajustar el tamano de la
sangria, introduce un valor
en el cuadro D8 o usa los
botones con forma de flecha
para rotar entre los valores
vdlidos (de -55,87 a +55,87).

Selecciona Aceplar o Quitar.

Word muestra el formato en el
cuadre Muestra.

Word muestra el formaio en .:el'
cuadro Muestra. '

Word vuelve al documento actual,
Si seleccionaste Aceptar, Word
aplicard las vifietas; si seleccionas
te Quitar, Word quitard las vifletas
del texto seleccionado.




=

Creacion de una lista numerada

Para crear una lista numerada, usa el comando Herramientas Numera-
cion y vifietas. Sin embargo, esta vez activa el bot6n Lista numerada. Cuando
Word muestre el cuadro de didlogo Numeracitn y vifletas para una Lista nu-
merada (figura 8.13), podrés seleccionar un formato de numeracién de] cua-
dro Formalo, Para cambiar el Separador, que es el simbolo entre el nimero y
el comienzo del elemento de "1 lista, seleccidnalo de la lista. Para comenzas
la numeracidn en un namero especifico, introduce un valor en el cuadro
Iniciar en (por omisién Word pone 1). Para reemplazar los nimeros de listas
anteriores, coloca una marca de control en el cuadro Reemplazar sélo nlime-
ros. Para poner los niimeros delante del texto que has seleccionado, desac-
tiva este cuadro. Para dar formato a cada elemento de la lista con sangria
francesa (que es una buena opcidn en las listas numeradas), activa el cua-
dro Sangria francesa. Cada vez que cambies un formato, Word lo presenta-
ré4 en el cuadro Muestra. Si seléccionas Aceplar, Word volvera al documento
actual y aplicard la numeracion. Si seleccionas Quitar, Word quitaré la nu-
meracion del texto seleccionado.

Haz clic en el botdn Lista numerada para crear una de ellas a partir de los
perrafos seleccionades. Cada pdrrafo se convertird en un elemento de Ig lista.

El uso de miultiples columnas en un
documento
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No todos los documentos estin conformados como texto que se ex-
tiende entre los margenes. Piensa en tu periédico habitual, 0 en tu revista
preferida. Para crear un documento con miiltiples columnas de igual an-
cho, debes conocer cémo usar las columnas. Las columnas que Word crea
se denominan columnas serpenteantes, lo que significa que el texto continiia
desde la parte inferior de una columna a la parte superior de la siguiente.

Si combinas el formato de columna simple, que es el que has estado
usando hasta ahora {(una linea de texto que se extiende entre los mérgenes
izquierdo y derecho), y el de miiltiples columnas, debes insertar un salto
de seccién entre ambos. Escribe y corrige todo el texto antes de dar formato

a las columnas, de manera que puedas ver en la pigina la apariencia de.l
ancho y del espaciado de la columna sin tener que preocuparte del conteni-
do de cada columna. Luego, con el comando Formato Columnas, selecciona

el nimero de columnas.

Haz clic sobre el botén Columnas de texto para definir el nimero de colum-
nas (de una a seis).

Cuando el cuadro de didlogo Columnas esté en pz?ntallz (observa la 'ﬁ-
gura 8.14), introduce en el cuadro Aplicar a la informacion so!?re c6mo quie-
res aplicar el formato: a todo el documentao, al texto selecapnado (si has
seleccionado texto), o desde el punto de insercion hasta el final del docu-

i no has seleccionado texto). _ .
meml")a.(rsa: Euocmr una nueva columna en la posicién del punto 'de insercién,
selecciona Texto seleccionado en el cuadro Aplicar a. Luego activa el cuadro

Iniciar nueva columna. .
Usa la siguiente secuencia de pasos para afiadir columnas a un docu-

mento y para cambiar ¢l formato de éstas.

El sspacio pos
oopcdan entre
tas distenlas

[] Lineat entro colsmnas
[ Ireciss nueva coksmna

E2308 VAOIEE
0 aplicaran

al documento
oomplelo —_

Por oomiti Aphc -ajhodoofdocmmn

wna columna -

Figure 8.14. El cuadro de diglogo Columnas
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S Para anadir columnas a un documento

P 1. Selecciona la zona del texto
que quieras convertir en
columnas o sitia el punto
de insercitn a la seccién en
la que quieres crear las
columnas.

2. Selecciona el comando
Columnas del menid Fomato
(AMEL).

3. Introduce un valor en el
cuadro Numero de columnas
0 usa las teclas con forma de
flecha para rotar entre los
valores permitidos (de 1 a
100).

4. Introduce un vator en
el cuadro Espacio entre
columnas o usa las teclas con
forma de flecha para rotar
entre los valores permitidos
(de 0 a 55,87 centimetros).

5. Para insertar una linea
vertical entre las columnas,
activa el cuadro Lineas entre
columnas,

6. Selecciona cémo aplicar el
formato en el cuadro de
lista Aplicar a.

7. Si has terminado de
introducir tus opciones
en el cuadro de dialogo,
selecciona Aceptar o pulsa
Intro.
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Word muestra el cuadro de
didlogo Columnas (figura 8.14).

Word cambia el documento del
cuadro Muestra y calcula el ancho
de las columnas y el espacio entre
elias.

Word cambia el documento del
cuadro Muestra.

Word cambia el documentc lel
cuadro Muestra.

Dependiendo de tu eleccion, Word
cambia el documento del cuadro
Muyestra.

Word vuelve al documento y crea
las columnas. Si has activado el
cuadro Iniciar nueve columna,
Word colocard marcas de seccion
al comienzo y al final del texto
seleccionado,

Word resalia el texto seleccionado.

Mitrosott Ward - INFORMLE.DOC
|nserlal [_nrmllo utrlanllcman

Ldu.ibn labla

- ytl‘livn Veplana

Yer

b 1 I - A

MornorCinematogafico ofiecs dos
verdyas clave pars los produciones
cusematog@aficos

Plan de mercado para
la Division Monitor
c"‘ematermco Objeuvidad y habibded pars
cuanutic & t+subllados

Introduccion
Exprnsncie snle
L& Dwamon nverugecion y ansbes de
MoututorCaematogafico de cohsumdone s
Estuckos de Meicado Tiey
P la mejor op dad de En ¢l panedo, la mvesugacin sabre ]
Teey paae domuna Is wivesugacidn elincion O pare ackines ¥ dclnces s& ]
ds merCudUs s la mdusing ha reshtadd pancrpaments por : —'4
a a e k.
s I | . -
iPeg 1 Secl . 172 A5 Lin3 Cd1_ taoex ! oM. T [
)
Figura 815, La rexla con dos cotumimes definidas

Avisa: En los modos Pagina normal 0 Borrador no podrds ver las columnas
miiltiples; tendrds que usar los modos Disefo de pégina o Presentacion pre-
liminar para ver el resultado.

Cambiar el ancho de las columnas

Mientras estés viendo las coluninas y el texto en el modo Disefo de pa-
gina, podras apreciar si las lineas son lo suficientemente largas (general-
mente, debe haber como minimo 20 caracteres en una linea). Si no lo son,
puedes hacer que las columnas sean mas anchas. La manera més f4cil de
cambiar el ancho de las columnas y el espacio entre ellas es usando la re-
gla. Como Word hace que el ancho de todas las columnas sea Jigual, cam-
biando el ancho de una, cambias el de todas. Sin embargo, puedes usar el
menu Tabla para crear columnas de anchos distintos. Aprenderés a confi-
gurar tablas en el capitulo 10.

!
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Para cambiar el ancho de las columnas .
S A * Word dispone de atajos de teclado para que puedas buscar y
P 1. Selecciona el comando Word vuelve al documento actual, reemplazar formatos de caricter. Word también dispone de
Disef\o de pagina del ments  ~ muestra las columnas (si las has c6digos de teclas para que puedas buscar y reemplazar carac-
Vef para asegurarte de que definido) y muestra la regla. ' teres, formatos y simbolos especiales. '
TStés ‘T‘a ese f“oli;o- Sl;cf:;? ves * Hay dos maneras de insertar simbolos especiales en un do-
a Reg ], activala se o ¢ cumento: a través del comando Simbolo del mem Insertar, o
nanc.io el comando very pulsando Alt y las teclas del teclado numérico.
peniendo una marca de . -
control junto a la opcién ® También puedes enfatizar un texto convirtiéndolo en una lista
Rogln numt.zrada o con vifietas. Puedes seleccionar los botones Lista
2. Haz clic sobre el simbolode  Word modifica Ia regla para que o oo wista namerada de |a barra de herramientas, o usar
escala del margenquehaya  muestre los mdrgenes de todas D y meny Hemamientas.
la izquierda de la regla. las columnas (se puede ver en la * Para definir columnas como las de un peri6dico, usa el comando
figura 8.15). ' raormalo Columnas, o haz clic en ¢l comando Columnas de texio de
3. Sitta el apuntador del ratén  Word ajusta el ancho de todas las 1a barra C}zshe:,a;‘;mg' ucdes combinar formatos de colum-
sobre una de las marcas de colummas para que se ajusten plesy ples inse o un salto de seccién.
las columnas interiores y a el ancho que has cambiado.
arrastralo a una nueva
posicion sobre la regla.

Saltos de columna

Si quieres terminar una columna {quizi porque el asunto sobre el que
estds escribiendo cambie) y comenzar una nueva, puedes introducir un sal-
to de columna. Cuando el punto de insercién esté en la posicion donde
quieres finalizar la columna, selecciona el comando Sato del meni insertar
(Alt1S). Selecciona el bot6n Salto de columna y luego Aceptar o pulsa la tecta
Intro.

Resumen

¢ Gracias a los comandos Edicidn Buscar y Edicidn Reemplazar .
puedes no s6lo buscar y reemplazar texto, sino también buscar _ .
y reemplazar formatos de cardcter y de parrafo, y simbolos : :
especiales.
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Definir la impresora activa
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Durante la instalacién, proporcionaste a Word la informacién necesa-
ria sobre tus impresoras. (Ya habias instalado las impresoras en el entorno
Windows.) Word instalé luego los controladores necesarios para poder co-
municarse con ellas. Si tienes instalada mis de una impresora, puedes
comprobar cudl de ellas est activa seleccionando el comando Especificar
impresora del menti Archivo. La impresora que esté resaltada es la que estaré
activa. Para verificarlo, selecciona Instalar del cuadro de didlogo Especificar
impresora. El nombre de la impresora activa le da nombre al cuadro de dia-
logo que aparece.

Puedes querer cambiar la impresora activa por otra. Por ejemplo, pue-
des querer cambiar de una impresora de matriz de impacto (donde impri-
mes los borradores) a una laser (en la que imprimes el documento final). O
puedes querer cambiar de una impresora ldser a otra matricial que esté
cargada con papel continuo, de manera que puedas imprimir formularios
enella.

Para seleccionar una impresora, no tienes que hacer un documento ac-
tivo. Seleccona el comando Archivo Espedificar impresora (Alt,ALE). Cuando
Word muestre el cuadro de didlogo Espedificar impresora (figura 9.1), apare-
cerdn en él todos los controladores instalados, tanto los activos como los
inactivos. Cuando selecciones una impresora, Word también te mostrars
su puerlo de impresora, que es el lugar en la parte trasera de tu computadora
donde has conectado el cable de la misma. Los puertos son conexiones de
comunicaciones a través de las cuales viaja informacién de una parte de la
computadora a otra. Hay dos tipos de puertos de impresora: paralelo (que
se designan como LPT, de line printer) y serie (denominados COM, de com-

ls pr( icar nn;m J0TA

Figura 9.1. El cuadro de didlogo Especificar impresora con la lista
de los controladores de impresoras disponibles

munications). La mayona de las impresoras ldser pueden utilizar ambos ti-
pos de puertos.

Word también admite el puerto DISK, el cual permite que los archivos
de documento (junto con todos los formatos) se “impriman” en el disco
duro, de manera que se puedan imprimir mis tarde. La impresidn en ar-
chivos se trata més adelante en este capitulo,

Tu computadora puede tener méas de un puerto de cada tipo. Cuando
hay varios puertos se les denomina 1LPT1, LPT2, COM1, COM2 y asi suce-
sivamente. Word te permite conectar -miiltiples impresoras a muiltiples
puertos. También puedes asignar mds de una impresora al mismo puerto,
pero, en la versién 3.0 de Windows, solamente uno de los controladores de
impresora puede estar activo a la vez.

Para ver o cambiar las opciones de la impresora activa, selecciona el
botén Instalar del cuadro de didlogo Especificar impresora. El cuadro de dis-
logo Instalar, que se muestra en las figuras 9.2 y 9.3, te permite personalizar
el controlador de la impresora para que se adapte mejor a tus necesidades.
Consulta en el manual de tu impresora las opciones que puedes seleccio-
nar paraella.

" HP LaserJet Series Il
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impresora Hewletl-Packard Laserjet 1)




8 pel " ¥ o P 6
URINCO an I8
smpresara s § Aesalucibnc [2¢0 x 144
arrasacy Lamafic dol papet [Ad 21 4 29.7 cm
por ¥uccint N [1iigen del papok [ Tsaccidn
by Osientacién

@ @ Yeortical

O Hoizontal

Sp

4
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Si tienes més de un controlador de impresora instalado, puedes selec-

cionar la impresora que quieres usar cuando imprimas. Usa la siguiente se-
cuencia de pasos para activar un controlador de impresora.

Para seleccionar el controlador de impresora activo

1. Selecciona el comando Word muestra el cuadro de
Especificar impresora del didlogo Especificar impresors, que
menii Archivo. presen-

ta una lista de los controladores de
impresoras disponibles. Observa
que el controlador resaltado indi-
ca la impresora activa. Ninguno
indica que no hay ningun puerto
asignado a esta impresora (s6lo en
la versi6n 3.0 de Windows).

2. Para sustituir un controlador
de impresora activo por
otro, selecciona su nombre, l
Si la lista de impresoras es

Word resalta tu seleccidn.

demasiado larga para que
. guepa entera en el cuadro,
haz clic sobre las flechas de
la barra de desplazamiento
para moverte por la lista.

3. Para ver o modificar las Word muestra el cuadro de
opciones de la impresora didlogo Instalar para la impresora
resaltada, selecciona el que acabas de seleccionar. Tu
botén Instalar. cuadro de didlogo Instalarffuede

ser muy diferente de los que
aparecen en los ejemplos de este
libro.

4. Selecciona Aceptar o pulsa Word vuelve el cuadro de didlogo
Intro. Especificar impresom.

5. Selecciona Aceptar o pulsa Word vuelve a la ventana del
Intro. : documento.

Para instalar, configurar o eliminar una impresora en el entormno Win-
dows, consulta la documentacién de Windows. Todas estas acciones tienen
lugar en el Panel de control de Windows. .

Presentacion preliminar del documento antes
de imprimirlo

!

Como viste en el capitulo 2, ¢l comando Archivo Presentacion preliminar
permite ver los formatos de tu documento antes de imprimirlo. Word re-
duce la pigina de manera que quepa en la pantalla de tu computadora. Lo
mis probable es que no puedas reconocer las palabras y los caracteres,
pero podrés ver el formato de la pagina, o sea, c6mo estn posicionados en
la pagina los pérrafos, los titulos, los encabezados, los pies de pagina y
otras partes del documento. El comando Presentacion preliminar te permite
ajustar los mérgenes y la posicién de los encabezados y pies de pigina,
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Figura 9.4. Un ejemplo de presentacién preliminar de dos pdginas de un documento

pero no te permite aplicar formatos o editar el texto, También podrés acce-
der a algunos comandos de los menus Archivo, Ver, Formato, hmamnm y
Ayuda (2). Por ejemplo, selecciona el comando Formato Preparar pagina para
especificar las dimensiones de los mdrgenes. _

Para llegar a la ventana Presentacion prefiminar, debes seleccxor-\a: el co-
mando del mismo nombre del meni Archivo (Alt,AP). Dependiendo de
c6mo dispusiste la presentacién la dltima vez que usaste este comando,
Word mostrard una o dos péginas del documento, como se muestra en la
figura 9.4. ’ o

En la parte superior de la ventana Presentacion preliminar hay botones
de comandos que puedes usar para trabajar sobre el documento. Haz dic
en el botén elegido con el ratén o, desde el teclado, pulsa Alty la letrfn
subrayada de! nombre del bot6n. Por ejemplo, haz clic sobre el botén Impet-

mir o pulsa Alt+]. A continuacién se da un repaso a la funci6n de los boto- -

nes de la ventana Presentacion preliminar,

Imprimir. Haz clic sobre estc |..16n para imprimir un documento
desde esta ventana. Este counando Imprimir es el misino que el del
menu Archivo,

Mirgenes. Haz clic sobre este boton para cambiar la posicién de '
los encabezados, pies de pagina y mérgenes. En el siguiente apar-
tado de este capitulo aparece una descripcién completa.

Una paginaDos paginas. Haz clic sobre este botén para ver una o
dos pégin- incumento. Dependiendo de la manera eni que

estis viendo el documento, el botén tendra el nombre Dos pagi-

nas (si estds viendo una sola pagina), o Una pagina (si estas vien-
do dos paginas a la vez).

Cancelar/Cerrar. El botén Cancelar te devuelve al documento.
Cuando hayas hecho cambios en el documento usando el
comando Margenes (mira el siguiente apartado), este bottn
cambiaré su nombre por el de Cerrar. También tenes lirnitado
el acceso a varios de los comandos de los menis. Las opciones
que no estin disponibles aparecen atenuadas.

Junto al botén Cancelar/Cerrar aparece el nimero de la pagina actual. Y
en la parte derecha de la ventana Presentacion prefliminar hay una barra de
desplazamiento vertical, que puedes usar para pasar a la pigina siguiente
0 a la anterior de] documento. Por 1itimo, puedes pulsar AvP4g y ReP4g
para moverte por el documento.

Cambiar los margenes, los encabezados y los pies
de pagina en el modo Presentacién preliminar .

Mientras estds en el modo Presentacién preliminar puedes cambiar la
posicion de los encabezados, pies de pagina y mérgenes. Esta es una buena
manera de ver los formatos de un documento a medida que los vas cam-
biando. Cuando selecciones el botén Margenes, verds unas lineas {que rep-
resentan los margenes) y unos rectingulos (que representan los
encabezados y los pies de pigina) en la pagina que esti en pantalla (obser-
va la figura 9.5). Si Presentacion pretiminar est4 mostrando dos p4ginas, sola-
mente una de ellas tendr4 las lineas y/o rectdngulos. Puedes pulsar AvPig
y ReP4g para mover las lineas a la siguiente pagina o a la anterior, respecti- -
varnente.
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_ Para realizar un ajuste, apunta al cuadradito que hay al final de las li-
neas o a cualquier lugar del rectingulo. Cuando ¢l puntero del ratén se
transforme en una cruz, arrastra la linea o el recta.;,ulo a su nueva posi-
¢ién. De manera altemativa, pulsa la tecla Tab repetidamente hasta que el
puntero del ratén (la cruz) esté situado scbre la linea o el rectdngulo que
quieres mover. Luego pulsa cualquier combinacion de las teclas del cursor
para mover la-linea o rectingulo. Cuando hayas terminado los cambios,
quédate en el modo Presentadion preliminar y selecciona el comando Repagi-
nar del men\ Heramientas {Alt H R} para repaginar el documento.

Usa la siguiente secuencia de pasos para ajustar los mérgenes, encabe-
zados y /o pies de pégina del documento actual mientras estés en el modo
Presentacidn

. Para cambiar los mirgenes, encabezados y pies de pigina

- en ¢l modo Presentacion preliminar

“

1. Selecciona el camando
Presentacion prekminar del
ment Archive (Al A, P).

2. Selecciona Margenes.

3. Mueve el puntero del
raton o pulsa la tecla
Tab para seleccionar la
linea o rectinguto.

Word muestra el documento
actual en el modo Presentacion

Word aftade ciertas lineas y rec-
tdngulos a una de las pdginas del
documento.

Si utilizas el puntero del ratén,

su forrma cambia a una cruz. Si
pulsas la tecla Tab, Word cambia
el color de las lineas del margen a
blanco, haciendo que las lineas del
margen se confundan con el fondo
de la pantalla. Aunque no podrds
ver las lneas, los rectdngulos y

la cruz del puntero del ratén se
guedan con sus colores originales.
Este cambio de color es para ase-
gurarse de que te das cuenta de la
linea de margen que estd activa.
Cuando mueuvas la linea de mar-
gen seleceionada, ésta voiverd @
su color original.
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Frgura 9.5. Los mirgenes visualizados en of mody FPresentacion preliminar

4. Arrastra el puntero del
ratén (o pulsa cualquier
combinacién de las teclas
del cursor) para desplazar el
objeto seleccionado a su
nueva posicién.

5. RePitelOSPasos3y4hasta

que hayas terminado de
- modificar Jos margenes,
encabezados y[o PIBS de
pagina que desees. Luego
selecciona, otra vez, el
botén Margenes,

Word madifica Ia apﬂrumcm
del documento, :

Wr..rrd deja el modo Mérgenes,
quitando de la pantalla las lneas
y los rectdngulos.
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Otra manera de ver una presentacién preliminar del documento con-

siste en utilizar el comando

Ver Zoom. Puedes ver el documento aumentado

hasta el doble de su tamafio o reducido hasta la cuarta parte (y, por su-
puesto, en todos los tamaio que caben entre esos dos. El ajuste del zoom
por omisién es del 100 por 100.

Word también ofrece opciones para aplicar un zoom al documento ba-
sado en su linea més ancha o para ver otra versién del comando Presenta-
&ion preliminar. Sin embargo, al contrario que ese comando, el botén Zoom de
ta pagina entera te permite editar el documento.

do y derecho.

Haz clic sobre el botén Zoom de la pagina entera para ver un documento,
piging por pdgina, en la pantalla. Aunque tiene la apariencia de Presente-
cion pretiminar, puedes editar el documento y cambiar los mdrgenes izquier-

&
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Haz clic sobre el botén Zoom 100 por 100 de la barra de herramientas para
ver un documento en modo normal pero a tamafio completo. Esta es la op-
cién por omisién del zoom.

na de este documento.

Haz clic en el botén Zoom anchura de pdgina para ver la anchura de la pégi-

La tabla 9.1 presenta las opciones del comando Ver Zoom de Word y
describe c6mo obtenerlas.

Tabla 9.1. Opciones del zoom

Seleccidn Descripcién

&

Ancho de pagina

Toda la pagina

200%

75%

50%

Personal

Muestra la linea més ancha que cabe
en las dimensiones de la ventana del
documento.

Muestra la p4gina entera dentro de
la ventana del documento. Es casj el
equivalente de Archivo Presentacion
preliminar.

Muestra el documento al doble de su
tamarfio.

Muestra el documento a su tamaio
normal. Esta es la opci6n por omisién.
Muestra el documento a tres cuartos de
su tamafo normal.

Muestra el documento a la mitad de su
tamarfio normal.

Muestra el documento al tamaio que ki
determines. Se puede seleccionar cual-
quier tamario del 25 al 200 por 100.
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Figura 9.6. El cuadro de didlogo impamir con las OpCIones Por prision




Imprimir el documento
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Después de usar el comando Archivo Presentacién preliminar para ver el
documento (y posiblemente para cambiar los margenes, encabezados y
pies de pagina), querrds imprimirlo.

En el capitulo 2 aprendiste las opciones de impresién de Word y como
imprimir un documento usando los ajustes por omisién. Ahora repasare-
mos ese procedimiento y aprenderemos varias maneras de personalizar la
impresién. Primero selecciona el comando Archivo Imprimir (Alt,A,.I o
Cirl+Mayiis+F12) o el botén Imprimir de la ventana Presentacion preliminar.
Word muestra el cuadro de didlogo imprimir, que aparece en la figura 9.6,
en el que podréis cambiar las opcones que se describen en los siguientes
apartados.

Aviso: 5i los comandos Imprimir y Presentacion preliminar esidn atenuados,
aseguirate de que tienes una impresora activa,

En la parte superior del cuadro de didlogo, Word muestra el nombre
de la impresora activa y del puerto al que est4 conectada. Al comienzo de
este capitulo viste como se definia la impresora activa.

Imprimir partes seleccionadas del documento

En el capitulo 2 aprendiste a imprimir un documento completo usan-
do los ajustes por omisién. Es este apartado verds c6mo imprimir la infor-
macién que estd asociada a tu documento, paginas seleccionadas o un
rango de ellas, o miiltiples copias de un documento. Esto es 1itil cuando es-
tas comprobando el formato o el disefio de una o dos paginas en un docu-
mento largo. ;Para qué imprimir el documento completo si sdlo
necesitamos un rango de piginas?

e gty ”i

Imprimir el documento completo o informacién acerca de
un documento '

Mediante el cuadro Imprimir del cuadro de dislogo Imprimir puedes ele-
Bir entre imprimir el documento completo o la informacién asociada a éL.
La opcién por omisi6n es Documento, que imprime el documento completo.
Selecciona 1a flecha de 1a lista para ver otras opciones: informacién de resu-
men, anotaciones (comentarios sobre el documento), estilos {los formatos
de pérrafo se tratan en el capitulo 11), entradas en el glosario y asignacio-
nes de teclas (nombres de macros, la tecla a la que estdn asignadas y una
descripcion). Los glosarios y las macros se tratan en el capitulo 12. Cuando
hayas elegido una opci6n, haz clic en Aceptar o pulsa Intro.

Imprimir multiples copias de un documento ,

En el cuadro Copias, haz clic en las flechas para rotar a través de los
valores permitidos (entre 1y 32767), o escribe un valor en el cuadro. Luego
haz clic en Aceptar o pulsa Intro. .

Cuando imprimes mas de una copia del documento, el ajuste por omi-
5i6n de Word consiste en imprimir el documento entero desde la primera
hasta la ltima pégina y luego comenzar de nuevo con la siguiente copia.
Si desactivas el cuadro Intercalar copias, Word imprimir4 las copias de la
primera pégina, luego todas las de la segunda y asi sucesivamente hasta
que haya imprimido todas las copias de la Gltima pagina.

Consejo: Para ahorrar tiempo cuando imprimas miltiples copias en ciertas
impresoras (como las ldser), en vez de escribir el nizmero de copias en el cua-
dro Copias, sigue este procedimiento: selecciona Archive Especificar impre-
sora. Cuando Word muestre el cuadro de didlogo Especificar impresora,
selecciona Instalar. En la parte inferior del cuadro, escribe el niimero de co-
pias en el cuadro Copias. Luego selecciona Aceptar o pulsa Intro, Este proce-
dimiento envia a la impresora una sola copia, en vez de varias. Sin embargo,
Word imprime multiples copias de la primera pdgina, luego de la segunda y
asf sucesivamente. Este procedimiento ignora el estado del cuadro de control
{ntercalar copias. ' '




imprimir un rango de paginas

Puedes imprimir el documento completo, la pagina actual, el texto se-
kxcionado o un rango de péginas. Para imprimir el documento completo,
no tienes que hacer ningiin cambio, ya que es la opcién por omisién.

Para imprimir solamente la pigina en la que est4 situado el punto de
insercifn, selecciona Pagina actual. Si tenes seleccionado texto, en vez de la
opcién Pagina actual, verds Seleccidn, y si haces clic en Aceplar o pulsas In-
tro, se imprimird el texto seleccionado.

Para imprimir piginas especificas, sigue este procedimiento: en el cua-

dro De escribe el mimero de la primera pigina que quieres imprimur; en el .

cuadro A introduce el niamero de la ltima. Haz clic en Aceptar o pulsa In-
tro. Para imprimir una sola pigina, puedes seleccionar Pagina actual para
mmprimir aquella en la que esté situado el punto de insercién. Si quieres
imprimir otra, introduce su niimero tanto en el cuadro De como en el cua-
dro A. Para imprimir desde una pégina especifica hasta el final del docu-

’ -!i|n-i.u-||h|'-':_
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Figura 9.7. El cuadro de didlogo Opcrones para la categoria impnmir

mento, introduce el niimero de la primera pagina que quieres imprimir en
el cuadro De y deja el cuadro A en blanco. Para imprimir desde el comien-.

2o del documento hasta una pagina especifica, introduce en el cuadro A el
numero de la ultima pigina que quieres imprimir y deja el cuadro pe en
blanco.

Imprimir en un archivo

Activa el cuadro Imprimir a un archivo para imprimir el documento en
un archivo en vez de en la impresora. Esto significa que habras guardado
el documento con su formato de impresién y que podris imprimirlo en
cualquier momento. Esta opci6n se describe con mas detalle mas adelante
en este capitulo.

Opciones adicionales de impresién

Recuerda que Word dispone de un cuadro de dislogo Opciones para la
categoria Imprimir, el cual aparece en la figura 9.7. Selecciona el comando.
imprimir del menii Archivo (Alt,A,I o Ctrl+Maytis+F12). Cuando el programa
muestre el cuadro de dislogo imprimir, selecciona Opciones. En general, no
usaras las opciones del cuadro de disdlogo Opciones tanto como las del cua-
dro de didlogo Imprimir. Lo mas normal es que ajustes las opciones una sola
vez o muy pocas veces. Por ejemplo, en el capftulo 5 viste c6mo funcionaba
el control de lineas viudas y huérfanas de Word. Probablemente querras
esta opcion en todos los documentos, y una vez que la hayas activado, no
cambiarla més.

Las opciones del cuadro de didlogo Opciones para la categoria Impeimir
son las siguientes:

Calidad de borador. Si activas este cuadro, Word imprimir4 el
documento sin graficos y sin formatos de texto (como cursivas
o negritas). Debido a que Word no necesita emplear tiempo en
el proceso de los formatos, la impresién es, normalmente, méis
rapida, dependiendo de la impresora que estés usando. Expe-
rimenta para ver como afecta esta opcidn a tu impresora.

Orden inverso. Si activas este cuadro, Word imprimir4 el documen-
to desde la viltima hasta la primera pagina. Cuando uses una im-
presora que apile las paginas mirando hacia arriba, selecciona
esta opcidn para ahorrar el tiempo de tener que reordenar las p4-
ginas.




Actualizar campos. Si activas este cuadro, Word actualiza los
resultados de los campos del documento antes de imprimir. Por
ejemplo, si insertas la fecha en un encabezado y esta opci6n estd
activa, Word siempre imprimir4 la fecha del dia de la impresién

y no la del dia en que insertaste el campo. La opcién Cédigos de
campo hace que se impriman los c6digos de los campos (por ejem-
plo, {FECHAY}) en vez de su resultado (por ejemplo, 17 de

febrero de 1993).

Resumen. Imprime una pégina adicional con informacién sobre el
documento. Observa que esta informacién es la misma que la
que se obtiene con el comando Archivo Resumen y con la opcién
Resumen del cuadro Imprimir del cuadro de didlogo lmprimir.

Anotaciones. Imprime las anotaciones (comentarios o notas que se
afaden a un documento) después de imprimir el documento.

Texto ocutto. Imprime el documento, incluyendo el texto oculto.

Si tienes instalado un alimentador de sobres en la impresora activa, ac-
tiva la opcién El alimentador de sobres ha sido instalado. De no ser asi, no lo
actives. El capitulo 14 describe la impresitn de sobres.

Imprimir en un archivo

La mayoria de las veces imprimirds tus documentos en una impreso-
ra. Sin embargo, hay ocasiones en las que necesitards imprimir tu docu-
mento, incluyendo sus formatos, en un archivo. Por egjemplo, puedes estar
trabajando en varios archivos que quieras imprimir al mismo iempo. Si es-
tas situado en un lugar en el que no tienen el mismo tipo de impresora que
el que sueles utilizar, o en el que no tienen ninguna impresora, puedes
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Figura Y.8. Ef cuadro de didlogo Imprimir en un archivo
266

Sp

guardar el archivo de impresion en un disquete. Luego, cuando vuelvas a
tu oficina, lo puedes imprimir en tu propia impresora. De la misma mane-
ra, si creas un documento que debe imprimirse en otro lugar, guard.a el do-
cumento en un disquete e imprimelo més tarde.

Usa la siguiente secuencia de pasos para imprimir el documento ac-
tual en un archivo

Para imprimir en un archivo

1. Selecciona el comando Word muestra el cuadro de
tmprimir del mend Archive didlogo Impnimir.
(AltAl o Cirl+Maytis+F12).

2. Selecciona las opciones de Word coloca un borde alrededor
impresién que desees y de la vltima opcién que haya.s
activa el cuadro de control seleccionado.

Imprimir a un archivo.

3. Selecciona Aceplar o pulsa Word vuelve al documento, L

Intro. mugstra un mensaje de que estd

imprimiendo en un archivo, y
luego te pregunitard el nombre del
archivo de salida en el cuadro de
didglogo Imprimir en un archivo
(figura 9.8).

4. Escrive un nombre de Si tratas de usar el nombre actual,
archivo nuevo que tenga Word mostrard un mensaje de
una longitud de uno a ocho error.
caracteres y una extensién
de uno a tres caracteres.

5. Selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

Word muestra informacion sobre
el estado y vuelve al documento
actual.

Ahora tienes un archivo que puedes imprimir en cualquier momento.
Para imprimir este archivo, sal de Windows o haz doble clic sobre el icono
del DOS del propio Windows. Una vez en el indicador de comandos del
DOS escribe un comando de impresién del DOS. Ejemplos de comandos
que se pueden usar para imprimir estos archivos son:

COPY nombarch.ext PRN
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.TYPE naombarch.ext > PRN
TYPE nwnbarch.ext > LPT1

Solucién a ios problemas de impresién
mas comunes

Aunque los problemas en Word para Windows son escasos, muchos
de los que se producen tienen relacién con la impresora. 5i Word muestra

el mensaje de que estd imprimiendo pero no es asi, dale'un voto de con-

fianza a la impresora. Algunas impresoras son mds lentas que otras, Algu-
nos documentos o pginas tardan mds en imprimirse, en especial los que
contienen grificos. 5i tu impresora sigue sin imprimir después de un tiem-
po razonable, consulta la siguiente lista:

1. Asegiirate de que la impresora estd enchufada y encendida.

2. Prueba a apagar y volver a encender la impresora. Algunas veces
esto produce el efecto de vaciar el buffer que ocasiona el proble-
ma. También puedes tratar de hacer lo mismo con la computado-
ra.

3. Si Word ha estado tratando de imprimir durante un rato, puede
mostrar un mensaje indicando que no puede imprimir. Comprue-
ba la impresora usando los siguientes puntos de esta lista y luego
contesta a la pregunta.

4. Asegurate de que todos los cables que conectan a la computadora
con la impresora estin enchufados y de que cada cable est4 co-
nectado a su puerto correspondiente.

5. La luz de En linea (On line) de la impresora debe estar encendida.
Puede que tengas que pulsar un botén.

6. Asegurate de que hay papel en la impresora y de que estd
correctamente colocado (o sea, no atascadoc).

7. Comprueba que estas usando el controlador apropiado para
la impresora activa.

8. Cierra todas las tapas y carcasas de la impresora. Algunas im-
presoras no pueden funcionar hasta que todas sus partes estin en

su lugar correcto. 5i estds usando una liser, asegiirate de que el
cartucho de toner esta correctamente instalado.

9. 5i la impresora activa no ests conectada a ninguin puerto (o sea,

el puerto es NINGUNO, sélo en Windows 3.0) o al que no es, no
funcionara.

10. Prueba a ejecutar el auto-test de la impresora (si lo tiene).
11. Mira si la impresora funciona cuando introduces un comando de

impresién del DOS. Por ejemplo, escribe DIR>PRN para impri-
* mir e} directorio actual.

12. Si tu impresora de matriz de impacto imprime desde el DOS pero

no desde Word para Windows, prueba a cambiar los puertos a
LPT1.DOS o LPT2DOS en ef cuadro de didlogo del comando
Iimpresoras Configurar del Panel de control de Windows. El puerto
DOS envia los documentos a la impresora a través del DOS.

13. Comprueba tus archivos AUTOEXEC.BAT y CONFIG.SYS.

Puede faltar alguna linea o haber alguna incorrecta en uno de
ellos,

Precaucién: Si editas con Word tu AUTOEXEC BAT, que es un archivo
con formato de texto (ASCII), asegiirale de que conservas el formato de texto
del mismo. Si AUTOEXEC.BAT no estd en formato ASCI contendrd ca-
racteres extra que tu computadora puede mal interprelar.

Si esta lista no te ayuda a resolver tus problemas, consulta el manual

de tu impresora, llama al servicio téenico del fabricante de la misma, o al
distribuidor que te la vendib.

Resumen

s Aungue las impresoras se instalan en el entomo Windows, Word

dispone de un procedimiento para que definas la impresora acti-
va usando el comando Archivo Especificar impresora. Windows de-
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fine todas las impresoras instaladas en puertos paralelos (LFT) o
serie (COM). } '

El comando Archivo Presentacion preliminar te permite ver el forma-
to de tus documentos antes de imprimirlos. Puedes usar este co-
mando para ajustar los mérgenes y la posicién de los
encabezados y pies de pégina.

Puedes imprimir haciendo clic sobre el botén imprimir de la panta-
\la Presentacion preliminar o seleccionando el comando Archivo Im-
primir. Ambos métodos presentan el cuadro de didlogo imprimir.

Word permite personalizar una impresion concreta o los ajustes
generales seleccionando las opciones de impresion del cuadro de
dialogo Imprimir y del cuadro de didlogo Opciones para la catego-
ria Imprimir. Algunas de estas opciones te permiten imprimir un
documento o su informacién relacionada, piginas seleccionadas
o un rango de ellas, o miltiples copias de un documento.

Puedes “imprimir” un documento {junto con sus formatos) en un
archivo de forma que puedas enviarlo a la impresora mis tarde.
Usa el comando Archivo Imprimir y luego activa el cuadro imprimir a
un archivo. Cuando llegue el momento de imprimir, utiliza los
comandos COPY o TYPE del DOS para enviar el documento a
la impresora.

l
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Una tabla es una buena manera de presentar informacién en un for-
mato fécil de leer. Al contrario que en otros procesadores de texto donde
tienes gue crear las tablas partiendo de la nada y usando tabuladores,
Word te permite crear una tabla como si fuera una hoja de célculo. Como
en las hojas de cédlculo, las tablas de Word estén compuestas de celdas, las
cuales se organizan en filas y columnas. Con Word es facil editar las tablas
que hayas creado.

Insertar una tabla en un documento

Crear tablas es similar a crear columnas miiltiples. Cuando creas una
tabla usando el comando insertar tabla del meni Tabla, Word divide el espa-
cio que hay entre los margenes en columnas iguales. 5i estds trabajando
con un formato de columnas multiples (como columnas serpenteantes), la
anchura total de la tabla es la misma que la de la 1inica columna en la que
estaba situado el punto de insercién cuando creaste la tabla. La altura de Ia
celda se expande para acoger todo el texte que hayas introducido en esa
celda. La altura de una fila es la de la celda mas alta de esa fila.

Para crear una tabla, utiliza el comando Tabla insertar tabla (Atl,T.I).
Cuando Word muestre el cuadro de dislogo insertar tabla (que aparece en la
figura 10.1), define el tamaio de la tabla. En el cuadro NOmero de columnas
escribe un valor o rota entre los permitidos (de 1 a 31). Del mismo modo,
en el cuadre Nimero de filas escribe un valor o rota entre los permitidos (de
1 a 32767). Para definir la anchura de las columnnas, escribe un valor en el
cuadro Ancho de columna o rota entre los valores permitidos (que van de 0.a
55,87 centimetros). También puedes aceptar el ancho de columna propues-

Word astablecs of ancho
Ot bl o sTYIS basiry 14 E l Acoplas I
doss an &l KT do
cohanas y b RN Numero de filas: 3 = l Cancelm |
erwemirgeres ——-f . e
Ancho de columna: mg -
Figura 10.1. El cuadro de didlogo insertar tetva

w por Word, Auto, que se calcula a partir del espacio entre los mirgenes y

el nimero de columnas. Recuerda que el rango de valores permitidos del

cuadro de didlogo Insertar tabla también se ve afectado por la memoria dis-

ponible en la computadora , la altura y ancho del papel y otros factores.

Por ello, es posible que no puedas usar el rango completo de valores que
¢ dispone Word.

Idea: Puedes crear una plantilla del tipo “Cosas pendientes de hacer” usan-
do una tabla y una serie de comandos de Word. Primero crea una tabla que
contenga una sola fila. Selecciona la tabla. Ejecuta Formato Borde, seleccio-
na una Ifnea simple y luego selecciona Aceptar o pulsa Intro. Word rodeard
ia tabla con una linea. Asegiirate de que la tabla sigue seleccionada, ejecuta
Edicion Copiar (Ctrl+ins o Ctrl+C) y Edicion Pegar fila (Mayiis+Ins o
Ctrl+ V). Luego selecciona Edicion Repetir (F4) para insertar tantas lineas
como quieras. Puedes crear un encabezado. Define una fuente, un tamaflo en
puntos y una alineacidn. Luego imprime la hoja.

Usa la siguiente secuencia de pasos para definir una tabla e insertarla
en el documento actual.

S Para definir una tabla ¢ insertarla en un documento

P 1. Sitiia el punto de insercién
en el lugar del documento

El punto de insercién parpadea,

donde quieres insertar la
tabla.

2. Selecciona el comando Word muestra el cuadro de
Insertar tabla del memi Tabla didlogo Insartar tabla.

(Al T). '

3. Escribe un niimero en los Cuando sntroduzcas los valores
cuadros NGmero de colum- en estos cuadros, recuerda que
nas, Nimero de filas y Ancho es posible que no puedas usar el
de colurnna, o usa los boto- rango completo de valores debido
nes con forma de flecha a las limitaciones de la

para rotar entre los valores.
Los ajustes por omision son
de 2 columnas, 1 fila y Auto.

computadora y a olros factores.




4. Selecciona Aceplar @ pulsa

Waornd vuelve al docrneitta ¢
jnserta la plantitle en blanco de
wna tablit con las caracteristicas
que hayas vspecificado (conn s¢
ve en la figura 10.2).

Intro.
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Figura 10.2. Una planttilla de tabla creadn con el comanido
insedar tabla def menv Tabla B

Haz clic sobre el botdn Tablé para insertar la plantilla de tabla en el dnmv-
mento en la posicion del punto de insercion. Cuando Word muestre la plauh-‘
l1a de la tabla, arrastra el raton para definir el nimero de filas y de _m.lmmm':.
de la tabla. Arristrato hacia la izquierda o hacia la deref}?a para definir ¢l mi-
mero de columnas, hacia arriba 0 hacia abajo para definir el niimero de filas,
e para cambiar tanio el niimero de filas como ¢l de Ccln_‘m:mas.
¢l punto de insercion, Word mostrard el cuadro de didlogo In-
en este boton.

o diagonatmtent

Si no desplazas :
sertar celdas la proxima vez que hagas clic

=
(3

Cuando insertes una tabla en un documento, observa los'puntos que
rodean cada celda. Esos puntos muestran los limites de la celda y no se im-
primen. Para hacer que no aparezcan, selecciona el comando Heramientas
Opciones (Alt H I}, y luego el cuadro de didlogo Opciones para la categoria
Ver. Desactiva el cuadro de control Lineas de tablas. Otra manera de hacer
que desaparezcan las lineas de las celdas consiste en seleccionar el meni
Tabla y eliminar la marca de control del comando Cuadricula (Alt,T,L).

Consejo: Puedes ajustar la anchura de cualquier columna con el ratdn de
forma muy sencilla. Sitdia el puntere del ratdn dentro de la tabla sobre la I-
nea vertical que vas a mover, Cuando el puntere se convierta en una flecha
de dos cabezas, pulsa y mantén pulsado el botdn izquierdc del ratén. Luego,
arrastra la linea hacia la izquierda o hacia la derecha hasta su nuewa posi-
cién. Suelta el botdn del ratén y Word ajustard la anchura de la 'columna.
Observa que las columnas que no has ajustado conservan Ia misma anchura
que teniart antes de levar a cabo la modificacidn, pero cambian de posicién
para dejar sitio a la nueva anchura de la columna que has modificado (que,
normalmente, serd mds ancha). :

Desplazamiento por una tabla

Puedes utilizar tanto el teclado como el ratén para desplazarte por
una tabla. Ten en cuenta que no te puedes mover a la siguiente celda de la
tabia pulsando Intro; cuando pulsas Intro, la celda que contiene el punto
de insercion se hace méds grande, esto es, afades una nueva linea al texto
existente en dicha celda. :

La manera més ficil de moverse por una tabla consiste en utilizar el
ratén. Sihia el puntero del ratén donde quieras introducir texto y haz clic
con el botén izquierdo para colocar el punto de insercidn.

Puedes encontrar incémedo ir cambiando entre el teclado y el ratén
{de hecho, suele ser mds lento). Si estds introduciendo texto, es posible que
quieras utilizar el teclado solamente. La tabla 10.1 muestra una lista de las
teclas de desplazamiento.

Tabla 10.1. Las leclas de desplazamiento por una tabla de Word
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Tecla Descripcifn

Flecha abajo El punto de insercién se mueve hacia abajo
una linea en el interior de la tabla o hacia
fuera.

Flecha arriba El punto de insercién se mueve hacia arriba
una linea en el interior de la tabla o hacia
fuera.

Flecha dcha. - El punto de insercién se mueve a la siguiente
celda.

Flecha izda. El punto de insercién se mueve a la celda
anlerior.

Tab El punto de insercién se mueve a la siguiente
celda.

Maynis+Tab E! punto de insercién se mueve a la celda
anterior.

Alt+Inicio El punto de insercién se mueve a la primera
celda de la fila actual.

Alt+Fin El punto de inserci6n se mueve a la (ltima
celda de la fila actual.

Alt+RelPag El puito de insercién se mueve a la celda
superior de la columna.

Alt+AvPag El punto de insercién se mueve a la celda

inferior de ka columna.

Conversién de texto a una tabla

Si el documento actual contiene texto que tendria mejor apariencia en
una tabla, hay una manera de convertir el texto a un formato de tabla.
Cuando selecciones texto para convertirlo a una tabla, asegtirate de que los
segmentos de texto que se convertirin en las celdas de la tabla estan sepa-
rados por marcas de pérrafo, tabuladores o puntos y comas. 5i hay una
combinacién de marcas de parrafo, tabuladores-y puntos y comas, Word

Sp

Marca de

parralo —1— ]

Texto que
sevaa
convenin
N tabla

tratara a cada marca de parrafo como final de una fila. Si las tres marcas se
usan para dividir el texto, Word te pedird que le indiques la marca que
representa la divisién entre las celdas.

Para converiir lexto a una tabla, selecciona el texto que se va a trans-
formar y luego escoge el comando Convertir texio a tabla del meni Tabla
(Alt,T,V). Si Word detecta una combinacién de los caracteres que se usan
para dividir el texto, mostrari el cuadro de didlogo Convertir texto a tabla; si
no, volverd al documento y convertird el texto a una tabla. También puedes
seleccionar una tabla para convertirla a texto. Cuando seleccionas una ta-
bla, Word transforma el comando Convertir texto a tabla en Convertir tabla a
texto.

Usa la siguiente secuencia de pasos para convertir texte de un docu-
mento en una tabla,

Para convertir texto a una tabla

1. Selecciona el texto que vas a
convertir en una tabla.

Word resalta €l texio (figura 10.3).

Micrnsol AWand  TARL & VO
- Alr.h Ediclén y: Inscrtar formatc  Herremientas [abis

_ Heremientas  [abls  Ventsns
O]=Ta) (2]0[m) ] (=]i=[olo] (mm]a]Ta] (=] F1B) (G
= M#15)

d“=1’_w fadbas Lin3 Cal 8 [ T r.ar—r—|—'—

Figura 103, LT lexio antes de contvertirse en uma tabla
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2. Selecciona el comando
Conwertir texto a tabla del
memi Tabla (Al T,V).

3. Si aparece el cuadro de
didlogo Convertir texto a
tabla, selecciona la marca
que representara la divisién
entre las celdas. Selecciona
Aceplar o pulsa Intro.

4. Para ajustar ]a anchura de
una columna, sitia el pun-
tero del rat6n sobre la regla.

Si tienes mds de un tipo de
separador entre las unidades de
texto, Word mostrard el cuadro
de didlogo Convertir texto a tabla
(figura 10.4).

Word vuelve ol documento actual
y crea la tabla (figura 10.5),

Word ajusta la anchura de la

columna siguiendo tus deseos

(figura 10.6).

Busca la T negra situada
encima de la linea vertical
qué quieres ajustar. Pulsa y
mantén pulsado el botén
izquierdo del ratén y arras-
tra la linea hacia la izquier-
da o derecha. Cuando estés
satisfecho con la anchura de
la columna, suelta el bot6n
del rat6n. También puedes
sitiar el puntero del ratén
sobre la linea vertical que
quieres mover y arrastrarla -
a su nueva posicién.

Converir texto a tahbla

Separas el lexto con

Saleccicna los trtule-
doves COMO IMINCAS 30 -
i L O Panalos C 1
@ 1abulaciones

 Punio y coma

Figura 10.4. El cuadro de didlogo Converts texto & tabis
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En este apartado, aprenderas la manera de seleccionar y manipular el
texto y los componentes de una tabla. Veras que, en general, es casi lo mis-
mo que editar el texto de cualquier otra parte de un documento.

Seleccion de texto en una tabla

Como viste en el capftulo 3, para copiar o cortar texto en Word, debes
seleccionar ese lexto primero. Seleccionar texto en una tabla es igual que
hacerlo en cualquier otro lugar del documento. Cuando selecciones texto
usando cualquiera de las teclas de la tabla 10.2, 13 seleccién comenzari en
1a posicién del punto de insercién y se extenderd desde ahi. También pue-
des activar el modo Extender seleccion pulsando la tecla F8. Recuerda que
cuando este modo estd activado, la vinica manera de desactivarlo es pul-
sando la tecla Esc. La tabla 10.2 muestra una lista con las teclas de seleccién
aplicables a las tablas.

Tabla 10.2. Las tecks de seleccidn en las lablas de Word

Tecla Descripcion

En el modo estdndar

Alt+5 (en el teclado Selecciona la tabla entera

numérico con

BlogNum desactivada)

Tab Selecciona el contenido de Ja
siguiente celda.

Mayus+Tab Selecciona el contenido de la celda
anterior.

Mayus+Flecha arriba Selecciona la celda actual y la que
haya por encima.

Mayuis+Flecha abajo Selecciona la celda actual y la que

haya por debajo.

(continua)

Tabla 102. Las tecls de seleccidn en las tablas de Word (continuaciin)

Tecla Descripcion

Selecciona un cardcter cada vez en la
celda actual y luego todas las celdas

adyacentes a la izquierda.
Selecciona un carédcter cada vez en la

celda actual y luego todas las celdas
adyacentes a la derecha.

En el modo Extender seleccitn

Flecha arriba Selecciona la celda actual y la que
haya por encima.

Selecciona la celda actual y la que
haya por debajo.

Selecciona un caracter cada vez en ia
celda actual y luego todas las celdas
adyacentes a la izquierda.

Mayuis+Flecha izda.

Mayts+Flecha dcha.

Flecha abajo

Flecha izda.

Flecha dcha. Selecciona un carécter cada vez en la
celda actual y luego todas las celdas

adyacentes a la derecha.

Para seleccionar texto con el ratén, haz dlic con el botén izquierdo so-
bre las celdas especificas, o bien haz clic con el botén izquierdo y arrastra el
puntero sobre varias celdas de 1a tabla.

Para seleccionar una fila de celdas, sitiia el puntero del ratém sobre la
barra de seleccién del margen izquierdo. Cuando el puntero se transforme
en una flecha apuntando hacia arriba y hacia la derecha, haz clic con el bo-
tén izquierdo del ratn.

Hay dos métodos para seleccionar una columna de celdas: e| primer
método consiste err mover el puntero del ratén a cualquier lugar de 1a co-
lumna y hacer ctic con el botén derecho del ratém; el segundo método con-
siste en situar el ratén sobre la linea superior de la celda superior. Cuando
el puntero se transforme en una flecha rellena apuntando hacia abajo, haz
clic con el botén izquierdo del ratén. -
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Edicion de celdas

Hay dos aspectos distintos en la manipulacién de celdas: puedes edi-
tar el texto del interior de la celda, o puedes editar la propia celda. '

Cortar, copiar y pegar texto de una celda es exactamente igual que ha-
cerlo en otras partes del documento. Selecciona el texto de una celda, inclu-
yendo la marca de fin de celda. Luego usa los comando Edicion Copiar o
Edicidn Cortar. En ese momento, el comando Edicién Pegar se convierte en el
comando Edicidn Pegar ceidas. Cuando pegues, la celda nueva sustituirs a
la antigua. Cuando copies o cortes varias celdas, el 4rea en la que las pe-
gues debe tener las mismas dimensiones de filas por columnas que las cel-
das cortadas o copiadas. Sin embargo, hay una manera de soslayar esto
puedes colocar el punto de insercién en el extremo superior izquierdo det
4rea en la que se copiardn las celdas copiadas o cortadas. , e

Consejo: Para ver las marcas de fin de celda de una tabla, selecciona el bo-
tén Mostrar todo ent la cinta. Elfo hard que se vean los simbolos no imprimi-
bles, incluyendo las marcas de fin de celda. En la figura 10.2 puedes ver un
efermplo de marcas de fin de celda.

También puedes insertar y desplazar ceidas al mismo tiempo. Selec-
ciona la posicion en la quieres insertar las celdas. Selecciona el comando In-
sertar cekias del meni Tabla (Al T,I). Cuando Word muestre el cuadro de
didlogo insertar celdas (que aparece en la figura 10.7), selecciona Desplazar
celdas hacia ta defecha para insertar las celdas y desplazar las celdas selec-
cionadas una posicién hacia la derecha; selecciona Desplazar ceklas hacia

Inserfar celdas

O Desplazat celdas hacia lo getecha E
@ Desplaza celdas hacia gbajo [E

O Insestar una lda entera
O Insertai una golumna enlora -

Figure 10 7. El cuadro de didlogo in sertar ceidas con Desplazar cokiss
hacis avajo seleccionado

abajo para insertar las celdas y desplazar las celdas seleccionadas una fila
hacia abajo. Las opciones Insertar una fila entera e Insertar una columna entera
las veremos en el siguiente apartado.

Para borrar celdas y desplazar las restantes al mismo tiempo, primero
selecciona las celdas que vas a borrar. Selecciona el comando Eliminar celdas
del menii Tabla (Al T.E). Cuando Word muestre el cuadro de didlogo Elimi-
nar celdas (que aparece en la figura 10.8), selecciona Desplazar celdas hacia la
izquierda para borrar las celdas y desplazar las celdas restantes una posi-
cidn hacia la izquierda; selecciona Desplazar cekdas hacia srriba para borrar
Jas celdas y desplazar las celdas restantes una fila hacia arriba. Para elimi-
nar una fila de celdas, selecciona Eliminar la fia entera, y para borrar una co-
lumna de celdas selecciona Eliminar la columna entera.

Eliminar celdas

@ Desplazar celdas hacia la izquieida E

O Desplazar celdas hacia auiba _

O Ebmin la fila entesa
O Exmdna la ;M enteva

Figura 10.8. El cuadro de dislogo Etiminar celcs s con Desplazer celdas
hacis la izquisrda seleccionado

Edicion de filas y columnas

Es muy facil afiadir mas filas y /o columnas a una tabla. Primero, colo-
ca el punto de insercién donde quieras afadir las nuevas filas o columnas.
Selecciona el comando Tabla Insertar celdas (Alt,T,1). Cuando Word muestre
el cuadro de didlogo Insertar celdas, selecciona la opcién Insestar una fila ente-
ra para insertar una fila, o la opcifn Insentar una columna entera para insertar
una columna. .

Dependiendo dtl tipo de seleccién que hayas hecho (filas, columnas o
celdas), los comandos que aparecen en el menu Tabla variarén. Si seleccio-
nas filas, verds el comando Insertar filas. 5i seleccionas columnas, el coman-
do gue aparecera serd Inseriar columnas. Y si no seleccionas mr{guna celda,
verds el comando Insertar celdas. |



Dar formato a las tablas

Simboio
ascala de
taregla —

i

Ciertos problemas son tipicos de las tablas. Por ejemplo, la informa-

cbénde at- ' "1 es dific] de leer porque las celdas y el texto estan
demasia. <tados. Una celda puede contener demasiado texto,
dando con.. - una fila que ocupa media pagina de alto y una tabla

gue parece desproporcionada. Si la tabla es larga, la informacién importan-
te puede perderse en su interior, si los hechos relevantes no se resaltan. Los
apartados siguientes te mostrardn ¢émo usar los formatos para llamar la
atencidn sobre la tabla y sobre sus componentes, resolver problemas tipi-
cos y hacer que la tabla sea mis f4cil de leer.

Hay dos métodos para dar fornato a una tabla: puedes usar la barra
de meniis (especialmente los memis Formato y Tabla), o una combinacién
de la regla y de la cinta. Los apartados siguientes muestran cmo.

Cambiar la anchura de una columna o de una celda'

Si necesitas cambiar la anchura de una columna, puedes usar diversos
métodos. El primer método se Heva a cabo con el ratén, el segundo con el
ratén y la regla, y el tercero es un comando del memii Tabla Cuando cam-
bias el tamafio de una columna, también puedes decidir si permites que el
cambio afecte a la anchura completa de la tabla.

Para cambiar el tamafio de una columna usando el ratén sobre la ta-
bla, mueve el puntero del raton al borde de la celda que quieres mover.
Cuando el puntero se convierta en dos lineas paralelas con dos flechas
apuntando hacia la izquierda y hacia la derecha, haz clic con el boton iz-
quierdo y arrastra el borde hasta su nueva posicién. Esta técnica sélo fun-
aona con las lineas verticales (anchura) y no con las horizontales.

Si mantienes pulsada la tecla Mayis mientras cambias el tamaiio de
una tabla usando el ratdn, la tabla conservara su anchura original. 5i man-
tienes pulsada la tecla Ctr] mientras cambias el tamano de una columna
usando el ratén, no sélo mantendra la tabla su anchura original, sine que el

TMMA_MMWJJAL@

Figura 10.9. La regla con el simbolo de esaala de bz regla. Haz clic sobre este simbolo
para gue la regla muestre las marcas de coherings

P

espacio a la derecha de la columna que ha cambiado su anchura se dividird
en tamanos iguales entre las restantes columnas de la tabla.

Para usar el ratén junto con la regla, primeroc asegirate de que el pun-
to de insercién estd en el interior de una tabla o de que las celdas estdn se-
leccionadas. Si la regla no muestra las marcas de anchura de columna
(tienen forma de T en negrita), haz clic sobre el simbolo escala de la regla
que hay a la izquierda de la misma {que aparece en 1a figura 10.9) para que
aparezcan. No hagas clic demasiado répido o abriras el cuadro de dislogo
Parmrafo. Para aumentar o disminuir el tamano de una columna, localiza en
la regla la marca de anchura de columna qua esté directamente por encima
de la correspondiente linea vertical de la tabla. Luego arrastra la marca a
Su nueva posicién en la regla.

Para cambiar la anchura de las celdas de ciertas filas de una tabla, se-
lecciona esas filas. Cuando veas las marcas de anchura de columna en la
regla, arrdstralas a su nueva posicién para aumentar o disminuir el tamafio
de una columna.

Puedes usar el comando Tabla Ancho de columna para cambiar la an-
chura de las columnas de una tabla. Con este método, el cambio que hagas
a una columna afectard a la anchura total de la tabla. También puedes cam-
biar la anchura de dertas celdas de la tabla seleccionando sélo las celdas
que quieres modificar. .

Utiliza la siguiente secuencia de pasos para cambiar la anchura de co-
lumnas o de celdas can el comando Tabla Ancho da columna.

.. Para cambiar |2 anchura de columnas o de celdas

1. Selecciona la columna o Word resalta la seleccidn.

celda cuya anchura quieres
cambiar.
2. Selecciona el comando Ancho  Word muestra el cuadro de
de columna del menu Tabla diflogo Ancho de columna
(Al T.H). {mostrado en Ia figura 10.10).
3. Introduce una nueva " Dependiendo de las limitaciones
anchura para la columna de tu computadora, de las
seleccionada o palsa los dimensiones del papel y de otros
botones con forma de flecha | factores, Word puede no permitir
para rotar a través de los el ancho que introduzcas.
valores permitidos (de 0,29
a 40,23 centimetros).
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4. Para cambiar la anchura Word cambia la columna que
de cualquiera de las otras acabas de ajustar, resalia la nueva
columnas, selecciona los columna en el documento y
botones Columna andenor o muestra el nimero de la columna
Siguiente columna. que estds modificando en el cuadro

de didlogo.

5. Repite los pasos 3 y 4 hasta Word cierra el cuadro de didlogo
que hayas cambiado la an- v vuelve al documento.
chura de todas las colum-

nas que desees. Selecciona
Aceptar, Cancetar o pulsa
Intro.

Ajustar el espacio entre las columnas

Para aumentar o disminuir el espacio entre las columnas, selecciona
cualquier columna de la tabla y ejecuta, después, el comando Tabla Ancho
de columna (Alt, T,H). Escribe un valor para el espacio entre las columnas y
selecciona Aceptar o pulsa Intro. Cuando vuelvas al documento, todas las
columnas tendrdn un nuevo espaciado. También puedes cambiar el espa-
ciado de una sola fila seleccionindola (o a cualquier celda de la fila); cuan-
do cambies el espaciado, sélo cambiard en esa fila.

Cuando cambias el espacio existente entre las filas, el ancho del drea
de texto de la columna se ve afectado. Por tanto, una columna de una an-
chura de 5 cms y un espacio entre columnas de 0,5 cmns tiene un drea de
texto de 4,5 ans.

-]

Anrhu de calumna

Figura 10.10. EI cuadro de didlogo Ancho de cobmna

[

Cambio de la altura de una fila 1

La altura de una fila estd determinada, normalmente, por la altura de
la celda maés alta de esta fila. Con el comando Afto de fila del mend Tabia
(AILT,A) puedes ajustar la altura de una fila automiticamente (configura-
cién por omisitn de Word), o puedes determinar una altura minima o una
altura fija. Si usas una altura fija, algunos de los elementos de las celdas
grandes pueden dejar de verse en la pantalla y cuando se imprima la tabla.
La altura de la fila puede estar entre 0 y 132 lineas.

Para cambiar la altura de una fila seleccionada, ejecuta el comando
Alto de fila del meni Tabla (Al T,A). En el cuadro de dilogo Afto de fila (que
aparece en la figura 10.11), selecciona Automético, Minimo o Exacto del cua-
dro de lista Alto de fila. Automatico es la opcién por omisién para todas las fi-
las de la tabla; esta opcién establece la altura de cada fila usando la de la
celda més alta de esa fila. Cuando quieras que el tamafio de una fila co-
mierce en un minimo pero que pueda ser mas grande, selecciona Minimo.
Para establecer una altura fija, selecciona Exacto. Si eliges Minimo o Exacto,
tendras que seleccionar un tamaiio en el cuadro En.

La ida estd '
alineada con

8l margen
izquierdo ———

m_lz—tialeﬁldé_k Ace:

Alto de Hlla 2: l | Cancels I
[Avtomitica  [#]  En: | B

Alineacion - - —_Ba antenos
[@ fzquiesda O Centio O Deiecha I_}a":—w_’l

Figum 10.11. El cuadro de didlogo Ato oe fila, desde el cual puedes cambiar la
altura de una fila o la alineaciin de los contenidos de las celdas

La nlluu I

Observa que el cuadro de didlogo Alto de fia tiene dos bolones Fila an-
terior y Fila siguiente. Escogiendo uno de esos dos botones te moverés una
fila hacia arriba o hacia abajo desde tu posicién actual. El resto de las op-
ciones del cuadro de dislogo las veremos mas adelante en este capitulo,
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Sangrar y alinear las filas de una tabla

Puedes cambiar 1a sangria de las filas de una tabla entera para resaltar
la aparicncit de wis o inds tablas, o pars alinear €l texto de una tabla con el
del docunonto.

Para cambiar la alineacién de las filas, primero selecciona una o mds
de ellas. Una vez seleccionadas, ejecuta el comando Tabla Alto de fila
(ALt T,A). En el cuadro de didlogo Alto de fila selecciona uno de los botones
de alineacién para alinear el contenido de las celdas con respecto al mar-
gen izquierdo o derecho, o para centrarlo entre los mirgenes. Utiliza el
cuadro S8angria a la zquierda para definir la distancia (en un rango de -55,87
a 55,87 amns) desde el margen izquierdo hasta el borde izquierdo de la fila
seleccionada. Recuerda que el valor que selecciones, incluso si estd dentro
del rango de medidas vilidas, se verd afectado por factores comp las kimi-
taciones de tu computadora y las dimensicnes del papel.

Afadir bordes a una tabla

Para dar énfasis a una tabla o a unas celdas seleccionadas puedes afa-
dir bordes o lineas. Usa el mismo procedimiento que se describis en el ca-
pitulo 6 para rodear parrafos con bordes y lineas,

Para colocar un borde alrededor de una tabla, selecciona la tabla com-
pleta A continuacidn, selecciona el comando Formato Borde (AlLF,B). En el
cuadro de didlogo Borde Tabia (figura 10.12) selecciona el ipo de cuadroy
de linea que compandran el borde. Por altimo, selecciona Aceptar.

Para colocar un borde alrededor de unas celdas, selecciona las celdas y
luego ejecuta el comando Formato Borde (AlLF,B). En el cuadro de didlogo
Borde Celdas selecciona el tipo de cuadro y de linea que compondrin el
borde. Luego selecciona Aceplar o pulsa Intro.

Combinar y dividir celdas en una tabla

Para que una celda ocupe todo ¢l ancho de la tabla o para que sea una
mezcla de otras dos, puedes combinar celdas. Por_ ejemplo, para incluir un
titulo largo en la parte superior de la tabla, combina las celdas hasta que la
celda resultante sea del ancho que deseas. Comienza con la seleccion de las
celdas que quieras combinar; luego, selecciona el comando Tabla Combinar
celdas (AILT.C). Word volvera a tu tabla y combinars las celdas selecciona-

das. U i
das na vez que hayas combinado una celda, no podrés combinarla con
5i cambias de idea sobre las celdas i i
que has combinado, Word dis
de un modo dc separarlas otra vez. Para ello, selecciona la celda que ::;:
res separar y ejecuta el comando Tabla Dividir Caldas (Alt, TR).

Dar fonnato al texto de una celda

Una cosa que debes tener presente es 7
ene que cada celda de una tabla es
como un df)cunmto en munjatura; cada celda tiene sus propios mérgenes
Y sus propios formatos. El texto del interior de las celdas se adapta al for-

de las celdas de una tabla.

Selecciona la celda entera o el texto del interior de misma al que vas
a aplicar el formato. Luego usa los comandos de formalos que aprendiste
en los capituvlos 6.7y 8. Por ejemplo, para aplicar negritas al texto o a las
celdas seleccionadas, usa el comando Formato Caracter o selecciona el botén

] ] [(Ace ]
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==l .
» ; - 4 L—.ij E No hay ninguna ii-
. - Cotor: noa selaccionada

e

[ ) M Adomio g
”E stablocer
No hay ringon
fecuadro uhx:l__ D %

conade :
Hoguoo Cuadio Cyadiicula

Figura 10.12. Elcuadro de didlogo Bard de tabis con sus afusies por omision
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Negyita de la cinta. Puedes usar la regla para cambiar los mérgenes del texto
seleccionado. Haz clic en el simbolo que hay ala izquierda de la regla hasta
que aparezcan unas T. Luego arrastra los tridngulos de los mdrgenes para
dar formato al texto de la manera que quieras.

Ordenar los elementos de una tabla

°

Algunas veces cuando se crean tablas es necesario ordenar la informa-
6 de su interior, alfabéticamente, numéricamente o por fechas. Utiliza el
comando Ordenar del meni Herramientas (AlL,H,E) para ordenar la informa-
cién seleccionada. Word muestra el cuadro de didlogo Ordenar, el cual apa-
rece en la figura 10.13. Word ignora los espacios en blanco, los tabuladores
y las sangrias; ordena por el primer caricter alfanumérico que encuentra.

Hay dos tipos diferentes de ordenacién disponibles en el cuadro de
didlogo Ordenar. Ascendente y Descendente. Ascendente clasifica desde el ca-
racter alfanumérico més bajo al mas alto, y Descendente al revés.

Normalmente, Word trata a las letras maytusculas y minisculas como
si fuesen iguales. Sin embargo, si estds ordenando alfabéticamente una ta-
bla y activas el cuadro Mayusculas y minusculas, Wonrd colocara las letras
maynisculas delante de las minusculas (por ejemplo, S antes de s, pero no
deBodebd)

Ordenar

Oudona on lovma TR
@® Ascendente O Descendente
—Canpo clave
Tipo de clave: E’Mi‘m ]il
@®
o O
Nimero del campo: I:E [ Mapizculas y minusculas

Figura 10.13. El cuadro de didlogo Orowner con sus valores de omision
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Para que Word ordene por fechas, debe ser capaz de mc:mooer las fe-
chas en la tabla. Los formatos de fecha de la tabla 10.3 son 10s tnicos que
Word reconoce como fechas; el resto del texto es ignorado.

Tabla 10.3. Formatos de fecha de Word

Formato Ejemplo
DD/MM/AA 17/04/69
DD-MM-AA 17-04-69
Dia Mes Aiio 17 Abril 1969
DD Mes AA 17 Abril 69
17 Abr 69
Mes-AA Abril-69
Abr-69 |

DD-MM-AA hh:mm
PM/AM

17-04-69 08:55 PM

La opcion Numérico ordena por nimeros, sin tener en cuenta en qué
lugar del pérrafo estd el mimero; lodos los caracteres que no son niumeros
se ignoran. Selecciona la opcién Ordenar sdlo columnas para ordenar sdlo las
columnas que hayas seleccionado.

Ejecucién de calculos

Con el comando Hemamientas Calcular, Word te facilita realizar cdlculos
en el interior de las tablas o en el texto normal. Para hacer un calculo escri-
be simplemente los nimeros y los operadores matemadticos. Puedes usar el
teclado normal, el numérico o una combinacién de ambos. Los nitmeros
que no estén separados por operadores matemdticos se suman.

Aviso: No utilices el signo igual en los cdleulos. 5i lo haces, Word mostrard
el mensaje El rosultado de la operacion es: IFin de expresién inesporada.

!
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Cuando quieras que Word ejecute el cdlculo, no tienes mis que resal-
tar la expresién y seleccionar el comando Hemamientas Calcular (AltH A).
Word mostraré brevemente el resultado en la barra de estado y lo pondré
en el Portapapeles (figura 10.14). Luego, si quieres, puedes pegar la res-
puesta en cualquier lugar del documento. La tabla 10.4 muestra los opera-
dores matematicos de Word.

Tabla 10.4. Los operadores matemdticos de Word

Operador  Operacién Ejemplo Resultado
- * Sustraccién 500 - 50 450

(nan) Sustraccibn 500 (50) 450

/ Divisitn 500/50 10

. Multiplicacién 500*50 25.000

+ Adicién 500+50 550
{espacio)  Adicitm 500 50 550

% . Porcentaje 500*5% 25

A Exponenciacion 5~3 125*

125~ (1/3) 5*

* En ¢l gemplo, 5 al cubo es 125. Para obtener radicales, usa la potencia
inversa; en el ejemplo, la rafz cibica de 125 es 5. ‘

Resumen

¢ Una tabla es una buena manera de presentar informacion en un
formato Fécil de leer. Puedes crear una tabla usando el comando
Tabia Insertar tabla (Alt, T 1), o el botén Tabla de la barra de herra-
mientas.

¢ Puedes usar el teclado o el ratén para desplazarte por una tabla.

Con el teclado, utiliza las teclas de desplazamiento por una tabla.
Para usar el ratén, sitiia el apuntador donde quieras empezar a

-

Micrasett Warld  orodrented
InscrAar [ormsio fierramientas  Jable

Veplana

|Lado'delcuadsadonn _ _~ THm i
i@:a'dcl‘qqlntld.oﬂ s e 4
| Perimetro-det-cuadradony 140 |

Lo6 valores iniciales

Pusdes pegar &l ra-
del calculo sullaco en e3ia co-
lumna

El resuliado ded

~
1 smellanio e ks opesecidn se X

Figura 10.14. El resultado de un oflculo se muestra en bn barra de estado y
se coloca en el Portapapeles

escribir y haz clic con el boton izquierdo para fijar el punto de

¢ Para convertir texto en una tabla, selecciona el texto y ejecuta el
comando Convertir taxto a tabla del memii Tabla (Alt,T,V). Para con-
vertir una tabla a texto, selecciona la tabla y luego ejecuta
el comando Convertir tabla a texto (Alt,T,V).

e Hay dos aspectos en la manipulacién de las celdas: puedes editar
¢l texto del interior de las celdas, o puedes editar las propias cel-
das. Copiar, cortar y copiar de una celda a otra es similar a
las mismas operaciones en otras partes del documento. Usa los
comandos Copiar, Contar y Pegar del meni Edicion.

* Word dispone de dos maneras de dar formato a una tabla. Pue-
des usar la barra de meniis (los memis Formato y Tabla) o una
combinacién de la regla y de la cinta. Usa los comandos Fomato
Pémrafo y Formato Caracter para dar formato al texto de una tabla
de la misma manera que usarias estos comandos en otras partes
del documento.
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e Puedes ordenar el interior de una tabla usando el comando Herra-
mientas Ordenar, clasificando la informacién seleccionada alfabéti-
camente, numéricamente o por fechas. La ordenacién puede ser
ascendente o descendente.

e Para realizar cilculos en una tabla, escribe los nlimeros separa-
dos por operadores matematicos. Resalta la expresi6n y seleccio-
na el comando Herramientas Calcular {AlLtH,A). Word muestrael
resultado en 1a barra de estado y lo sitia en el Portapapeles.

Los estilos
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EnloscapihdosGy?hasapraﬂidoo&uwdarfo:matoapérra.foaya ostis que
caracteres. Para hacer que tu trabajo de aplicar formatos sea mas ficil, pue- Word pro-
des definir varios formatos (caricier, pirmafo, tabuladores, borde, marco e porcng )

idioma), guardarios como un estilo de Word para Windows, y luego aplicar
el estilo a los parrafos seleccionados. Esto significa que en vez de dar for-
mmaunoonxﬁspérrafosm“pasopmpuo,puedesflufom\a-
to répidamente a esos pérrafos llamando a cada wrio de los estilos por su
nombre o usando la combinacitn de teclas exclusiva que hayas asignado al
estilo. Una vez que hayas guardado un estilo podrés utilizarlo una y otra
vez.
Simempmaﬁeneaténdamdeﬁnidmpamwdmhsdmxmmtpa,
Yos estilos hardn facil para todo el munde crear un documento gue utilice
Yos mismos formatos pérrafo por pérrafo. Sin embargo, observa que no se
aplica ningan formato de caricter al texto del pérrafo. Por ejemplo, para
aplicar cursiva a una de las palabras de un pérrafo, no puedes usar un esti-
lo; debes usar el comando Formato Caracter, la cinta o los atajos de teclado

To]
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Figura 113, £t cudry Estito de Ig cinta

en su lugar. ) S
El estilo por omisién, Normal, que aparece en el cuadro de lista de es- det astio
tilos de la anta (figura 11.1), se aplica a todos los pdrrafos de Word para actual ~— Q7 oabec il wam
Windows. Los formatos del estilo Normal son: texto alineado a la izquier- N e del &5t3G ™ [Notmal :’E —
da con sangria de bloque, sin espacios ni antes ni despiés, espaciado de lf- No tiorne Tecla de método abieviado
neas simple y una fuente Times Roman de 10 puntos. En el mismo cuadro tscias atago R « [ Maguscatas « Yecta: —
aparecen otros estilos. Otros estilos de Word sirven para actuar por omi- ssgnadas L. e | i[2]
sidn en ciertas partes del documento, como en encabezados, plesdep&gl p
Descnpcion ELCHPCIoN

m,notasalpm etc. del estilo Fuente Times New Roman W plo_tdoma £ spafol Alneacion

’ sclual ——— wQquieida -
Definir un estilo mediante la grabacién de los E‘IMT]
formatos de un parmrafo

Puedes crear un estilo usando la cinta 0 el comando Formato Estilo. La
manera mis ripida para definir un estilo consiste en dar formato a un pé-
nafoexistmteyluegoguardarlosimnmmsmomuﬁlousandoelm-

Figunr 112 Bl cumdro o “ilidhnge Estiio, et
e seleccionae of conando Estio e

b e pantatla conro re stelenfo

! menii Formaio

cionales para un estilo usando las opciones disponibles en el cuadro de
didlogo Estilo, que aparece en la figura 11.2.

Utiliza la siguiente secuencia de Pasos para definir un estilo por medio
de la cinta. : '

dro de lista Estio de la cinta.

De la misma manera que con la cinta, puedes seleccionar un parrafo
existente con los formatos que quieres y darle un nombre de estilo con el
comando Formato Estio. Sin embargo, también puedes definir formatos adi-
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Para definir y grabar un estilo nuevo usando la cinta

S

P 1. Selecciona un pérrafo que Word resalta el pdrrafo.
contenga todos los formatos
que quieras en el estilo.
2. Haz clic en el cuadro Estilo Word sitia el punto de insercién
o pulsa Ctz1+T. sobre la palabra Nomnal del cuadro
de lista Estilo.
3. Escribe el nombre del estilo A medida que escribes, Word
en el cuadro de lista Estilo. desplaza los primeros caracteres
hacia fuera por el lado izquierdo

) de! cuadro de lista Estilo. EI
ntimero méximo de caracteres y

espacios para un nombre de estilo
es24.
4. Pulsa Intro o haz clicen Word crea el estilo y ailade su
cualquier lugar fuera del nambre a la lista del cuadro de
cuadro de lista Estilo. lista Estilo.

Acerca del cuadro de didlogo Estilo

Aunque el uso de la cinta es el método més rapido para definir un es-
tilo, el comando Formalo Estilo (AltF.E o pulsar Ctrl+T dos veces) dispone
de una variedad de opciones mas amplia. Puedes aceptar los formatos ac-
tuales, modificar esos formatos haciendo cambios adicionales, o definir to-
dos los formatos nuevos. Otra ventaja de usar el comando Formato Estilo es
que puedes asignar cualquier combinacién de teclas a un estilo en particu-
lar cuando lo creas. El cuadro de didlogo Estilo (figura 11.2) muestra el
nombre del estilo actual y su descripcin. A continuacién, viene un repaso
de las opciones disponibles en el cuadro de didlogo Estilo.

¢ El cuadro Nombre del estilo muestra el nombre del estilo actual,
Normal, cuando el cuadro de didlogo aparece por primera vez.
Puedes escribir un nombre nuevo, o puedes abrir la lista para se-
leccionar un nombre de ella.

» El cuadro Teda de método abreviado permite especificar una tecla
o una combinacién de ellas para un estilo. Si la tecla o la combina-

PR

\‘,‘p“r R

Zona adwional
del cuadio ge

diglogo

cién de teclas que selecciones ya esta asignada, su asignacién ac-
tual aparecerd junto al titulo Aclualmente; si no, apareceré la
frase [sin asignar] detrds de dicho titulo. Junto a Ctrl y Mays,

las teclas disponibles son A-Z, 0-9, F2-F12, Ins y Supr. D

El cuadro Descripeion contiene una descripcién de los formatos
asociados con el estilo, cuyo nombre aparece en ¢! cuadro
Nombre del estilo.

El bot6n Definir le anade una nueva zona al cuadro de dislogo
Estilo, con opciones adicionales de formato (figura 11.3).

Haz clic en los botones Caracter, Parrafo, Tabulaciones, Marco o Idio-
ma para ver un cuadro de didlogo en el que definir los formatos
para el estilo. Puedes definir formatos de carécter o de

parrafo, establecer tabuladores y alineacién, afadir bordes,

lineas y sombras, definir un marco, o indicar el conjunto de
caracteres para el idioma que se usa en el parrafo seleccionado.

El cuadro Basado en presenta el nombre del estilo actual, en el
cual se pueden basar otros eshilos. ‘

Nosbie del ostio. [Normal B0k Aobcas ]

rTecla de melodo abweviado Cancelas |

O+ [ Meyuicudaz + lecla: l HB l
Aclughmenie: t
i

rDescipeion
Fuetde Tame: New Ronene 10 o [akidina E<powend fadne o ainy
Cqueetda

l [T I

-Cambia loimalo

[ Pansto. 'H\ Bode..  |{  igoma. ]

 sho sigyente: ll'..nnbml nomtn. l
| ]E] Nuoimal -”:ﬂ Cm,..l
7] Agregar a la plantiia l

!
Figura 11.3. El cuadro de didlogo Estia con las opciones de formato adicionales
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» El cuadro Estilo siguiente muestra el nombre del estilo del parrafo
que viene a continuacién del actual. Por ejemplo, a los encabe-
zados les suele seguir el cuerpo del texto. Usa el cuadro Estilo
siguiente para asegurarie de ello.

= El cuadro de control Agregar a la plantilla indica si este estilo se
afadird a la plantilla asignada a este documento, © si se usaré -
sé6lo en este documento. El capitulo 12 describe las plantitlas.

e Haz clic sobre el bot6n Aplicar para aplicar el estilo al parrafo
seleccionado.

e Haz clic sobre el botén Cancelar para volver al documento actual
sin aplicar el estilo.

» Haz clic sobre el botén Cambiar para aplicar los formatos quu: awa-
bas de definir para el estilo actual Cuando escribas un nombre
de estilo nuevo en el cuadro Nombre del estilo, Cambiar se trans-
formar4 en Agregar. Haz clic en Agregar para afadir el estilo a la
lista de nombres de estilos.

# Haz clic sobre el botén Eliminar para borrar el estilo actual de la
lista de estilos. ‘

» Haz clic sobre el botén Camiiar nombre para modificar el nombre
del estilo actual.

* Haz clic sobre el bot6n Combinar para mezclar estilos de un
documento o plantilla con los de otro documento o plantilla.

Consejo: Una utilidad del cuadro de didlogo Estilo es ver la descripcidn de
un estilo de manera que puedas usar parle de su configuracion en viro estilo
o en otro formato.

Definir un estilo usando el comando
Formato Estilo

Recuerda que puedes usar el comando Formato Estilo para crear un es-
tilo nuevo sin necesidad de dar formato a un parrafo existente. Puedes se-
lectionar un parrafo que tenga los formatos con los que comenzar y luego
afadir o cambiar més formatos.

Sp

Utiliza la siguiente secuencia d
el comando Formato Estilo,

€ pasos para definir un estilo nuevo con

Para definir y grabar un estilo nuevo usando el comango

Formato Estllo

1. Selecciona un pérrafo que
tenga el formato que deseas
definir como estilo.

2. Selecciona el comando Estilo
del meni Formato (AltFEo
Ppulsa Ctrl+T dos veces).

3. En el cuadro Neanbre del
estilo, escriby o) 1wnnbre del
estilo nuevo.

4. Para definir un atajo de
teclado (método abreviado),
selecciona Ctrly /o Mayus y,
ademds, una tecla que
no eslé asignada. Para
seleccionar Ctrl o Mayns,
activa o desactiva el cuadro
apropiado, En el cuadro
Tecia escribe la tecla que
desees usar. .

5. Selecciona Definir.

6. En el cuadro Cambiar formato,
selecciona uno de los seis
botones.

7. Cambia o ahade formatos y
haz clic en Aceptar.

Word resalia tu seleccidn.

V\_lard muestra el cuadro de
didlogo Estito (figura 11.2).

Cuando escribas la primerg letra
de] nombre del estilo, el cuadro
Descripcion se transforma para
poner Descripcién (por ejempio).
Si seleccionas una tecla va
asignada, Word mosirard su uso
actual junto al titule Actuatmente.

Al cuadro de didlogo Estilo se le
anade una zona en la que puedes
definir formatos, y el botén Definir
se aienga,

Word muestra el cuadro de did-
logo apropiado. Por ejemplo, si
has seleccionado el botén Pémafo,
aparece el cuadro de didlogo Pérra-
fo (que aparece representado en g
figura 11.4).

am
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Figura 11.4. El cuadro de didlogo Pérrato, uno de los cuadros de disilogo de
Jormatos que puedes usar para definir formatos para un estilo

8. Repite los pasos 5 y 6 hasta Word aiade el nuem_csti!o ala
que hayas anadido tedos los  liste de estilos de la cinta, m!w
formatos que quieras. . ol documento actual y carbia los
Luego selecciona el botén pirrafos seleccionados.

Aplicar.

Basar un estilo nuevo en uno ya existente

Otra manera de definir un estilo nuevo consiste en basarlo en otro ya
existente. Por ejemplo, el estilo Normal es un buen punto de comienzo.
Usando los formatos del estilo Normal, afade més formatos para el nuevo
estilo. Por ejemplo, puedes querer resaltar un pésrafo poniéndolo todo en
negrita. Puedes mantener los formatos del estilo Normal y solamente afa-
dir negritas al estilo. ' '

Cuando crees un estilo de esta manera, tienes que seguirle la pista tan-
to al nuevo estilo como a aquel en el que esta basado. Cuando cualquiera
de los estilos es modificado, esas modificaciones afectan a los parrafos que
usan cualquiera de esos estilos. Por ejemplo, si usas un estilo lla_mado.l}
Cuerpol como base de otro lamado CuerpolPlus, cada vez que modifi-
ques B-Cuerpol provocaris que también se modifiquen automéhcafnente
los parrafos a los que se les ha dado el formato con CuerpolPlus. Es una

buena idea asignar un carécter a todos los estilos
la pista. En nuestro ejemplo hemos utilizado la B

vamos a usar como base,

Para basar un estilo nuevo en uno

cuencia de pasos.

base para poder seguirles
para indicar un estilo que

ya existente, usa la siguiente se-

Para basar un estilo nuevo en uno ya existente

1. Selecciona el comando Estilo
del memi Formato (AILEE ¢
pulsa Crl+T dos veces).

2. En el cuadro Nombre del
51, escribe el nombre del

estilo nuevo.

3. Selecciona Definir.

4. En el cuadro Basado en
(que esté situado en la parte

" inferior del cuadro Cambiar

formato), escribe el nombre
del estilo en el que quieres
basar el nuevo.

5. En el cuadro Cambiar formato,

selecciona uno de los seis
botones.

6. Cambia o ahade formatos y
haz clic en Aceptar.

7. Repite los pasos 5 y 6 hasta
que hayas afiadido todos los
formatos que quieras.
Luego, selecciona el botén
Aplicar.

Word muestra el cuadro de
didlogo Estilo (figura 11.2).

Cuando escribes la primera letra
del nambre del estilo, el cuadro
Descripcién se transforma para
poner Descnpcién (por ejempio).
Al cuadro de didlogo Estio se le
afiade una zona en la que puédes
definir formatos, y el botén Definir
se atenuia. 1

Wond cambia la descripeion del
cuadro Dascripcion. ‘

Word muestra el cuadro de
didlogo apropiado. Por ejemplo, si
has seleccionado el botén Cardcter
aparece el cuadro de didlogo
Caracter (representadoen la |
figura 11.5).

Word aniade el nuevo estilo a la
lista de estilos de la cinta, vuelve
al documento actual y modifica
los pdrrafos seleccionados.



También puedes crear un estilo base sobre el que construir los otros.
Cuando definas un estilo base, define s6lo los formatos que van a usar to-
dos los demas estilos. Por ejemplo, puedes querer crear un estilo base para
el cuerpo del texto. Puedes definir una fuente y un tamafio en puntos en el
estilo base, pero tener varios tipos de formatos de pérrafo {por ejemplo,
sangrias francesas, formatos de bloque, etc.) y construir esos formatos en
estilos basados en el estilo base.

Especificar el estilo sigulente

A medida que incorporas texto a un documento con o sin estilos, el
formato del parrafo precedente es el que se aplica al siguiente cada vez que

pulsas Intro. Sin embargo, algunos de los estilos por omisién de Word es-

tin seguidos autométicamente por otros estilos. Por ejemplo: si defines un
pérrafo con el estilo Titulo 1, el siguiente parrafo es automiticamente Nor-
mal. (Si un parrafo se define con el estilo Normal, e_l siguiente ‘estnlo tam-
bién es Normal, ya que es el que actia por omisién.) También puedes
definir el estilo que seguir4 al actual esibiendo su nombre en el‘ cuadro
Estilo siguiente. El parrafo en el que esté situado el punto de insercién con-
tiene el estilo en el que el nuevo estaré basado. o .
Usa la siguiente secuencia de pasos para designar el siguiente estilo.

" Caracter

fuonde: Puntos: Aceptas
[ iemfim 1) B0 8 [—————,':————'c.,
£ sido Cojos:
[ iogika Il Aoomaca T3] [Dpcitn prodoterminada |
B Cumive Supet/subingce. Pop:
0 ;Mo ]N'ngmo !1 H
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Figura 11.5. El cuadro de didlogo Corécter, otro cuadro de didlogo que

pued

s usar para afadir formatos a un estilo

T

<

Para especificar el estilo siguiente

P 1. Selecciona el comando Estilo

- del menui Formato (Alt,EE o
pulsa Ctrl+T dos veces).

2. En el cuadro Nombre del
estilo, escribe el nombre del
nuevo estilo.

3. Selecciona Definir.

4. En el cuadro de lista Estilo
siguiente, selecciona o escri-
be el nombre del siguiente
estilo.

5. Selecciona Aplicar.

Aplicar estilos

Word muestra el cuadro de
didlogo Estilo (figura 11.2).

Cuando escribes la primera letra
del nombre del estilo, el cuadro
Descripcitn se transforma para
poner Descripcion (por ejempio).
Al cuadro de diglogo Estito se le
aflade una zona en la que puedes
definir formatos, y el botén Definir

" se atenua.

A medida que escribes, Word
desplaza los primeros caracteres
hacia fuera por la parie izquierda
del cuadro de lista Estilo siguiente.
El ndmero mdximo de caracteres y
espacios para el nombre del estilo

. es5 24.

Word cierra el cuadro de didlogo
Estilo y vuelve al documento.
Cuando pulsas Intro para indicar
el final del pérrafo actual, el texto
Guee viene a continuacidn asume el
estilo que has definido como estilo
Siguierite.

Puedes aplicar cualquier estilo, tanto los que ha definido Word como
los que ti has creado, a uno o mas parrafos. También puedes aplicar un es-
tilo a un parrafo que todavia no hayas escrito. No tienes mds que situar el
punto de insercién sobre la marca de parrafo y comenzar a escribir.

Hay tres formas de aplicar un estilo: desde la cinta, pulsando el atajo
de teclado que hayas definido y usando el comando Formato Estilo. La ma-
nera mds rdpida de aplicar un estilo es pulsando las teclas de atajo. Para
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aplicar un estilo desde la cinta, selecciona su nombre del cuadro de lista Es-
tilo; selecciona el cuadro de lista Estilo y haz clic en la flecha de lista para ver
una lista de los estilos disponibles. Puedes usar tanto la barra de desplaza-
miento como las teclas Flecha arriba y Flecha abajo para seleccionar el esti-
lo deseado. Pulsa Intro o haz clic con el botén izquierdo del ratén para
aplicar el estilo que hayas elegido.

Si eliges el comando Fommato Estilo, Word mostrara el cuadro de didlo-
go Estilo. Selecciona el nombre del estilo del cuadro de lista Nombre del estilo
y luego selecciona Aceplar o pulsa Intro. Una ventaja de ver en pantalla el
cuadro de didlogo Estilo es que tienes la oportunidad de modificar los for-
matos del estilo seleccionado.

Sup6én que has dado formato a varios pamrafos del documento. Para
cambiar el formato de un pérrafo, no merece la pena definir un estilo nue-
vo {a no ser que sepas que volverds a utilizar esos cambios en el futuro).
Puedes usar el comando Formato Pamsfo o Formato Caracter para dar forma-
to a un pérrafo después de que hayas aplicado un estilo. Los nuevos for-
matos sustituiran a los que hayas definido usando el estilo.

Consejo: Pulsa Cirl+() para eliminar todos los formatos de un pdrrafo re-
saltado (incluyendo las fuenies y los tamafios en puntos). Pulsa Ctrl+Barra
espaciadora para eliminar todos los formatos de cardcter. Luego podrds vol-
ver a aplicar cualquier estilo y/o formatos que quieras.

Puedes repetir la aplicacién de un estilo pulsando F4 o seleccionando
el comando Edicion Repetir. Recuerda que para poder repetir debes no ha-
ber gjecutado ninguna otra accién después de la que quieres repetir.

Word no guarda un estilo nuevo que hayas aplicado a un documento
hasta que no guardes o cierres el documento o salgas de Word. Cuando lle-
ves a cabo una de estas acciones, Word mostrard un pequeno cuadro de
dislogo en el que te preguntard si quieres guardar los cambios hechos en tu
documento. Si respondes que si, Word guardara el documento y cualquier
cambio producido en los estilos.

Ver los estilos en la ventana del documento

Hay dos maneras de ver los nombres de los estilos que hayas aplicado
a los parrafos de un documento. Ya has visto que el nombre del estilo ac-

tual aparece siempre en la cinta. También puedes hacer que Word muestre
el nombre del estilo en ¢l drea de estilos junto al margen izquierdo.

Para ver en pantalla el drea de estilos, su ancho debe ser mayor de 0
cms, pero no mas de 8,4% ans. Por ejemplo, para ver el nombre Normal, el
4rea de estilos debera ser de 1 cm o mayor. Usa la siguiente secuencia de
pasos para ver el drea de estilos.

Para ver en pantalla el &rea de estilos

Word muestra el cuadro de
didlogo Opciones que hayas usado
por ultima vez en esta sesién.

1. Selecciona el comando
Opciones del menu
Hemramientas (Alt,H,I).

2. Selecciona Ver dentro de la Word muestra el cuadro de
columna de Categoria. diglogo Opciones para la categoria
Ver{figura 11.6).
3. Escribe un valor entre 0 El punto de insercidn se queda
y 8,49 centimetros en el en el cuadro Ancho del érea de
cuadro Ancho del drea de estilos por si necesitas cambiar el
estilos. ancho .

-apciun.t.:s
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Figura 11.6. E! cuadro de didlogo Opciones para Iaﬁcalegorh Ver
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Word vuelve al documento actual
y muestra los nombres de los
estilos de cada pérrafo junito al
margen izquierdo del documento.

4. Selecciona Aceptar.

Una vez que hayas establecido un tamafio para el 4rea de estilos por
medio del comando Hemramientas Opclones, puedes utilizar el apuntador
del ratén para ajustar su tamafio. Cuando tengas el apuntador del ratén
justo en la linea vertical que representa el borde izquierdo del papel, éste
se transformaré en una doble linea vertical con dos flechas apuntando ha-
cia la izquierda y hacia la derecha, como muestra la figura 11.7. Pulsa y
mantén pulsado el botén izquierdo del ratén y arrastra la linea vertical de
manera que el drea de estilos ocupe mayor 0 menor espacio en el lado iz-
quierdo de 1a pantalla. Puedes arrastrar la linea hasta la mitad de la panta-
1la. Cuando hayas encontrado el ancho ideal, suelta el botén del ratén. Para
cerrar el 4rea de estilos, arrastra la linea vertical totalmente hacia la jz-
quierda de la pantalla.
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Figura 11.7. El apuntador del ratén sobre la linea entre el dren de estilos y el documento

Cambiar un estilo

Cuando uses el comando Formato Estilo para cambiar los formatos de
un estilo, todos los prrafos que estén usando ese estilo asumiran automa-
ticamente los nuevos formatos. Si hay otros estilos basados en el que has
modificado, los parrafos que estan basados en esos estilos cambiarn tam-
bién para reflejar los nuevos formatos.

. También puedes cambiar cualquiera de los estilos por omisién de
Word con el comando Fomato Estiko. Cuando tengas en pantalla el cuadro
de didlogo Eslilo, pulsa el ratén sobre la flecha de lista situada a la derecha
del cuadro Nombre del estilo. Cuando Word muestre una lista de estilos,
pulsa Ctrl+Y para ver todos los estilos por omisién de Word (como todos
los niveles de titulos y entradas de un indice, notas a pie de pégina, enca-
bezados y pies de pégina, etc). Cirl+Y es una tecla interruptor, asi que
puedes alternar entre ver todos los estilos y ver los que aparecen normal-
mente en el cuadro de lista Estilo. Cambiar el estilo Normal es una manera
ripida de cambiar el formato de pérrafo por omisi6n para el documento
actual. Por ejemplo, para cambiar de la fuente por omisién Times Roman a
Century Schoolbook, selecciona el comando Formato Estilo ¥y luego el boton
Definir. Selecciona el boton Caracter e introduce la nueva fuente en el cuadro
Fuenta. Selecciona Aceptar o pulsa Intro.

Consejo: 5i no te gusta alguno de los ajustes del estilo por omisién Normal,
puedes cambiarlo globalmente. Por ejemplo, si siempre cambias la fuente de
su_configuracibn por omision, puedes hacer que el cambio sea permanente
seleccionando el comando Formato Estilo. Selecciona Definir v haz los cam-
bios apropiados en los formatos. Cuando selecciones Aceptar, o pulses Intro,
y luego elijas Aplicar, Word te preguniard si quieres cambiar las propiedades
del estilo Normal. Responde Si para cambiar Normal, o No para volver al
documento actual.

Borrar y cambiar de nombre un estilo

Aunque no puedes cambiar el nombre o borrar uno de los estilos por
omision de Word, si puedes hacerlo con cualquiera de los que ti hayas de-
finido. Si se borra un estilo, los parrafos a los que se les haya dado formato
con ese estilo asumirdn los formatos del estilo Normal. 5i a un estilo se le
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cambia el nombre, los pérrafos a los que se les haya dado formato con ese
estilo asumirdn el nuevo nombre pero mantendran los mismos formatos.
Una razdn para cambiar de nombre un estilo puede ser reflejar mejor el
propésito del estilo. Por ejemplo, puedes cambiar el nombre de un estilo
base con un codigo (como B-) que te recuerde, cuando lo veas en la lista de
estilos, que es un estilo base.

Para cambiar de nombre un estilo o borrarlo, selecciona el comando
Estilo del menu Formato (AILF.E o pulsa Cirl+T dos veces). Cuando Word
muestre el cuadro de didlogo Estilo, selecciona el nombre del estilo que
quieres borrar o cambiar de nombre en el cuadro Nombre del estilo. Seleccio-
na el botén Definir. Para cambiarle el nombre al estilo, selecciona Cambiar
nombre. En el cuadro de dislogo Cambiar nombre del estilo, que aparece en la
figura 11.8, escribe el nuevo nombre para el estilo y, a continuacidn, selec-
ciona Aceplai o pulsa Intro. Para borrar el estilo, selecciona Efiminar. Word
mostrard un cuadro de didlogo que te pedira que contestes S para borrar
el estilo, No para volver al cuadro de didlogo sin borrar el estilo, o Ayuda
para ver una explicacién de las posibilidades (figura 11.9). No puedes bo-
rrar ni cambiar el nombre a un estilo por omisién de Word; si intentas bo-
rrar un estilo por omision de Word, los botones Eliminar y Cambiar nomtwe
apareceran atenuados.

Cambia_r—nombre del estilo

Taclea el nuevoe
nombse, que
susttura al ya
ousterne ~—’

]

Figura 11.8. Ef cnadro de diilogo Cambiar nombre del estio

“Microsoft Word !

9 iDesea eliminar et estilo Paaina?

T T [

Figura 11.9. Un cuadro de didlogo de mensaje que te pide que
confirmes la eliminacién seleccionando S/

Imprimir una lista de estilos

Mediante el comando Archivo Imprimir Puedes imprimir una lista orde-
nada alfabéticamente de los estilos de un documento. La lista incluye los
esfilos por omisitn de Word del cuadro de lista Estilo, los estilos que estin
asignados al documento y ura descripcion de los formatos de cada estilo,
Cu.?,ndo imprimas un documento para archivarlo, también puelies guardar
la lista de estilas como referencia posterior. Luego, cuando quiieras copiar
el formato de un parrafo en un documento nuevo, puedes utilizar esa lista
€OMo guia.

' Para lmpn.trur una lista de estilos, abre el documento que contenga los
estilos que quieres imprimir. Selecciona Archivo Imprimir {Alt A} 0 Ctr}+Ma-
yis+F12). Cuando Word muestre el cuadro de didlogo Imprimir, selecciona

1a flecha de lista que hay junto al cuadro Imprimir. De la lista de opciones de

impresién, selecciona Estilos, como aparece en la fi ?
fos, gura 1110, Selecciona
Aceptar o pulsa Intro para imprimir la lista de estilos. |
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Figum 11.10. Et cuadro de didlogo tmorimir con t lista de las opciones
de impresion desplegadas
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Resumen

312

Puedes crear un estilo nuevo usando la cinta 0 el comando

£ ommato Estilo. Si usas la cinta, selecciona un parrafo existente y
asignale un nombre para el estilo en el cuadro de lista Estilo. Si
usas el comando Formalo Estilo, puedes seleccionar un parrafo
existente, definir un estilo nuevo desde cero, © definir un atajo de-
teclado para aplicar el estilo.

Usando el cuadro de dilogo Estilo, puedes basar un estilo nuevo
en uno ya existente. Cuando uses luego el nuevo estilo para dar
formato a un parrafo, el parrafo tomaré el formato de ambos
estilos. Puedes crear varios estilos basados en uno.

Algunos de los estilos por omisién de Word van seguidos auto-
méaticamente por otros. Tu también puedes definir el estilo que si-
gue a otro escribiendo su nombre en el cuadro Estilo siguiente del
cuadro de didlogo Estilo.

Hay tres maneras de aplicar un estilo: desde la cinta, pulsando

el atajo de teclado que hayas definido o usando el comando
Formato Estio (Alt,EE o pulsar Cirl+S dos veces). La manera ms
rapida de aplicar un estilo es pulsar su atajo de teclado {método
abreviado). Sin embargo, cuando seleccionas el comando Foimato
Estilo, Word muestra el cuadro de didlogo Estio para que puedas
cambiar los formatos. :

Word dispone de dos maneras para ver el nombre del estilo del
pérrafo actual: en el cuadro de lista Estilo de la cinta y, opcional-
mente, en el lado izquierdo de la pantalla. Para ver el nombre del
estilo en pantalla, selecciona el comando Herramientas Opclones
(AltHJ). Luego, selecciona el cuadro de dislogo Opciones para la
categoria Ver y escribe un valor entre 0y 8,49 centimetros en el
cuadro Ancho del area de estilos.

Aunque no puedes cambiar el nombre ni borrar un estilo por
omisién de Word, puedes usar el comando Formato Estilo para
cambiar el nombre o borrar cualquier estilo que tu hayas defini-
do. Si le cambias el nombre a un estilo, los pérrafos a los que les
hayas dado el formato con ese estilo, adoptaran el nuevo nom-
bre, pero todos los formatos quedardn igual. Si borras un estilo,
los pérrafos afectados asumiran los formatos del estilo Normal.
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Conexion de glosarios, macros, estilos
y plantillas

Las plantillas, las cuales estn compuestas de glosarios, macros y esti-
los, le proporcionan a Word las lineas maestras del formato de un docu-
mento. Una plantilla es el patrén o el cimiento a partir del cual se crea un

 determinado tipo de documento, como un informe o una carta. Todos los

documentos de Word para Windows estan basados en plantillas, ya sea en
NORMAL (la plantilla por omisién), en una plantilla predefinida o en una
plantilla personalizada. La plantilla por omision de Word, NORMAL, pro-
porciona los ajustes por omisién, como los mérgenes, las dimensiones de la
pagina y los formatos de carécter y de parrafo. Todas las plantillas, tanto si
son las que trae Word por omisién como si son plantillas personalizadas,
tienen la extensién .DOT.

El funcionamiento de Word hace que las distintas caracteristicas estén
disponibles a través de tres vias: global, plantilla y documento. Cuando
uses la plantilla por omisién, NORMAL, todos los glosarios, macros y esti-
los que guardes en ella estardn disponibles globalmente (para todos los do-
cumentos de Word). Cuando uses cualquier otra plantilla, los glosarios,
macros y estilos que guardes estarén sélo disponibles para los documentos
que estén basados en esa otra plantilla. Finalmente, puedes crear un estilo
para un documento individual, pero no glosarios ni macros.

El uso de los glosarios para ahorrar tiempo
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En el capitulo 3 ya vimos el Glosario especial, que es una utilidad rela-
cionada con el glosario. Recuerda que el Glosario especial se usa para acu-
mular trozos de texto y/o grficos procedentes de distintos lugares. Por el
contrario, una entrada de glosario es un trozo de texto y/o gréfico proce-
dente de un solo lugar. Sin embargo, el lugar desde el que puedes obtener
una entrada de glosario puede ser el Glosario especial.

Si el glosario {incluido el Glosario especial) estd vacio, el comando Glo-
sario del menn Edicién estard atenuado, lo que significa que dicho comando
no estara disponible. Para activar el comando, selecciona una parte de tex-

to o gréficos del documento actual.

T

-

piy Nomiwe del glosario: l tavertar - ' l
Gacel ) .
I Especial l tnterta come (exto nrmlml]
] Detinu l
n l (AT '
: l Canceloat I
Seleccion:
INo hay seleccidn] «

. 1

El glosario puede almacenar varios tipos de texto y gréfic‘os. Por ejem-
Plo, puedes almacenar un logotipo u otra imagen que insertes en la parte
inferior de todas tus cartas, tu nombre y puesto, o el nombre dé un produc-
to, im:l_uyendo su simbolo de marca registrada. Usar el glosa.rio para estos
fines significa que s6lo tienes qae crear esos elementos una vez. Fl glosario
puede contener hasta 150 entradas, aunque lo mejor es borrar las entradas
que no se vayan a usar. Mienttas mas largo sea el glosario, més tardara
Won? en recuperar una entrada. Puedes usar el comando |Giosan'o del
mend Edicion para guardar, borrar e insertar entradas de glosario.

. Para guardar texto o graficos como una entrada en el glosario, selec-
ciona el comando Edicion Glosano (Alt,E,G). Cuando Word muestre 'el cua-
dro de didlogo Glosario (que aparece en la figura 12.1), escribe un nombre
para la entrada que vas a guardar. Los nombres de las entradas del glosa-
rio pueden tener hasta 31 caracteres y espacios. Sin embargo, recuerda que
cuanto mas largo sea el nombre de la entrada mis tendras que escribir des-
pués para insertar la entrada en un documento. No hagas el nombre de 1a
entrada tan corto que no puedas recordar su propésito. Cuando guardes
una entrada de glosario, dale un nombre que active tu memoria. Por ejem-
plo, si guardas un comando denominado CREAR, dale a la entrada de?elo-
sario €l nombre crear. b e

. Usa la siguiente secuencia de pasos para guardar texto o gréfico selec-
cionado como una entrada en el glosario.

Teclaa ol Glosario
nomixe de la

Figura 12.1. El cuadro de didlogo Glosanio, Obsera que hay algin text
o grdfico guardado en el Glasnrbespgcuial y agun fexto
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Para guardar texto o graficos como una entrada de glosario

1. Selecciona el texto y /o Word resalta la seleccion.
graficos que vas a guarfiar.
También puedes selecaionar
simbolos especiales y sim-
bolos no imprimibles.
2. Selecciona el comando Word muestra .el cuadro de
Glosario del meni Edicion didlogo Glosario,
(AILEG). _
@ del Word muesira tantos caracteres
> wmmombm del texto sekcciona{io como
para la nueva entrada. quepan en Ia parte inferior del
cuadro de didlogo (figura 12.2).
Si la seleccién de texto o grdficos
. es demasiado grande como para
. que quepa en la parle inferior del

cuadro de didlogo, Word mostrard
unos puntos suspensivos. Sial-
macenas un grifico, verds unos
puntos suspensivos en la parte
inferior del cuadro de didlogo.

Word vuelve al documento actual.
Cuando guardes el documento y
su plantilla, Word guardard
automdticamente las entradas

del glosario.

4. Haz clic en el boton Definir o
pulsa Intro.

Si estas usando la plantilla por omision de Word', NORMAL.DOT,
Word no te pediré que le especifiques el lugar c_io.nde quieres que alma::ne:;
la entrada del glosario. Sin embargo, si has definido y asignado una p aner
lla personalizada para el documento actual., W(?rd pue.de preguntartl:ba] M
de quieres almacenar la entrada del glosario. Si selecqonas Coum global, 2
entrada estara disponible para todos los docngntos, mdepa\c:lle;ﬂelmm.o
de la plantilla que use el documento. Para limitar la. entrada del g gzan
solamente a los documentos asociados con una plantilla personalizada, se-

i ifta. .
Iem?l‘ﬁ?éﬂa;?zedes especificar dénde se deben almacenar las Plan_ullas
usando el comando Archivo Plantita. En el cuadro de dislogo Plantilla tienes

\

Nusva enirada
dé glosane  ——

4

nueva enfrada —f [ Fhminiar I
. | Cancolas J

Descripcdn dei .,

contenido de ia Seleccion:

nueva entrada —— 8 _ F stimados Sies:

P

Usa este bolon B I
para dehmir una T T

Glesario ,

Nomiwe del glosaio: |

I&aludo

Especial

Invertan l

I Inverta como lexto noi mall

B}

Figura 12.2. E! cuadro de didlogo Giosario con una entrada

tres opciones: Global, Con plantilia de documento y Pedir dalos cuando se cree.
Selecciona Global para hacer que las entradas del glosario estén disponibles
para todos los documentos. Selecciona Con plantilla de documento para hacer
que las entradas del glosario estén disponibles sélo para aquellos docu-
mentos asociados con la plantilla actual. Selecciona Pedir datos cuando se
cree para especificar el lJugar de almacenamiento cada vez que afladas una
entrada al glosario. '

Insertar una entrada de glosario en un documento es un proceso muy
simple y, ademas, puedes insertar cada entrada en tantos lugares como
quieras. Cuando insertas una entrada de glosario, puedes hacerlo con la
misma apariencia que cuando la almacenaste (incluidos los formatos), o
puedes hacerlo sin formato. Haz clic en el botén Insertar para insertarla con
sus formatos originales; haz clic en el botén Insertarla como texto normal para
insertar el texto sin formatos.

Para insertar una entrada de glosario en el documento actual, usa la si-
guiente secuencia de pasos.

Para inserlar una entrada de glosario en el documento .

1. Sitiia el punto de insercién El punto de insercidn parpadea en

donde quieras insertar la su posicidn.
entrada del glosario.

2. Selecciona el comando Word muestra el cuadro de
Glosario del menu Edicion didlogo Ghosario.

(AILEG).
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3. Selecciona una mﬁada Word resalta tu seleccion.

del glosario de la lista
Nombre del giosario despla-
zando el puntero del ratén o
pulsando Flecha arriba 0
Rlecha abajo.

4. Selecciona insertar (o pulsa
ntro) o insertar cOMo taxto

Word inserta el contenido del
glosario en el documento actual,

normal. Puedes combinar las empezando en .!a posicién del
acciones de los pasos 3y 4 punto de insercidn.
haciendo doble clic sobre el

nombre de la entrada del

glosario que hayas escogido.

ulsa Ctrl+Z o selecciona Edicion Deshacer
do peshacer recuerda la accitn q\As re-
leccionarlo antes de ejecutar ninguna

Para deshacer la insercion, p
i 1 coman
(AILED). Debido a que &
ciente que hayas ejecutado, debes se
otra accién.

Consejo: Para insertar una entrada de g.losario :!:uyo r‘::mb:: aﬁnoccs,_snt::
nsercion al lugar donde quieras colocar 1a en . escnbcl .
ol gd muestra un mensaje de error, prueba a escribir

nombre Isa F3. Si Wor
un 5m3wp; luego reescribe el nombre de la entrada y pulsa F3.

Cambiar, borrar e imprimir entradas de glosario

rminado un documento, no necesitas més las

pecifi documento.
as es) camente para ese
ar una nueva y darle

Cuando sabes que has te .
entradas del glosario almacena
Puedes borrar una entrada completamente ¢ almacen

h- ) .
g no;‘nul:::e‘:eulna:;‘nfrua una lista de las entradas del glosanoy de sus conte-

nidos para recordar las entradas correspondientes a un documento ex:i par-l
tiaﬁarpo a todos los documentos. Esto es util cuando no pu(.edas recor a; e

contenido de una entrada de glosario. Para imprmir una hstall :e S\rtlr: M:ls.
del glosano, selecciona el comando Archivo Imprimir (AltA,

I
yus+F12). Cuando Word muestre el cuadro de didlogo lmprin!jlir, selecciona
Glosaric en el cuadro de lista tmprimir y luego selecciona Aceptar o pulsa In-
tro. Word imprimiré todos los nombres de las entradas del glosario y sus
contenidos. ‘

Para borrar una entrada del glosario, selecciona el comando Edicidn
Glosario (Alt,E,G). Cuando Word muestre el cuadro de dislogo Glosario, se-
lecciona una entrada del cuadro de lista Nombre del glosario y luego selec-
ciona Eliminar. Word borrard la entrada y atenuaré el botén Eliminar. Para
volver al documento actual, selecciona Cerrar o pulsa Intro. No se puede
deshacer la eliminacién de una entrada del glosario y, ademas, Word no te
pedird que la confirmes, asi que ten cuidado cuando te dispongas a borrat
una entrada de glosario.

Para cambiar una entrada del glosario, inserta la entrada en tu docu-
mento y editala alli. Luego selecciona la entrada modificada y ejecuta el co-
mando Edicion Glosario (AILE,G). Cuando Word muestre el cuadro de
didlogo Glosario, selecciona el nombre de la entrada que hayas!modificado
dei cuadro de lista Nombre del glasario. Luego selecciona Definir. Cuando
Word muestre un cuadro de didlogo en el que te pregunte si quieres redefi-
nir la entrada del glosario, selecciona SI. Word reemplazaré el contenido
de la entrada y volvera al documento actual.

El uso de macros

Las macros constituyen la manera mediante la cual puedes grabar las
secuencias de comandos y de pulsaciones de teclas que uses 'la menudo.
Para ejecutar una macro después de que la hayas grabado, simpiemente
tienes que seleccionar un comanda o pulsar un atajo del teclado. Entonces,
Word ejecutard todos los comandos o pulsaciones de teclas que hayas gra-
bado, ahorréndote tiempo y trabajo.

Word dispone de dos maneras de crear macros: usando la grabadora
de macros y usando el lenguaje de macros. Como la grabadora de macros
es mds facil de aprender y de usar, este apartado se centraré s6lo en ella. S
necesitas mas informacién sobre el uso del lenguaje de macros WordBasic
de Word, consulta la Guia del Usuario de Microsoft Word para Wiindows. En
realidad, la programacién de macros con WordBasic no la utilizan mis que
los usuarios muy avanzados de Word, por lo que el no conocerla no debe
preocuparte.
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Grabacion de una macro

Cuando enciendes la grabadora de macros, ésta acumula todos los co-
mandos o pulsaciones de teclas que realices. Después de que hayas graba-
do una secuencia, podras repetir la serie de comandos y de pulsaciones de
teclas ejecutando la macro.

Para empezar a grabar, selecciona el comando Grabar macro del meni
Hemamientas (Alt,H,G). Cuando Word muestre el cuadro de didlogo Grabar
macro (que aparece en la figura 12.3), escribe un nombre para la macro en
¢l cuadro Grabar nombre de la macro. Los nombres de las macros pueden te-
ner hasta 33 caracteres de largo, no pueden contener espacios y deben em-
pezar por un carécter alfabético. Puedes seleccionar el nombre que te
ofrece Word: Macro1, pero es mejor relacionar el nombre de la macro con
1as acciones que vayas a giabar. Por ejemplo, si vas a grabar una serie de
acciones que activan la regla, 12 cinta y la barra de herramientas y que
seleccior: . el modo de visualizacion, puedes asignar a la macro el nombre
CONFIGL. ... Después de introducir el nombre de la macro, escribe una
descripcion (de hasta 150 caracteres) en ¢l cuadro Descripcion.

Grabar macra

AR G o [ Mayszcutes « tocia] |8}

C 7

Figua 12.3. El cuadro de didlogo Grabar macio

Si sabes que usar4s esta macro a menudo, también puedes especificar
un atajo del teclado usando el cuadro Teda de método abreviado. Recuerda
que hay un limite en el nimero de combinaciones de teclas que puedes
usar, asi que no le asignes un atajo del teclado a todas las macros que crees.
Para seleccionar una combinacion de teclas no asignada, activa los cuadros
de control Ciri y/o Mayisculas; luego abre el cuadro de lista Tecla y selec-
ciona una tecla de la lista. Si Ja combinacién de teclas ya estd asignada,

Word mostrara el comando ‘o la macro con la que est4 asociada. Si no, apa-'
recerd [sin asignar]. Tendris mas posibiidades de encontrar una combina-
cibn no asignada si activas los dos cuadros Ctl y Maytsculas. Por esta
razén, Word comienza mostrande ambos cuadros activos en el cuadro de
dialogo Grabar macro. -

Después de que hayas terminado en el cuadro de Qilogo, selecciona
Aceptar o pulsa Intro. Word mostrard GM en la barra de éstado. Ello indica
que la grabadora de macros estd encendida y que grabar4 todas las accio-
nes que realices y todos los comandos que uses. Para apagar la grabadora
de macros, selecciona el comando Herramientas Detener grabacion (Alt,H,G).

Cuando 1a grabadora de macros estd encendida, el apuntador del ra-
6n cambia. En vez de tener la apariencia de una | mayuscula, e} apuntador
parece una flecha transparente, como se muestra en la figura 12 4. Esto su-
pone un recordatorio: la grabadora de macros no puede grabar acciones
del rat6n en el 4rea de texto. 5i puedes usar el apuntador del rat6n para se-
leccionar comandos y opciones.

Para grabar una macro, usa la siguiente secuencia de pasos de la pagi-
na siguiente.

Microssit Waed PIRATA DN

C -
Espronceda (José de)
180B-1842
e8]
Fiacha / Kancion del pirata
uansparento ’
Con dicz canones por banda,
. viente el popa a toda vela,
no conta el mas, sno vucla,
un velero bergantn,
bajel pu ata que Daman, Esle indicador aparece
put subravure, e} Termdo, cuando la grabadora
en lodo mar conveido o514 aclivada
| . del uno al oo confin AN N
1 ] _ ~ -
| [Pig 27 Sec 23 (Adm UnZ Cal 0K | UM T e

Figura 12.4. La pantalla dr la computadora con una flecha transparente y el indicador GM.
Esto significa que I grabadora de macros estd encendida
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Para grabar una macro

1. Selecciona el comando
Grabar macto del mena
Hemamientas (AltH,G).

2. En el cuadro Grabar nombre
de la macro, escribe un
nombre para la macro.

3. En el cuadro Descripcion,
escribe una descripcitn.
(Debido a un error del
programa, mientras tecleas
no aparece el texto en la
pantalla.}

4. En el 4rea Tecla de método
abreviado, especifica las
teclas que se usaran para
ejecutar la macro.

5. Selecciona Aceplar o pulsa
Intro.

6. Ejecuta comandos o pulsa las

teclas tal y como quieres
que se graben.

7. Selecciona el comando
Detener Grabacion del menii
Hemamientas (Alt,H,G).

Word muestra el cuadro de
didlego Grabar macro,

A medida que escribes, Word
desplaza los caracteres hacia la
parte de fuera del cuadro Grabar
nombre de la macro por la
izquierda.

Word mostrard la descripcién en

el cuadro de didlogo Macro. Ello
te ayudard a seleccionar la macro
apropiada mis adelante cuando
vawas a ejecutar una de ellas.

Si has seleccionado una combina-
cifin de teclas que ya esté
asignada, Word mostrard el
nombre de la accién, St no, Word
mostrard [sin asignar}

Word vuelve a la ventana del
documento y mostrard GM en la

barra de estado. E) apuntador del

ratén se transformard en una
flecha transparente.

La grabédom de macros acumula
las acciones a medida que las
gjecutas.

Word detiene la grabadora de
macros.

Almacenar una macro es lo mismo que almacenar entradas de glosa-
1o Si estds usando la plantilla por omision de Word, NORMAL, no ten-
dris que especificar un lugar de almacenamiento. Sin embargo, si has
definido y asignado una plantilla personalizada para el documento actual,
Word puede preguntarte dénde quieres almacenar la macro. Para hacer

que la macro sea accesible a todos los documentos sin importar la plantilla
con la que esten asociados, selecciona Global. Para limitar la macro s6lo a
los documentos asociados a la plantilla actual, selecciona Planlilta:!.

Word también dispone de un comando que puedes usar para especifi-
car dénde se deben almacenar las macros. Selecciona) Archivo Prantilla
(Alt,A L). En el cuadro Guardar nuevos glosarios y macros tienes tres opao-
nes: Giobal, Con plantiiia de documento y Pedir datos cuando se cree. Selecciona
Global para hacer que las macros estén disponibles para todos los docu-
mentos. Selecciona Con plantilla de documento para hacer que las macros es-
tén disponibles sélo para aquellos documentos asociados con la plantilla
actual. Selecciona Pedir datos cuando se cree para especificar el lugar de al-
macenamiento cada vez que crees una nueva macro.

El uso de las macros automaticas de Word .
1

No sblo puedes ejecutar las macros usando ciertas teclas, sino que
puedes crear macros que se ejecuten cada vez que selecciones determina-.
dos comandos, o que ejecutes o salgas de Word. Estas macros especiales
son denominadas macros automdticas, y tienen nombres reservados. Cuan-
do tiene lugar un evento como arrancar Word o como abrir un documento,
puedes tener una macro especial que ejecute autométicamente una serie de
acciones. El proceso paiu grabar una macro automatica es el mismo que el
descrito en la anterior secuencia de pasos denominada "Para grabar una
macro”,

Como efemplo de una macro automética, puedes crear una macro de-
nominada AutoExec que ejecute una serie de acciones que quieres que
Word lleve a cabo automdticamente cuando arranques el programa. La ta-
bla 12.1 muestra una lista de los nombres de macro reservado;s y propor-
ciona una descripcién de cada uno. ;

Tabla 12.1. Los nombres de las macros aulomdticas de Word

Nombre reservado  Descripeién

AutoExec Una macro con este nombre se ejecutard
automdticamente cuando arranques Word.
AutoExit “Una macro con este nombre se ejecutara

automgticamente cuando salgas de Word.

(comtemia)
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Tabla 12.1. Los nombres de las macros auiomdticas de Word (continuacién)}

Nombre reservado  Descripci6n

AutoNew Una macro con este nombre se ejecutard
_ automéaticamente cuando crees un
documento nuevo.

AutoOpen Una macro con este nombre se ejecutara
automdaticamente cuando abras un
documento.

AutoClose . Una macro con este nombre se ejecutard
automéiticamente cuando cierres un
documento.

Ejecucién de una macro

Una vez que has creado una macro, puedes ejecutarla seleccionando el
comando Heramientas Macro (Alt,HM). Cuando Word muestre el cuadro
de dislogo Macfo (que aparece en la figura 12.5), puedes seleccionar en tres
listas. Ten en cuenta que debes haber definido una macro como pertene-
ciente 2 una de las listas para que aparezca. Puedes ver una lista de las ma-
cros disponibles para todos los documentos seleccionando Macros globales
en el cuadro Mostrar, Si estas trabajando con una plantilla que no sea NOR-
MAL, podrés ver una lista de las macros disponibles para los documentos
asociados con esa plantilla seleccionando Macros de plantila en e} cuadro
Mostrar. También puedes ver y /o ejecutar los comandos de Word seleccio-
nando Comandos. En el cuadro Nombre de macio escribe o selecciona un
nombre. Luego selecciona Ejecutar.

Borrar y cambiar de nombre una macro

Para cambiar el nombre de una macro que hayas creado, selecciona
Hemamientas Macro (Alt HM). Cuando aparezca el cuadro de didlogo Ma-
cro, selecciona Macros globales o Macros de plantilla. Escribe el nombre de
una macro 0 selecciona uno de la lista. Luego selecciona Cambiar nombre.
Cuando Word muestre el cuadro de didlogo Cambiar nombxe, escribe el
nombre nuevo en el cuadro Nombre nuevo de |3 maco; luego selecciona

Hombie de macio: m
AtwirE spacioParafo J —

AbiirE spacioPanaio

[Aceptar ‘
2 mclivmﬁesutiva{ sciduraM anual - m

clivarflbjeto

[ActualizaiCampos :
lActualizaiDngen
AlteinarMosliarCampo

e e

) [Aphc acionM aximizas
Selecciona Aplic acionMinimizal ostias
esle bolon Aplic acionR eslobleces ®
para moktrar lAichival e — Comandos
los comandos || JAschive2——"" M
deWord ~ chivo3 8 actoy globalcs
chivod Y

Abie una linca de espacio entie panalos

Figura 12.5. El cuadro de didlogo Macro te permite ver las macros y los
de Word. Aqui estdn seleccionados y léstados los comandos ze W(fra:m s

~ Aceptar o pulsa Intru. Word le cambiar4 el nombre a 1
coateo Gn didtoge Huco a la macro y volvers al
Para borrar una macro que hayas creado, selecciona j
. Heramientas Ma-
cro (Al H,M). Cuando aparezca el cuadro de didlogo Macro, selecciona las
Mapm- globales o las MN de plantilia. Escribe el nombre de la macro que
quieras borrar o selecciona uno de la lista. Luego selecciona Eliminar. Word
borraré la macro y volvera al cuadro de didlogo Macro.

Plantillas de documento

Como ya sabes, todos los documentos en Word se construyen sobre
estructuras que se deniominan plantiilas. Las plantillas contienen entradas
de glosario, macros y estilos. La plantilla por omisién de Word, NORMAL
se usa como base para todos los documentos, a no ser que hi asignes o
crees plantillas diferentes. Ademéds de NORMAL, Word proporciona mu-
chas otras plantillas predefinidas que puedes usar para crear tus documen-
tos (por ejemplo, cartas, memordndos, informes e, incluso, hojas de
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encabezado de fax). 5i quieres ver una lista de las plantillas predefinidas,
selecciona el comando Archivo Nuevo (Alt,A,N) con el fin de que aparezca el
cuadre de didlogo Nuevo. También puedes crear plantillas personalizadas
desde cero o basadas en otras plantillas 0 documentos. Veris tanto las
plantillas predefinidas como las personalizadas en este apartado.

Puedes definir plantillas para estandarizar la apariencia de los docu-
mentos de tu empresa. Por ejemplo, puedes usar la plantilla CARTA1 para
crear cartas comerciales con formato de parrafos de bloque. O puedes es-
cribir todas tus propuestas de negocio usando la plantilla PROPUEST.

Usa el comando Archivo Nuevo para comenzar un documento nuevo
basade en una plantilla predefinida de Word, o para crear una plantilla
nueva. Después de que seiecciones el comando, Word mostrard ¢) cuadro
de didlogo Nuevo, el cual aparece en la figura 12.6. Word proporciona 19
plantillas predefinidas, incluyendo la plantilla por omisién NORMAL.

Creacién de una plantilla a partir de un documento

La manera mds ficil de crear una plantilla consiste en crear y dar for-
malo a un documento. Cuando tengas los formatos justo como los quieres,
guarda el documento junto con sus estilos, entradas de glosario y macros.
La siguiente secuencia de pasos muestra el procedimiento para crear una
plantilla a partir del documento actual.

Nuervo

Figura 12.6. El cuadro de didlogo Nuevo, con una lista de las plantillas predefinidas
de Word, junto a una plantilla personalizada (MANUIMPR)

)

P

Para crear una plantilla desde un documento

1. Selecciona el comando Nuevo
del mendi Archivo (Alt,AN).

2. Selecciona Plantilla.

3. En el cuadro Usar plantilla,
escribe el nombre del docu-
mento ya existente que se
va a usar como base para
esta plantilla.

4. 5i deseas introducir informa-
cién adicional, selecciona el
botén Resumen; si no, pulsa
Intro o selecciona Aceptar.

5. Si has seleccionado el botén
Resumen, pulsa Intro o selec-
ciona Aceptar en su cuadro
de didlogo.

Word muestra el cuadro de
didlogo Nuevo.

Word le aftadirs ia exte;wién
-DOC por ti.

Si escribes algo en el cuadro Titulo
{del cuadro Resumen), Word
usard ese texto como la
descripcidn de la plantilla.

Word puelve al documento actual,
y la barra del ttulo mostrarg el
nombre Plantiliat (observa la
figura 12.7). :

Creacién de una plantilla no basada en un
documento

Para crear una plantilla que no esté basada en un documento ya exis-
tente, selecciona Archivo Nuevo (Alt,A,N). Cuando Word muestre el cuadro
de dilogo Nuevo, selecciona el bot6n Plantilta, Selecciona Aceptar o pulsa In-
tro. Cuando vuelvas a la ventana del documento, observa que en la barra
del titulo aparece Plantilla1.

Ahora puedes crear estilos, entradas de glosario y/o macros; definir
cualquier tipo de formato (desde formatos de documento completo a for-
matos de caracter); y escribir el texto que quieras que sea parte permanente
de esta plantilla. ,

Cuando hayas terminado el disefo de la plantilla, selecciona Archivo
Guardar (Alt,A,G o Maytis+F12). Observa que cuando Word muestra el
cuadro de didlogo Guardar como (que aparece en la figura 12.8), todos los
archivos que aparecen listados en el cuadro Nombre de archivo tienen la ex-
tensién .DOT. Escribe un nombre para la plantilla que tenga de uno a ocho
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Figura 12.7. El nombre Piantiia1 en L barra del titulo. Hasta que le des un nombre

a iz plantilla, Word le asigna uno temporal

..
~

<

=

{asticulo. dot K [ »
cartal. dot
casta2 dol

0
circulae. dot 8 .
datos.dot - -
otiqueta. dot C Compasta archivo...
fax. dol -
orn © :
infohorz. dot
nlolate. dot
petsonal. dol

|mensa.dot 3] = 18

mlad dol

Figu

ra 12.8. La lista de los archivos de plantilla en ef cuadro de didlogo Guarasr como

caracteres de largo, y luego selecciona Aceplar o pulsa Intro. No tienes que
escribir la extensién .DOT; Word lo hace por 6.

Si Word muestra el cuadro de didlogo Resumen, introduce la informa-
cién que quieras. Lo que escribas en el cuadro Titulo servird para la descrip-
cién que aparezca en el cuadro de didlogo Nuevo. Seledciona Aceplar o
pulsa Intro. Word volverd a la ventana del documento y mostraré el nom-
bre de la plantilla en Ja barra del titulo.

Creacidn de una plantilla basada en otra plantilla ya
existente

En vez de definir una plantilla nueva para un documento, considera la
posibilidad de usar una de las plantillas predefinidas de Word. Puedes
usar esa plantilla tal y como es, o puedes personalizarla para tus propias
necesidades. Si tienes la intencién de personalizar una plantilla predefini-
da, primero guirdala bajo un nuevo nombre y, luego, editala. De esta ma-
nera, la plantilla original permanecers inalterada.

Crear una nueva plantilla basada en otra ya existente es una operacion
casi idéntica a la que vimnos para crear un estilo nuevo basado en uno ya
existente, procedimiento que vimos en el capitulo 11. Cuando bases una
plantilla nueva en otra ya existente, Word usard la informacién de ambas
plantillas en los documentos basados en la plantilla nueva. Por ejemplo,
puedes empezar con la plantilla FAX.DOT (figura 12.9), que es una hoja de
encabezado de fax, y crear una plantilla nueva para afadir un mensaje a la
parte inferior de la hoja. La nueva plantilla combinara los contenidos de
ambas. ’

Para crear una plantilla basada en otra ya existente, selecciona Archivo
Nuevo (Alt, A N). Cuando Word muestre el cuadro de didlogo Nuevo, selec-
ciona el botén Plantilla. En el cuadro de lista Usar plantilla, escribe o seleccio-
na el nombre de la plantilla ya existente que quieras que sea la base de la
nueva plantilla. Selecciona Aceptar o pulsa Intro. Word vuelve a la ventana
del documento y muestra el texto de la plantilla. Después de editar la plan-
tilla, selecciona Archivo Gyardar como (Alt,A,O o F12) y escribe un nombre
para la plantiila en el cuadro Nombre de archivo. Luego selecciona Aceptar o
pulsa Intro.

51 Word muestra el cuadro de didlogo Resumen, introduce la informa-
ci6n que desees. Lo que escribas en el cuadro Titulo se utilizars como des-
cripcién. De nuevo, selecciona Aceplar o pulsa Intro.
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Figura 12.9. La hoja dt encabezado de fax, una de los plantillas predefinidos de Word

Edicion de una plantilla

Edita una plantilla de la misma manera que editarias un documento.
Sin embargo, ten cuidado, ya que, cuando edites una plantilla, los docu-
mentos que estén basados en ella no cambiardn para adaptarse a la nueva
versién: esos docurmnentos estardn basados en la versidn antigua de la plan-
tilla. Si cambias la plantilla por omisién, NORMAL, cambiaras permanen-
temente los ajustes por omision de Word. Ello afectard sélo a futuros
documentos.

Asignar o cambiar la plantilla de un documento

Para abrir un documento nuevo basado en cualquier plantilla, inclu-
yendo NORMAL, o en cualquiera de las plantillas predefinidas de Word,
selecciona Archivo Nuevo (Al,AN). Cuando Word muestre el cuadro de
didlogo Nuevo, selecciona una plantilla del cuadro Usar plantila. Selecciona
Aceptar 0 pulsa Intro. Word vuelve a la ventana del documento y abre un
documento nuevo basado en la plantilla seleccionada. Para ver una lista de

l

las plantillas predefiniidas, consulta el cuadro de didlogo Nuevo, o la lista de
plantillas que vienen en la ayuda del programa (recuerda, tecla F1) en el

tema plantilla de documento. |'

; ‘
T
Consejo: Algunas veces puedes usar algunas de las planfillss predefinidas
de Word como un método rdpido de crear un documento, Por ejemplo, para
crear un documento con una orientacion apaisada, selecciond INFOHORZ.
Editalo como desees y luego gudrdalo usando el comando Archivo Guardar
como. |
|
*.

Cuando empieces a trabajar en un documento nuevo, éste utilizara au-
tomdticamente la plantilla NORMAL, a no ser que, especificamente, selec- -
ciones otra plantilla en el cuadro de didlogo Nuevo. Para sacar partido a las
macros, entradas de glosario y teclas y memis personalizados de otra plan-
tilla, puedes cambiar a esa plantilla. Sin embargo, no podrés aplicar ningu-
no de los formatos, estilo o texto asociados a esa plantilla.

Para cambiar la plantilla actual, abre el documento y selecciona e} co-
mando Archivo Plantilla (Al1,A L). Cuando Word muestre el cuadro de dii-
logo Plantilla, escribe el nombre de la plantilla a la que quieres asociar el
documento en el cuadro Adjuntar documento a, o selecciona la flecha de lista
para abrir una lista de plantillas de entre las cuales puedes escoger una.
Luego selecciona Aceptar o pulsa Intro. :

También puedes combinar los estilos de dos plantillas. Puedes conti-
nuar usando la plantilla actual, pero beneficiarte de las opciones asociadas
a otra plantilla. Veras c6mo combinar estilos en el siguiente apartado.

Anadir o combinar estilos en una plantilla

Normalmente, Word' guarda los estilos en el documento actual en vez
de en la plantilla actual. Sin embargo, puedes anadir un estilo a la plantilla
actual de manera que se haga accesible para todos los documentos basados
en esa plantilla. Recuerda que si aplicas los estilos a NORMAL, esos estilos
estaran disponibles para todos los documentos de Word. También puedes
combinar un estito de una plantilla con los de otra plantilla o con los de
otro documento haciendo, por tanto, accesible ese estilo tanto para la plan-
tilla en la que estaba situado originalmente como para la plantilla o el do-
cumento con el que se combind.

3.



Para anadir un estilo a la plantilia asociada con el documento actual,
selecciona Formato Estilo (AlLF.E o pulsa Cirl+T dos veces). En el cuadro
Nombre del estilo del cuadro de didlogo Estilo, selecciona el nombre del estilo
y haz clic en Definir. Activa el cuadro de control Agregar a plantilla. Seleccio-
na Cambiar y luego Cerrar.

Para combinar todos los estilos de una plantilla con los de otra planti-
lla o con los de otro documento, primero abre el documento o la plantilla,
en los cuales quieres combinar los estilos, y asegirate de que el documento
o la plantilla estd en la ventana activa. Selecciona Formato Estio (Alt,F.E o
pulsa Ctr1+T dos veces). Cuando Word muestre el cuadro de didlogo Estilo,
selecciona Definir y luego Combinar. Word mostrara el cuadro de didlogo
Combinar estilos (figura 12.10). Para combinar estilos con los de la plantilla
del documento actual, no necesitas seleccionar el documento; solamente se-
lecciona el botén A 1a plantifta. Para combinar estilos con los de otre docu-
mento ¢ con los de otra plantilla, primero selecciona ese documento o
plantilla en el cuadro Nombre de archivo. Luego, selecciona el botén A la
plantifia. 5i hay nombres de archivos duplicados, Word mostrard un mensa-
je pidiéndoti: qque verifiques si quieres reemplazar los estilos con los estilos
combinados del mismo nombre. Para combinar los estilos del documento o
plantilla seleccionados con los del documento actual, selecciona el botén
Desde la plantita. Luego selecciona el botdn Cerrar.

Linta de plan- Nomiue de aschivo: D_ioqflcliol: E
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Figura 12.10. El cuadro de didlogo Combinar estios
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Resumen

¢ Usa los glosarios para guardar texto o grificos que utilices

repetidamente. Para guardar una entrada de glosatio, selecciona
e.l comando Edicion Glosario (AILE,G). El Glosario especial es un
tipo especial de entrada de glosario. i

Cuando enciendes la grabadora de macros, ésta comienza a
acumular todos los comandos y pulsaciones de teclas que lieves a
cabo. Selecciona, para comenzar la grabacién, el comando
Heframientas Grabar macro (Alt,H,G). Después de acumular las
acciones y los comandos, detén Ja grabadora seleccionando el
comando Hermamientas Detener grabacion (Alt HG).

Word proporciona seis macros autométicas, las cuales se ejecutan
automaticamente en ciertas ocasiones. Los nombres de esas ma-
cros automaticas estan reservados por Word.

Para ejecutar una macro, selecciona el comando Hemamientas
Macro (Alt,H.M). Puedes ejecutar macros disponibles para todos
los documentlos, macros asociadas con la plantilla activa, o
comandos de Word.

Las plantillas, las cuales estan hechas de glosarios, macros y
estilos, son las guias generales del formato de un documento.
Puedes crear una plantilla a partir de un documento, a partir
de otra plantilla o desde cero. Usa el comando Archivo Nuevo
{Alt, A N} para empezar un documento nuevo, basado en una
plantilla, o para crear una plantilla nueva.
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El uso del comando Buscar archivo

El comando Buscar archivo es un comando de propésito general que te
permite copiar, imprimir, abrir y borrar documentos. Ademds, puedes bus-
car documentos especificos usando la informacién del cuadro Resumen, y
puedes examinar el contenido de un archivo. .

Al seleccionar el comando Buscar archivo del menu Archivo, el progra-
ma muestra en pantalla el cuadro de didlogo Buscar am‘_livo, que aparece en
la figura 13.1. En este cuadro de didlogo aparece una lista de los archivos
que hay en la ruta de acceso (path) actual. El cuadro Coutemdo.mueslra la
parte superior de 1a primera pigina del archivo resaltado en la lista Nombre
de archivo. .

Buscar archivos

Si ests buscando un archivo en particular y recuerdas muy poco so-
bre &l (como por ejemplo, la fecha aproximada en la que fue creado, su t-
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Figurn 13.1. El cuadro de diflogo Buscar archivo
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Figura 13.2. El cuadro de dislogo Buscer

tulo, alguna palabra clave o su autor), puedes seleccionar el botén Buscar
para estrechar la biisqueda y reducir el mimero de archivos.

Cuando selecciones el botén Buscar del cuadro de didlogo Buscar archi-
vo, Word mostrara el cuadro de didlogo Buscar (figura 13.2), en el que pue- .
des especificar la ubicacién del archivo, el tipo de archivo, el periodo de
tiempo en el que el archivo fue creado o guardado, e informacién como el
titulo, el asunto, palabras clave, el autor, quién guard6 el archivo, o cade-
nas de texto que pueden aparecer en el propio documento.

Cuando introduzcas cadenas de texto para buscar documentos, si es-
tas cadenas estin en el titulo o entre las palabras clave, puedes usar carac-
teres especiales para mejorar la eficacia de la bisqueda. La tabla 13.1
presenta una lista de los caracteres especiales disponibles para la busqueda
de un documenlo.

Tabla 13.1. Los caracteres especiales de biisqueda de Word

Caricter Descripcibn

* Busca cualquier nimero de caracteres (por
ejemplo, ABC*.* encontrard ABC001.DOC y
ABCDEF.DOC). Se le conoce como un cardcler
comodin.

{continua)

27
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Tabla 13.1. Los cardcteres especiales de biisqueda de Word (continuacion)

Caricter  Descripcién

? Busca un solo caricter (por ejemplo, ABC??F.DOC
encontrard ABCDEF.DOC, pero no ABC001.DOC).
También se le conoce como un cardcter comodin.

A Permite a Word reconocer caracteres especiales
{por ejemplo, ~? identifica el signo de interroga-
cién como un signo de puntuacién, no cOMo un
carécter comodin).

& La informacién de resumen debe cumplir con
todos los criterios sefialados. Este simbolo
representa la operacién Y logica.

! La informacién de resumen debe cumplir como
minimo con uno de los criterios indicados. Este
simbolo representa la operacién O 16gica.

~ La informacién de resumen no debe cumplir este
criterio. Este simbolo representa el NO légico.

Ordenar y visualizar documentos

Para ver los documentos con un orden determinado en el cuadro de
dislogo Buscar archivo o para ver los archivos de acuerdo con algun criterio
especial, selecciona el botén Opaiones. Cuando Word muestre el cuadro de
dislogo Opciones (que aparece en la figura 13.3), podrés determinar el or-
den de los archivos en el cuadro Nombre de archivo y c6mo se veran esos
documentos.

Por omision, el contenido de los archivos se ve en el cuadro de didlogo
Buscar archivo. 5i tienes muchos documentos que usen texto con un tamapo
en puntos muy pequeno, leer los documentos puede llegar a ser dificil. Por
esta razbn, debes considerar la posibilidad de ver los nombres de los archi-
vos de los documentos con la informacién de resumen que Word encuen-
tra en cada documento. Puedes ver los archivos junto con el titulo, el autor,
l2 informaci6n del resumen o las estadisticas del documento. También pue-
des ver la informacién del resumen del archivo seleccionado haciendo clic

- en el botdn Resumen.

Los .ngh:vos
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Figura 13.3. El cuadro de didlogo Opaones del comando Buscar archivo

»

Para poder ver un grifico, éste debe estar incluido en el documento.
En el caso de que no lo esté, puedes utilizar el comando Presentacion prelimi-
nar para verlo.

Puedes encontrar las opciones de ordenacién en el cuadro Ordenar ar-
chivos. Puedes clasificar los documentos por el autor, por la fecha de crea-
¢i6n, por el nombre de la persona que lo guardé la iiltima vez, por la fecha
de la dltima vez que se guardd, por el nombre y por el tamaio.

Seleccionar y abrir multiples archivos

El archivo que se seleccionard es el que estd resaltado en el cuadro
Nombre de archive. Para seleccionar un grupo de archivos contiguos, pul-
sa la tecla Mawis y haz clic con el botén izquierdo del ratén en el primer
archivo del grupo. Luego (con la tecla Mayis todavia pulsada) haz clic en
el dltimo archivo del grupo. Se deben resaltar todos los archivos del grupo.
Para seleccionar archivos que no estén contiguos, mantén pulsada la tecla
Ctrl mientras vas haciendo clic con el botén izquierdo del ratén sobre los
nombres de los archivos deseados.

Puedes abrir un documento desde el cuadro de didlogo Buscar aschivo
de la misma manera que lo harias con ¢l comando Archivo Abrir, Haz doble
clic con el botén izquiegdo del ratén sobre el nombre del documento, o re-
séltalo y selecciona el bolén Abir, )

Puedes abrir mas de un archivo a la vez (tantos como archivos haya
listados consecutivamente) seleccionando todos los archivos que vayas a
abrir y escogiendo luego el boton Abrir.



Si quieres estudiar (o simplemente mirar) el contenido de un archivo
pero no quieres hacerle ningin cambio, activa el cuadro Abrir archivo como
Sdlo lactura. No puedes guardar un archivo que se haya abierto estando ac-
tivo este cuadro de control. Para guardar los cambios que hayas hecho, uti-
liza el comando Guardar como y guarda el documento bajo un nombre
diferente. )

Imprimir multiples archivos

El bot6n tmprimir te permite imprimir uno o més archivos resaltados.
Podrés seleccionar las opciones de personalizacién de la impresién (descri-
tas en el capitulo 9} cuando Word muestre el cuadro de dislogo impemir,

Borrar y copiar archivos

Tanto si seleccionas uno o varios archivos, puedes borrar o copiar la
seleceién. Cuando selecciones el botén Eliminar, Word mostrars un peque-
Ao cuadro de didlogo en el que te pedir4 la confirmacién de 1a acci6n.

Para copiar los archivos seleccionados a otro directorio de tu disco
duro, usa el comando Copiar. Selecciona uno o mas archivos y luego escoge
el botén Copiar. El cuadro de dislogo Copiar te pedird que introduzcas la
ruta de acceso (la unidad y el directorio) en el que quieres almacenar las
copias. Puedes escribir €l nombre de la ruta de acceso, o usar los cuadros
de lista Unidades y Directrios para crear la ruta.

. Convertir documentos en diferentes formatos
de archivo

|

No siempre tendris la suerte de poder trabajar con los formatos de do-
cumento de Word para Windows. Si un compafero de trabajo o un cliente
usa algiin otro programa (incluyendo procesadores de texto, hojas de cal-
culo, etc.) para crear documentos, puedes necesitar convertir un archivo de
ese formato al formato de Word para Windows. De la misma manera, pue-
des tener que convertir el formato de Word para Windows en un formato
extrano. Word proporciona utilidades de conversion para ambos tipos de
operaciones.

Nota: Para poder usar las utilidades de conversibn descritas en este aparta-
do, debes instalarlas bien cuando instales ¢l programa, bien en un momento
posterior. Consulla el apéndice A si necesitas una descripcion de la instala-
cidn de Word para Windows.

)

Cuando abras un documento que no esté en el formato de Word para
Windows, Word reconocer4 que ese formato es diferente y mostrara el cua-
dro de didlogo Convertir archivo. Selecciona el formato del archivo del docu-
mento que vas a convertir y selecciona Aceptar o pulsa Intro. Word
convertird el archivo a su formato.

Para convertir un documento de Word para Windows en otro forma-
to, selecciona Archivo Guardar como (Alt,A,0). Cuando Word muestre el
cuadro de didlogo Guardar como, abre el cuadro de lista Guardar archivo
como y selecciona el formato al que quieres convertir el archivo.

Si quieres ver una lista de los distintos formatos de documento, con-
sulta en la ayuda el tema Guardar un documento de Word con formato de archi-
vo diferente.

Manipuiacién de ventanas de documento y de
la aplicacién

-

Una caracteristica importante de Windows (y de las aplicaciones como
Word para Windows) es que puedes ir de una aplicaciéon (o documento) a
otra sin necesidad de abrirlas y cerrarlas. Para que uses Windows de la ma-
nera mas eficaz, aprende c6mo manipular las ventanas de la aplicacién y
del docurnento. En el capitulo 1 viste, por encima, el uso de los componen-
tes de la ventana de Windews. Ahora los trataremos con mis profundidad.

Cuando arrancas Word por prirnera vez, tanto la ventana de la aplica-
cién como la del documento estdn madmizadas, esto es, ocupan la pantalla
completa. En el modo maximizado las dos ventanas aparecen como si fue-
ran una sola, aunque, realmente son das ventanas, estando una superpues-
ta a la otra. La figura 13.4 muestra la vontana inicial de Word.

Como cualquier otra aplicacién de Windows, puedes cambiar el tama-
fio de la ventana de Word de manera que sean visibles otras aplicaciones.
Incluso sabiendo que s6lo puedes usar una aplicacién a la vez, es facil cam-
biar de una a otra. No tienes que arrancar la aplicacion cada vez que quie-
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Figura 13.4. La venlana micial de Word

ras usarla; sélo tienes que activar su ventana. Windows permite tener en
pantalla hasta nueve venlanas a la vez. La ventana del documento puede
manipularse de la misma manera que la ventana de la aplicaci6n, y puedes
tener hasta nueve ventanas de documento abiertas a la vez.

Los siguienles apartados describen los comandos que se usan general-
mente para manipular ventanas.

Restaurar y maximizar una ventana

Cuando abres Word, la ventana de la aplicacion llena la pantalla ente-
ra. Para disminuir el tamafio de esta ventana de aplicacién pero no elimi-
narla totalmente (para poder ver otras aplicaciones), selecciona el boton
Restaurar en e} lado derecho de la barra del titulo. Puedes restaurar la ven-
tana del programa Word o una ventana de documento.

Cuando restauras una ventana, el botén Reslaurar se transforma, pasa
de tener dos tridngulos a tener uno solo apuntando hacia arriba. Cuando
hagas clic en este botdn, la ventana se maximizard, 1o que significa que la
ventana pasara a tener ¢] mdximo tamafio que pueda.

Cambiar el tamaiio de una ventana

Una vez que hayas restaurado una ventana de aplicacién o de docu-
mento, puedes cambiar su tamaio. Sita el puntero del ratén en cualquier
parte del borde de la ventana restaurada. El puntero se transformard en
una flecha de dos cabezas. Haz clic con el botén izquierdo del ratén y
arrastra el borde a su nueva posicion. Observa que, en las esquinas de la
ventana, la flecha de dos cabezas se sihia en diagonal. Esto significa que
puedes cambiar los lados vertical y horizontal a la vez mientras mantienes
las proporciones actuales de la ventana. En cualquier otro lugar de los bor-
des, podris cambiar los lados vertical u horizontal, pero no los dos.

Mover una ventana

Cuando se restaura una ventana, se puede mover por la panlalla si-
tuando el puntero del ratén en la barra del titulo, haciendo clic con el botén
izquierdo del ratén y arrastrando la ventana a su nueva posicién.

Activacién de mdltiples ventanas de documento y
desplazamiento entre ellas

Hasta este momento, has estado trabajando, probablemente, con una
sola ventana de documenito a la vez. En algunas ocasiones, trabajar con una
sola ventana de documento puede limitarte. Sup6n que estis trabajando en
un documento y necesitas comprobar algunos datos de otro documento o,
incluso, de otro programa. Con una aplicacion disefiada para funcionar en
Windows {como Word), puedes tener todos tus dates accesibles en otra
ventana. Los siguientes apartados explican como trabajar con varios docu-
mentos en varias ventanas de documento.

Recuerda que puedes usar el coinando Archive Abeir para abrir varios
documentos a la vez. Hay diversas nuuneras de desplazarse por varias ven-
tanas de documento y de hacer que una en concreto sea la que esté activa.
Puedes pulsar Crl+F6 para desplazarte hacia adelante por entre las diver-
sas ventanas, o Ctrl+Mayiis+F6 para desplazarte hacia atrds entre las mis-
mas ventanas. También puedes usar el menii Ventana, que se muestra en la
figura 13.5, para seleccionar una ventana activa. Selecciona un nimero o
haz clic sobre el nombre de la ventana que quieres activar. Puedes mover
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el apuntador del ratén al interior de la ventana que quieres activar y hacer
clic con el bot6n izquierdo del raton.

Organizar miultiples ventanas de documento

Usa el comando Organizar todo del mend Ventana para dividir ! espa-
cio disponible en la pantalla de la computadora entre todos los documen-
tos abiertos. Word determinara la manera de organizarlos. La ventana que
estuviera activa en el momento de ejecutar este comando quedara en la
parte superior de la ventana.

Cerrar una ventana de documento

Puedes cerrar una ventana de documento abriendo el menu de control
del documento y seleccionando el comando Cerar. Un método ré[?xdo con-
siste en pulsar Ctrl+F4 o en hacer doble clic en el bot6n del menu de con-

trol del documento.

Dividir una ventana de documento

Word proporciona una herramienta que divide la ventana del docu-
mento por si estis trabajando en un documento y necesitas consultar otra
parte del mismo documento. Esta herramienta te permité ver y trabajar en
dos partes del documento. o

En la parte superior de la barra de desplazamiento (inmediatamente
por encima de la flecha que apunta hacia arriba) hay un pequefo rectingu-
lo negro. 5i quieres dividir la ventana del documento, sitiia el apuntador
del ratén sobre ese rectingulo. Cuando el apuntador se transforme en dos
lineas horizontales con dos flechas opuestas, haz clic con el botén izquier-
do del ratén y arréstralo hacia abajo. Word mostrard una tenue linea que
abarca el ancho de la pantalla. Arrastra la linea hasta que esté situada en el
lugar donde quieres dividir la pantalla. Luego, suelta el bot6n de! ratén.
Word mostrard dos barras de desplazamiento verticales, una para cada
parte de la ventana del documento. El punto de insercién parpadeante in-
dica la parte activa de la ventana. Las dos partes de la ventana del docu-
mento son realmente dos vistas del mismo documento, de manera que
cualquier cambio que hagas en una parte se reflejara en la otra. En la figura
13.6 se muestra una ventana de documento dividida.

Cambiar a otras aplicaciones desde Word

Puedes cambiar a otras aplicaciones de Windows sin cerrar Word.
Simplemente abre el meni de control de la aplicacién y selecciona el co-
mando Cambiar a (Alt,Barra espaciadora,B o Ctri+Esc). Windows mostrard
el cuadro Lista de tareas (figura 13.7), que presenta todos los programas que
estin abiertos. Para cambiar a v...., de los programas de la lista, selecciéna-
lo.

Personalizar la barra de herramientas

La barra de herranjientas es una nueva caracteristica de Word. Est4 si-
tuada justo por debajo de la barra de memis (y por encima de la cinta). Sus
22 botones cubren muchos de los comandos y procedimientos mas usados
en Word, incluyendo abrir y guardar un documento; cortar, copiar y pegar
texto y graficos; deshacer la dltima accién; aplicar formatos de lista nume-
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ta numerada y con vinetas; e imprimir. A lo largo del libro, hemos visto
los botones de la barra de herramientas correspondientes a las distintas

operaciones.

‘Lista de tareas
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Figura 13.7. La lista de tareas de Windows que muestra los pregramas abiertos
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A medida que te vayas sintiendo més a gusto con Word te‘ dards cuen-

ta de que usas unos comandos mas

que otros. Lo més probable es que esos

comandos estén ya en la barra de herramientas i
i . pero si no lo estén, ha
una manera de personalizar 1a barra de herramientas afadiendo mas boto)-’
, nes o reemplazar_mdo alguno de los botones por omisié*h Los siguientes
apartados te explicaran c6mo afadir o eliminar botones )!(cémo restaurar-

los o reasignarlos.

Afadir un botén a la barra de herramienias

S

?‘n quieres afiadir un botén a la barra de herramientas, Word te pro-
porciona una amplia variedad de opciones. Puedes definir el'botén ara
t_odos los documentos o sélo para los documentos asociados con una rl)aam-
tilla especifica. Puedes ver una lista tanto de los comandos como de lasp ma-

hay métsre los b:j)tones por omisién, puedes afadir airededor de cinco boto-

hes mas antes de que alguno de los botones por omisién i

derecho de la barra de herramientas. pe gue al extremo
Para afadir un botén a la barra de herramientas, utilj igulen

secuencia de pasos. S Fa e '

Para afiadir un botén a la barra de herramientas

1. Selecciona el comando
Opciones del menu
Hemramientas (Alt,H,I).

2. Selecciona B. heframientas
en el cuadro Catagoria.

Word muestra el cuadro de
didlogo Opciones.

Word muestra el cuadro de
didlogo Opciones para la calegoria
8. he-

mmamientas como puedes ver en la
figura 13.3).

Word muestra una lista de opcio-
nes entre las cuales puedes elegir.
El titulo del cuadro de lista serd
Comandos o Macrus, dept’ndé de
tu seleccion.

3. En et cuadro Mostrar, selec-
ciona Comandos o Macros.
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4. En el cuadro Contexto,
selecciona Global para hacer
que este botén de la barra
de herramnientas esté dis-
ponible para todos los
documentos, o selecciona
Plantilla para hacer que
¢l botdén sblo esté disponi-
ble para los documentos
asociados con una plantilla
especifica.

5. Escoge un comando o una
macro de la lista del cuadro
Comandos/Macros.

6. Selecciona un botén del
cuadro Boton,

7. En el cuadro Herramienta para

cambiay, selecciona el botén
que vayas a reemplazar o
un espacic en el que poner
tu seleccién.

Word rodea tu eleccién con un
borde de punlos.

Word describe tu eleccién en el
cuadro Descripcion. '

Los primeros nueve botones que
aparecen son los botones por
omisifn de Word.

Word resalta tu seleccidn.

Lo - .
WA oy aik

8. Selecciona Cambiar. . Word afade el bot6n a la barra de

herramientas.
9. Repite los pasos 3 a 8 hasta Word cierra el cuadro de didlogo
que hayas terminado tu Opdiones y vuelve a ly ventana
¢ seleccién. Luego selecciona del documento. o

Nota: Word proporciona una manera alternativa de usar el zoom mediante
Iz barra de herramientas. Normalmente, el comando VerZoom100 (que apa-
rece en el cuadro de didlogo Opciones para la categoria B. de hemamientas)
estd asignado al botdn Zoom 100% de la barra de herramientas. El comando
VerZoom100 muestra un documento al 100 por 100 de su tamaflo, como
hace el botén Zoom 160% de la barra de herramientas. Asignando el coman-
do VerZoom (en vez de VerZoom100) al botdn de la barra de herramientas
podris elegir de entre un rango de porcentajes para el zoom. Cuando pulses
el botén Zoom 100% de la barra de herramientas (ahora reasignado al co-
mando VerZoom), Word te permitird usar una escala del 25 al 200 por 100
arrastrando el apuntador del ratén (con el botén izquierdo pulsado) a lo lar-
go de una flecha que aparece en la pantalla.

Eliminar un botén de la barra de herramientas

Si hay algan botén en la barra de herramientas que usas raramente,
podris eliminarlo para hacerle sitio a otro botén que uses mis a menudo.
Utdliza la siguiente secuencia de pasos para eliminar un botén de la barra
de herramientas.

Para eliminar un botén de la barra de herramientas

S 1. Selecciona el comando Word muestra el cuadro de
‘p Opciones del men didlogo Opciones.
o Hemamientas (AJt,l;l,I).
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Word muestra el cuadro de
didlogo Opciones para la categoria
B

heramientas.

Word muestra una lista de
opciones de entre las cuales puedes
elegir. El titulo del cuadro serd
Comandos o Macros dependiendo
de tu seleccidn. :

2. Selecciona B. herramientas
en el cuadro Categoria.

3. En el cuadro Mostrar, selec-
ciona Comandos o Macros.

4. En el cuadro Herramienta para
cambiar, selecciona el botén
que vayas a eliminar de la
barra de herramientas.

Word resalla tu seleccion junto
con su botén asociado, cierra la
lista y muestra la seleccidn en la
parte superior del cuadro.

5. En el cuadro Comandos (o Word resalla tu seleccion.

Macros), selecciona {espacio),
que esté en la parte supenor
de la lista.

6. Selecciona Cambiar. Word elimina el botén de la

barra de herramientas y muestra
fespacio] en el cuadro Herramien-
ta para cambiar. Word atentia el

botsn Cambiar.

7. Repile los pasos 3 a 6 hasta Word cierra el cuadro de didlogo
que hayas eliminado todos Opciones y vuelve a la ventana
los botones que quieras. del documento.

Luego selecciona Cerar,

Restaurar o reasignar botones

Para restaurar los botones originales de la barra de herramientas,
selecciona Restablecer lodo. Para devolver un botdn especifico a su configu-
raci6n original en la barra de herramientas, seleccidnalo en el cuadro Herra-
mienta para cambiar. Si el botén es uno de los que aparecen por omision, se
quedard en la barra de herramientas en su posicién original. Si has afiadido
el botén a la barra de herramientas, Word lo eliminard y restaurar el bo-
tn original.

T

Word muestra el cuadro de ’

S " Para reasignar un botén de comando o de macro
P 1. Selecciona el comando

Opclones del menai didlogo Opciones.
Herramientas (AltH,I). .
] 2. Selecciona B. herramientas Word muestra el cuadro de
en el cuadro Categoria. didlogo Opciones para la categoria

B. heramientas.

3. En el cuadro Mostrar,
selecciona Comandos o

Word muestra una lista de opcio-
nes entre las cuales puedes elegir.

Macros.

El titulo del cuadro serd Coman-
dos o Macros, depende de tu

seleccidn. !

Word resalta tu seleccion y vuelve
a activar el bolén Cambiar.

4. En el cuadro Comandos
o0 Macros, selecciona el
comando o la macro que
vayas a afiadir al docu-
mento.

5. En el cuadro Hetramienta

para cambiar, selecciona el
botén que vayas a cambiar.

Word resalta tu seleccion.

En la barra de herramientas,

6. Selecciona Cambiar.

Word sustituye el botén original
con tu nueva seleccion. El cuadro
de didlogo Opciongs permaniece en
pantalla.

Word vuelve a la ventana del
documento.

7. Selecciona Cerrar.

Resumen

» El comando Buscar archivo del menti Archivo es un comando de
propésito general que te permite ver el contenido de un archivo
antes de abrirlo, Usalo para buscar en una lista de archivos'con el
objeto de abrir o imprimir uno o més archivos. |
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e Puedes usar el comando Buscar archivo para abrir varios docu-
mentos en varias ventanas. Para moverte entre las diversas venta-
nas con el fin de activar una, pulsa Citrl+F6 o Ctrl+Mayuis+F6,
mueve el apuntador del ratén a la ventana y haz clic con el botén
izquierdo del raton; o abre el mend Ventana y selecciona una.

¢ Word dispone de utilerias para convertir otros formatos de

archivo al formato de Word para Windows y viceversa. 5i tienes
instaladas las utilerias de conversién, cuando abras un archivo
que tenga un formato extrafio, Word te preguntaré si quieres con-
vertir el archivo. Cuando guardas un archivo, también

puedes especificar el formato.

» Como aplicacién de Windows que es, la ventana de Word

puede restaurar, maximizarse, moverse y cambiar de tamafio
usando el ratén o el teclado. Para restaurar una ventana usando
el ratén, mueve el apuntador al bot6n Restaurar y haz clic. Para
cambiar el tamaio de una ventana, sitiia el apuntader del ratén
al borde de la ventana, haz clic con el botén izquierdo del ratén y
arrastra el borde a su nueva posicién. Para mover una ventana, si-
tia el apuntador del raton en la barra det titulo, haz clic con el
botén izquierdo del ratén y arrastra la ventana a su nueva
posicitn.

» Puedes pasar a otras aplicaciones de Windows desde Word
abriendo el ment de control de la aplicacion y seleccionando
el comando Cambiar a (Alt,Barra espaciadora, Bo Ctrl+ Esc).
Cuando Word muestre el cuadro Lista de tareas, selecciona un
programa.

o Word le permite personalizar los botones de la barra de herra-

mientas de manera que tengas disponibles en ella los comandos
que uses mas a menudo. Para definir, eliminar o restaurar un
botén de la barra de herramientas, selecciona el comando Herra-
mientas Opciones y abre el cuadro de didlogo Opciones para la
categoria B. heramientas.
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Creacion e impresién de circulares

‘

Los componentes bésicos de una circular {cartas personalizadas) son
un documento principal (también llamado inicial) y un archive de datos.
Una vez que has abierto estos documentos, debes énlazarlos. El proceso de
enlace, o combinaci6n, es el que realmente crea una circular.

El documento principal es como cualquier otra carta, con una excepcitn:
incluye todo e} texto que piensas enviar a toda tu audiencia, pero omite la
informacién que es propia de cada persona individual. Por ejemplo, un do-
cumento principal puede contener una invitacién a una inauguracién, una
solicitud para realizar una donacion o la presentacién de un folleto de ven-
tas, pero no debe incluir el nombre y la direccién del destinatario. Puedes
crear una circular a partir de un documento principal que ya exista, o crear
una completamente desde cero.

El archivo de datos contiene la informmaci6n individual de cada destina-
tario de la carta. Un archivo de datos es una tabla que incluye nombres, di-
recciones e incluso informacién que no tiene que aparecer en la carta
Informacién como la cantidad de la Jltima donacién, el dinero que un des-
tinatario le debe a tu empresa, 0 si una persona en concreto paga con che-
que o con tarjeta de crédito no debe aparecer en la carta, pero puede hacer
que aparezcan mensajes especiales (por ejemplo, "Le damos cuenta de la
recepcién de su cheque”, o "Por favor, consulte nuestra altima factura. Gra-
cias por efectuar el pago con tanta rapidez™). El archivo de datos est4 cons-
tituido por registros (como el nombre, la direccién y el nimero de teléfono)
de cada destinatario individual al que le enviars la carta. Los registros, a
su vez, estdn compuestos de campos, los cuales consisten en una unidad de
informacion sobre el destinatario individual.

El primer registro de un archivo de datos se denomina registro inicial y
contiene todos los campos de combinacion, los cuales identifican o dan nom-
bre a los campos y le dicen a Word qué campo aparece y en qué lugar del
documento principal. Los campos de combinacién deben tener de 1 a 31
caracteres de largo y s6lo pueden contener letras, nitmeros y el caracter de
subrayado; no se permiten espacios. Ejemplos de campos de combinacin
pueden ser Nombre, Primer_A pellido, Segundo_Apellido, Direccién y Po-
blacién. Los restantes registros del archive de datos contienen la informa-
cién real de cada destinatario. Un ejemplo de este tipo de datos puede ser
Sandra, Sudrez, Sanchez, C/Lepanto 14, Badajoz. Puedes crear una carta
circular utilizando un archivo de datos completamente nuevo o uno que ya
exista,

Creacion y enlace de un documento principal y
de un archivo de datos

El primer paso en la creacién de una carta circular consiste en abrir un
documento principal (también denominado inicial). Si !!ltilizas un docu-
mento nuevo, no necesitas introducir texto ahora. En este momento sola-
mente vas a identificar al documento principal y al archivo de datos, y a
crear un enlace entre los dos. 5i tu documento principal no existe, seleccio-
na el comando Archivo Nuevo (Alt,AN) y luego selecciona Aceptar o pulsa
Intro. Si el decumento principal ya existe, selecciona el comando Archivo
Abrir (Alt, A A} y escoge el nombre del archivo del cual se trate en el cuadro
Nombre de archivo. Luego selecciona Aceptar o pulsa Intro.

Luego asignards un archivo de datos al documento principal seleccio-
nando el comando Combinar e imprimir del mend Archive (Alt,A M). Word
mostrard el cuadro de didlogo Especificar combinar e imprimir, el cual aparece
en la figura 14.1. Este cuadro de didlogo es tGnico en el sentido de que no
5010 tiene los botones que se usan para crear una carta circular, sino que
también ilustra el proceso. Cuando veas este cuadro de didlogo, el que los
botones estén atenuados o no te recordars cudl es el siguiente paso antes
de que puedas combinar los dos documentos.

Especiticar combinar e imprimir

[ Adumiar archive micied .|

| ¢t docaumento principal I
l Quiter dalor uﬁ:no?_]

i

Uiiliza esla bolon para

Figura 14.1. Elcuadro de didlogo Espscificar combinar e imprimir, ue ifustra
und operacion de este tipo




Usa la siguiente secuencia de pasos para crear y enlazar un documen-
to principal con un nuevo archivo de datos.

Sp

1. Para crear un documento
principal nuevo selecciona

Para crear y enlazar un documente principal y un archivo de datos

Word muestra el cuadro de
diflogo Nuevo (figura 14.2).

el comando Nueve del meni
_ Archivo (Alt,AN),
2 Selecciona Aceptar o pulsa Word nmuestra una ventana de
Intro. documento en blanco.
3. Selecciona Archivo Combinare  Word muestra el cuadro de
imprimir (Alt,A M). didlogo Especificar combinar e
impnimir.
4. Selecciona el botén Adjuntar Word muestra el cuadro de
archivo de dalos. didlogo Adjuntar archivo de dafos
(que puedes ver figura 14.3).
5. Selecciona Crear archivo de Word muestra el cuadro de
datos. ' didlogo Grear archivo de dalos
{que pue-
des ver en la figura 14.4)
" Nuswn
{NORNAL E ~ :
CARTA2 P Concale
T e |
CIRCULAR Botumen . Activa este boton
DAYOS para CIear un Vs
ETIQUETA — JOCLUTENO
FAX -vo-/—.——rﬁ”
INFOESTN ;
INFOHORZ @ Documento
INFOLATE ;
A [ 2 O M‘B
I»Delclﬁ;.'.-

Figura 14.2. El cundro dr didlogo Nuevo
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T T T T T Adjuntar archiva de datos B
Nowbie de aschivo: Duectonos: I_ Acople J
* doc d:\werrmond l c l
convinto doc o] ([rdr *
|doswSw doc ord [ Busco mchivo.. |
dosw55w. doc ) Moz -y
oualco doc i o
lngesos. doc Cchpait P ) !
[be ame_doc Cdoc ulsa aqui para
{maciocny. doC Jotos Py Craar un NUevo
reov ale. doc arctuvn de datos '
nuoemacio. doc /
jiats doc Unidados de disco: /
plantill. doc <1 [EBd aquina® T8} [Ciom mchive do datos.. |
1o do mchivas:
[_Dncl.-ﬂol Wod |“.doc) l_i_l
Figura 14.3. El cuadro de didlogo Adjuniar archivo de dalos
77 Crear archivo de datos ﬁ
Nombwe de campo: Tias lacioar
niroduce un hombre [ J un Nomiie,
de campo de combi- N A
nacion aqul ¢ &n segistio micial: ‘ () I \nlbolérl
ca-p‘o egizts Agragar

Los nombres de
CAMPOS 86 van
incluyenda en esla
g ——

+

Figura 14.4. El cuadro de didlogo Croar archivo da datos, en el cual

se introducen los nowibires de los campos

6. Escribe el nombre dé un Word pone normal el botén
campo de combinacién (por Agrev.dr que estaba atenuado.
ejemplo,

Primer_Apellido)enel
cuadro Nombre de campo.
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7. Selecciona Agregar o pulsa - Word aftade el campo al cuadro
Intro. Campos en registro inicial.

8. Para eliminar un campo, Word elimina el campo del cuadro
selecciona Eliminar. Campos en megistro inicial.

9. Repite los pasos 6,7y 8 Word muestra el cuadro de
hasta que hayas afadido didlego Guardar como.

10.

toctos los nombres de los
campos que quieras en el

registro inicial. Luego

selecciona Aceplar.

Introduce el nombre del Word vuelve a la ventana del
archivo de datos en el documento y muestra el registro
cuadro Nombre de archive. inicial del archivo de datos en la
Luego selecciona Aceptar o pantalia.

pulsa Intro.

Mo peoa) el Y HIROLWDALOS Do

cabecera —_ |-

Registros —}
Tadce T~
archive 06

+]
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Figura 14 5. Elarchive de datos con la barra de herramientas modificada

Bamra
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!
|
!

Hay dos caracteristicas especiales asociadas con los archivos de datos:
los botones personalizados de 1a barra de herramientas, los cuales se mues-
tran en la figura 14.5, y 1a barra Combinar e imprimir, que aparece en la figura
14.6. Cuando Word muestra un archivo de datos por primera vez, apare-
cen botones nuevos en la barra de herramientas. Si pulsaslel botén etique-
1ado P, Word efimina el archivo de datos de la pantalla y muestra la barra
Combinar e imprimir; ésta permite insertar un campo de combinacion en un
documento, comprobar si hay errores o imprimir una circular en una im-
presora o en un archivo. En la barra Combinar e impsimir también encontra-
r4s el botén Editar datos que quita 1a barra Combinar e imprimir y vuelve al

archivo de datos. En otras palabras, puedes cambiar entre la barra Combi-

nar e imprimir y el archive de datos.

MicrannH Wend  Docuisenin?
farmato Heramientas

Jabla

Semcownalo Selpcciona usle S Hombre el
I para ednar el boltn para \ AN archivo ds
archivo do dalos  comprobar los N, datos
poesiblas enotes Selecciona Selecciona
esta bolon Bsle boldn
para “impiir paia “wnpamirt
a un archivo . ala implesora

| {e

- -]

e T Tt v Wi A iSom Lint_ Cal_ o [ 1 oM [ [ -

Figura14.6. La barra Combinar & imprimér, in cual le permite controlar lr creacion
. decirculares en la pantalla

Acabas de ver el uso del boton P. En la tabla 14.1 aparece una lista con
todos los botones referentes a los archivos de datos que aparecen en la ba-
rra de herramientas, asi como su descripcion.
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Tabla 14.1. Botones de archivos de datos dr la barra de herramientu

Botén

Descripcion

A
P

Inserta un registro nuevo delante del punto de
insercién actual o después del altimo registro del
archivo de datos.

Borra el registro que haya en el punto de insercién o
borra un registro que tenga un NMero determinado.
Edita el registro que haya por encima del punto de
insercién, o el registro al que vayas.

Va al registro que tenga un niamero deteruﬁngdo.
Afade un campo nuevo al archivo de datos.

Ordena el archivo entero usando hasta tres claves

de ordenacién.

Inseria los nimeros de registro delante de cada uno.

Muestra el cuadro de dislogo Diagnostico de la base
de datos, de manera que puedas editar o comprobar
los elementos de un archivo de datos.

Crea manualmente un enlace DDE*.

Muestra la barra Combinar e imprimir y elimina de la
pantalia el archivo de datos del documento.

DDE que proviene de Dynamic Data Exchange (en inglés, intercambio

dindmico de datos); es una caracteristica avanzada de Wi.ndolw-s_. El

DDE te permite enlazar €l documento actual con otra aplicacién o

con el Portapapeles. Luego, cuando actuatices el texto o los graficos

e el documento fuente (el documento origen del texto o de los gréficos),
el mismo texto o graficos s actualizaran en el documento con el que

estd enlau@o.

Consejo: Una vez que la barra Combinar & imprimir aparezcd en Ia‘ pantalia,
puedes hacer doble clic sobre ella para que aparezca el cuadro de didlogo Es-
pecificar combinar e impnmir.

Completa el archivo de datos con la informacion individual de cada
registro. Escribe la informacién adecuada debajo de cada.nombre de cam-
po det registro inicial. Por ejemplo, debajo de Poblacién escribe el nombre
de una ciudad. Puedes editar el contenido de un archive de datos de la
misma rmanera que editas cualquier documento de worll. Ademdis, tienes
los nuevos botones de la barra de herramientas para ayudarte.

Cuando quites de la pantalla un archivo de datos y hagas aparecer la
barra Combinar e impnimir, el enlace entre el archivo de datos y el documento
principal permanecera. Para traer de vuelta a la pantalla el archivo de da-
tos y eliminar la barra Combinar e imprmir, selecciona el bot6n Editar datos de
la propia barra. Conocerds las restantes opciones de la barra Combinar e im-
peimir mas adelante en este apartado.

Creacioén de un archivo de datos con el mend Tabla

El apartado anterior mostré la manera de crear un nuevo archivo de
datos en conjuncién con un documento principal también nuevo. Sin em-
bargo, puede haber ocasiones en las que necesites un archivo de datos que
sea independiente del documento principal o que sea utilizado por varios
documentos principales. Por ejemplo, si envias una circular regularmente
s6lo necesitars crear un archivo de datos (aunque tengas que editarlo a
menudo para tenerlo actualizado). - .

En el capitulo 10 aprendiste la manera de crear tablas. Un archivo de
datos es también una tabla, y puedes crear una utilizando el comando In-
sertar tabla del mend Tabla. Esta es la manera mds ficil de crear un archivo
de datos.

PPara crear una tabla, selecciona el comando Tabla Insertar tabla (Alt,T,I).
Word muestra el cuadro de dislogo Insertar tabla, el cual aparece en la figu-
ra 14.7. En el cuadro Numero de columnas, introduce el nimero de campos

Insertar tabla

Rumeio de columnas; [2 E] I Acepla l

Sslecciona ef
e T - ruamen; de
Numero de filas: 1 Cancela l registros. en
e o archio de
Ancho de columna: oo dalos
Figura 14.7. El cuadro de didlogo insectar tabia
2L



de tu archivo de datos; en el cuadro Nimero de filas, introduce el numero
aproximado de registros que necesitards para el archivo. No es necesario
que seas exacto; mas adelante podrds usar los comandos del menii Tabla o
los botones de la barra de herramientas del archivo de datos para afadir
registros nuevos. No es importante definir el ancho de la columna; selec-
ciona la opci6n por omisién: Auto. Luego, selecciona el bolén Aceptar o pul-
sa la tecla Intro.

S
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P 1. Selecciona el comando

Haz clic en ¢l botén Tabla para insertar la plantiila de una tabla en el docu-
mento en la posicién del punto de insercién. Cuando aparezca la plantilla de
la tabla, arrastra el ratén para definir el mimero de filas y de columnas de la
tabla. Si no mueves el punto de inserciom, la siguiente vez que hagas clic en
este botdn, Word mostrard el cuadro de didlogo Insertar celdas.

Para crear un archivo de datos usando el mena Tabla, utiliza la si-
guiente secuencia de pasos.

Para crear un archivo de datos usando el comando
Tabla Insertar tabla

Word muestra el cuadro de

Insertar tabla del meni Tabla didlogo Insertar tabla (figura 14.7).

(Al TD).

2 Seleccicna el numero de
filas y de columnas. Luego
selecciona Aceplar o pulsa
Iniro.

Word vuelve a la ventana del
documento y crea la labla,

Una vez que hayas creado una tabla, escribe los nombres de los cam-
pos de combinacién en el registro inicial {la primera fila de la tabla). En los
registros siguientes introduce la informacién de cada persona individual.
Recuerda que cada celda de la tabla representa un campo del registro, y
que una fila es un registro entero. Para guardar el archivo de datos, selec-
ciona el comando Archivo Guardar como (Alt,A,0) y rellena su cuadro de

didlogo.

Consejo: Cuando le des un nombre a un archive de datos, no te preocupes
de escribir una extensién; Word utiliza la extension .DOC para los archivos
de datos. )

o

En el capitulo 10, también aprendiste a convertir textg de un docu-
mento en una tabla. Otra manera de crear un archivo de datos consiste en
introducir texto en un documento normal, separando las entradas con ta-
buladores o con puntos y comas (que, recuerda, eran dos de las formas que
teniamos para separar el contenido de una tabla). Finaliza cada linea con
una marca de pérrafo. Luego utiliza el comando Convertir fexto a tabla del
meni Tabla. “ ’

S5i ya tienes un archivo de base de datos en otra aplicacién (sea o no
para Windows), puedes importarlo a Word y convertirlo al formato de
Word para Windows (supuesto que hayas instalado las utilidades de con- _
versi6n). El capitulo 13 describe 1a manera de convertir documentos a los
distintos formatos.

|
s
I
)

Usar un archivo de datos existente para crear
una circular "

En el primer apartado de este capitulo comenzaste con un documento
principal y un archivo de datos nuevos. Recuerda que también puedes en-
lazar un documento y un archivo de datos ya existentes (o cualquier com-
binacién de archivos nuevos y existentes) para producir una drcular. Para
crear un enlace entre un documento principal ¥ un archivo de datos exis-

- tentes, primero abre el documento principal y selecciona el comando Archi-

vo Combinar e imprimir (Alt,AM). Selecciona el botén Adjuntar archivo de
datos y escoge el archivo de datos de la lista Nombre de archivo. Word mos-
trar la barra Combinar e imprimir entre la cinta y la regla. Esta barra te per-
mite controlar la creacién de circulares en pantalla.

Selecciona el comando Editar dalos para ver el archivo de datos. Puedes
afadir o eliminar nombrés de campos de combinacién en el registro inicial
seleccionando Agregar o Eliminar. En el resto del archivo de datos puedes
afadir, editar o eliminar registros. Después de editar el archivo, guarda los
datos usando el comando Archivo Guardar (Alt,A,G), seleccionando Aceptar °
o pulsando Intro.



Ordenar los registros de un archivo de datos

Antes de que imprimas la circular puedes querer ordenar los registros.
Digamos que quieres enviar cartas sélo a las personas que vivan en una
determinada ciudad. Ordena los registros del archivo de datos segin el
campo Poblacion, identifica el rango de los niimeros de los registros de esa
ciudad y, finalmente, imprime la circular. Word te permite definir hasta
tres criterios de ordenaci6n, de manera que puedas afinar la bisqueda de
registros especificos. Por ejemplo, puedes ordenar los registros para encon-
trar ciertos cédigos postales dentro de una ciudad, o para encontrar deter-
minadas calles dentro de un c6digo postal.

Para comenzar a ordenar, primero selecciona el bot6n O de la barra de
herramienias. Cuando Word muestre el cuadro de didlogo Ordenar registros
(que aparece en la figura 14.8), selecciona uno de los campos que aparecen
bajo el cuadro Clave 1, y escoge el orden Ascendente o Descendente. Para or-

denar dentro de Clave 1, selecciona un campo para Clave 2, y para ordenar -

dentro de Clave 1 y Clave 2, selecciona un campo para Clave 3. Por ejemplo,
para ordenar por ciudades, y dentro de las ciudades por cédigos postales,
define Poblacion como Clave 1 y Cédigo_Postal como Clave 2. Luego seleccio-
na Aceptar. Word vuelve al archivo de datos y lo ordena como le has indi-
cado.

Ordenar registros

Clava 1 Clave 2 Clave 3
| e i~
Nombee * N e [ L] - ancela
-|Pranes_Apelhdo Prmes_Apcindo Primes_Apclido '—‘
S egundo_Apeld S egundo_Apethd S cgundo_Apetid
Dueccion Dueccion Dueccian
Poblacion Poblacion Poblacion
+ 1 T

Foima de ovdena Fouma de otdena Foima de oidena
-] @ Azcendente @ Azcondenie @ Ascendente
O Descendenie O Destcendente O Descondente

Informacion adicional
l—\ﬂ"md no podia deshacer el oudenamiento gue ha 1eakzado en 1a base de datos.

Figura 14.8. El cuadro de didlogo Ordenar registros

La creacién de un registro inicial

Ocasionalmente, querras crear un registro inicial que no esté asociado
con ninguin archivo de datos especifico. Por ejemplo, puedes querer crear
un registro inicial que te sirva de primer registro en varids archivos de da-
tos. Ello te permitird mantener bases de datos separadas de, digamos,
clientes y amigos. Si cada una de las bases de datos tiene un formato idén-
tico, podras usar el mismo registro inicial para ambas. , )

Crear un registro inicial es similar a crear un archivo de datos. Los bo-
tones y los cuadros de didlogo se usan de la misma manera que en la pri-
mera secuencia de pasos de este capitulo, aunque sus nombres sean
diferentes. .

Primero, selecciona el comando Archivo Combinar e imprimir {All, A, M).
Selecciona el boton Adjuntar archivo inicial del cuadro de didlogo Combinar e
imprimir. Del cuadro de didlogo Adjuntar archivo inicial selecciona Crear archivo
inicial. Word mostrara el cuadro de didlogo Crear archivo inicial que aparece
en la figura 14.9. Completa el cuadro de didlogo como hiciste en Crear archi-,
vo de datos. Después de introducir el nombre del ultimo campo de combi-
nacién, selecciona el botén Aceptar o pulsa Intro. Luego guarda el registro

Después de que adjuntes el archivo inicial a un documento principal,
adjunta un archivo de datos. Si ese archivo de datos ya tiene un registro
inicial, ese registro se tratard como si fuera un registro de datos normal.

= Crear archivo inicial Selecciona
asie bolan
Lk e | Momine docango oo
ALY
de combinacion - _] M ROMbre
. . i Og campo a
Campos en registio nicial: -~ iahsta

Nombras de campos
de combinacion gxis-
lentgs on & regusio
imeal  ———

-
L]

b hrnituas
Cancelas

[ i

Figura 14.9. El cuadro de didlogo Croar archivo inicial, similar al cuadro
de didlogo Creer archivo de datos
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Debe haber solo un registro inicial para cada grupo de documentos princi-
pales y archivos de datos, de manera que si hay dos registros iniciales aso-
ciados con un archivo de datos, aseguarate de que eliminas uno,

Anadir los campos de combinacion ai documento
principal

Después de crear y/o editar un archivo de datos, ya estis listo para
trabajar en el documento principal. Primero, necesitaras escribir ¢l cuerpo
de la carta si todavia no lo has hecho. Luego, para obtener informacion del
archivo de datos, tendrds que insertar campos de combinacion.

Para ver el documento principal de forma que puedas insertar cam-
pos de combinacion, selecciona el comando Archivo Combinar @ imprimir
(Al A M); 0 en el ment Ventana, selecciona ¢l documento principal. La ba-
rra Combinar e imprimir aparccera en la pantalla entre la cinta y la regla.

Comienza a editar el documento principal. ara insertar un campo de
combinacién en la posicion del punto de insercién, selecciona el botdén
Insertar campo (Alt+ Mays+l) de la barra Combinar e impsimir. Luego selec-
ciona un campo de la lista del cuadro de didlogo, y haz clic Aceptar o pulsa
la tecla Intro.

" Para comprobar que no haya errores en ¢l documento principal, selec-
ciona el boton Comprobar (Alt+Mayids+0O) de la barra Combinar e imprimir
{tiene forma de marca de conformidad). 5i Word encuentra alguna discre-
pania entre el documento principal y el archivo de dalos, mostrard un
cuadro de didlogo explicando el error.

La siguiente secuencia de pasos explica el procedimiento que se usa
para aiadir campos de combinacion al documento principal.

Para anadir campos de combinacién al documento principal

1. En el documento, situa el
punto de insercién en la
posicién donde quieres
combinar (insertar) un
campo del archivo de datos.

El printo de insercidn parpadea.

Word muestra el cuadro de didlogo
Insertar campo. (figura 14.10).

2 Selecciona el boton Insenar
campo de la barra Combinar
e imprimir que cstd entre la
cinta y la regla.

Nomive de
K campos
¢e combina-
cidn

e

3. Selecciona un campo del
cuadro Campaos Combinar e
imprimir 0 Campos Word, los
cuales vienen explicados en
la propia Ayuda de Word.

4. Repite los pasos 2 y 3 hasta
que hayas completado ol
documento.

5. Para comprobar que no hay
crrores en el documento,
selecciona ¢l bolon Compro-
bar dec la barra Combinar e
imprimir. )

6. Después de corregir los
errores, guarda el docu-
mento principal usando el
comando Archivo Guardar
{Alt, A,G o Mayuis+F12).

7. Escribe un nombre de
archivo en el cuadro Nombre
de archivo.

8. Introduce 1a informacion

que desees para el resumen
y selecciona Aceptar o pulsa
Intro.

Camposx Combenar e imprimis:

Insertar campo
Campos Waid:

Combinas 1egistio §
Proximo registio
Proximo registio si_.. +

Word inserta ef iombre del campo
e el docinnento principal ey
posiciin del punto de insercion
{fignra 14.11), ’

Word coloca of prmto de fisercidn
detvis de fa siltina insgreion en ol
doctimento privcipal. =

Word revisa bas entradas y

HHCsra or mensaje.

Word miestra el ciadro de didlogo
Guardar como. '

Sies la primera vez que quandas
este archivo, Word te pediri fa
informacion para el resumien.

Word vuelve al documento
principal.

Figura 14.10. Ef cuadro de diilwo insertar campo
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Combinar e imprimir circulares

Después del proceso de crear y editar ¢l documentao principal y el ar-
chivo de datos, ya estds listo para combinar los dos archivos y obtener
como resultade la carta personalizada. Hay dos maneras para hacer esto
pucdes seleccionar un botdn de la barra Combinar e imprimir, o pucdes se-
lecaonar ¢l comando Archive Combinar e imprimir (Al1,AM). Si seleccionas
un botén de la barra Combinar e imprimir, Word mostrard el cuadro de did-
logo Imprimir. Esto significa que aceptas las apciones de combinacion por
omision de Word.

Sin embargo, si seleccionas ¢l comando Archivo Combinar e imprimir y
luego seleccionas ¢l botdn Combinar, Word mostrard el cuadro de didlogo
Combinar e imprimir (que aparece en la figura 14.12) que permite personali-
zar el proceso.

En ¢} cuadro Combinar resultados de este altimo cuadro de didlogo,
puedes escoger entre combinar ¢l documento principal y ol archivo de da-
tos en una circular que se imprima en ese momento o que se guarde enun
archivo para ser impresa mis tarde. También puedes comprobar la Cxls-
tencia de posibles errores sin necesidad de imprimir o guardar. En ol cua-

>

dro Imprimir registros, cscoge entre imprimir (o puardar) todas tas circula
res, o seleccionar Las circulares que vas a imprimir (o goardar) por los nu-
meros de los registros.

~ Paraimprimir sélo una parte de las circudares, introduce el numero
de comienzo en ¢ cuadro De; si o dejas vacio, Word imprimira desde el
primer registro. Siintroduces un nimero en el cuadro A, Word imprimira
hasta ese registro; si dejas vacio este cuad ro, Ward imprimya hasta el alti-

MO rOPIStro. !

Tambicén puedes decidir si quicres imprimir las lincas en blanco de tu
archivo de datos. Por cjemplo, ¢l archivo de datos puede contener dos
campos para direcciones (la particular y la del trabajo, por ejemplo). Sin
embaorgo, en muchos de los registros no se usan los dos campos. La opcidn
por omision de Word, Ignorarlas completamente, rellena los espacios en
blanco con ¢l siguiente campo. Si seleccionas la opcion Imprimir lineas en
blanco, la segunda direccidn se imprimird como un espacio en blanco en la
circular.

Para perfeccionar todavia mas tu seleccion, selecciona el botén Selec-
cionar registros del cuadro de didlogo Combinar e imprimir. Word mostrara el
cuadro de didlogo Seleccion de registros que aparcce en la figura 14.13. En
este cuadro puedes definic hasta seis reglus, o criterios, para seleccionar los
registros que se vayan a imprimir. Por cjemplo, puedes imprimir solo los

Cambinar e imprimi

rCombina resultadoc
A
© Contins o i =

() Combinas en un documento nuevo

O Verdican 10lo oz enores iécleccionm 1egistios. . ]

rlmpiimis 1egisting
@ Todos

Goe | al ]

rControla lineas en blanco causadaz po campos vacios

) tgnoailas completamente [como en carlas modelo)

@) loyprwmis lineas en blanco

Actualiente ticte 0 reglas activals) baw la seleccion de regitios,

Figpra M2 U cnadro de digtogo Combinar, qine permsite personalizer i conbiiacion
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Figura 14.13. EI cuadro de didlogo Seleccidn de registros

registros cuya Poblacion sea igual a Badajoz,_ o cuyo Cédigo. Postal se.': ma-
yor de 06005. Esta posibilidad es 1til para dirigir una circular sralam_f.nte a
los clientes de un area concreta. Por ejemplo, si tu empresa va a realizar la
inauguracion de una delegacién en una detcrmada ciudad, puede:,‘er;-
viar un matling especial a todos los clientes que vivan en la zona d‘c los al-
rededores para anunciarles las ofertas de inauguracion, Sc.lecaona :n
campo del cuadro Mombre del campo. En el cuadro Es, selecciona uno de
los ocho operadores; luego escribe un valor en lel cuadro Comparado'c;on.
Por ejemplo, selecciona Poblacion e lgual a, y u‘?scnbe Badajoz l.tn el cua ro
Comparado con. Esto hard que se impriman sélo las cartas corlrebpondlf.‘ntes
a Yos clientes que vivan en Badajoz. También pu.edes seleccionar registros
basados en una combinacidn de condiciones, unidas por una _Y {por ejem-
plo, derta ciudad Y cierto cédigo postal de esa ciudad), o unidas por una
O {por ejemplo, Badajoz O Céceres O Salamanca). ' o
Usa la siguiente secuencia de pasos para combinar ¢l dosumen
prindpal y el archivo de datos ¢ imprimir las circulares resultantes.

Para combinar ¢ imprimir el documento principal y el archivo de datos

Word muestra el documenio

1. Asegurate de que tienes en
actual en pantalla,

la pantalla ¢l documento
principal que vas a
combinar e imprimir.

. Selecciona el comando

Combinar e imprimir del
mend Archivo {AlLA M),

- Selecciona el botén Combinar.

{Si el boton esta atenuado,
significa que lodavia no has
adjuntado un archivo de
datos al documento.)

- Restringe los registros que se

van a imprimir activando o
desactivando las opeiones
de este cuadro, S quieres
estrechar las restricciones
todavia mas, selecciona el
boton Seleccionar registros.

- En el campo Nombre del

campa, selecciona o] campo
que vayas a restringir,

- Selecciona una expresién en

clcuadro Es.

- Escribe un valor en el cuadro

Comparado con.

- Selecciona el boton Agregar

regla.

. Rcr;itc los pasos 5 a 8 para

cada criterio que quieras
anadir (hasta cinco mas).
Para eliminar 1a dltima
regla que hayas anadido,
selecciona Borrar Gltima regla.
Para eliminarlas todas, uti-
liza Borrar todas las reglas.

Word spuestra of cradro e didlogo
Especiticar combinar e HTPriTTir.
Sihas preparado cutdadosamenti
el docimento principat el archi-
v de ditos, todos fos botones
deben estar dispouibles,

Ward miestea el cuadro dg diilogo
Combinar e imprimir, -",

+
'

Word miestra ef cuadro de didlogo
Seleccion de registros.

Word resalta tu seleccidn,

Word resalta tu seleceion. \
|
Ward activit of botén Agregar

regla.

Word muestra o nuera regla
detris del titido Combinar
registros cuando. Word activa
la primera Vinea de Y 0 O,

Wond cambia o que pone detrds
del titulo Combinar registros
cuando. !

n
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10. Debajo del Litulo Combinar Wared rodea bl elecoidn con
registros cuando, sclecciona
los botones Y y O de la

mancra que desees.

tn borde dfe puo s,

i1, Selecciona Aceptar o pulsa Word vuclve al craidro Combinar
Intro. e imprimir.

12. Selecciona Aceptar o pulsa Word mcstra el ciudro de didlogo
Intro. Imprimir.

Word comienza ol proceso de
combinacion.

13. Selecciona el nimero de
copias o ¢l rango de las
paginas. Luego seiecciona
¢l boton Aceptar o pulsa la
tecla Intro.

Guardar circulares combinadas en un archivo

Waord también dispone de una manera para que guardes un docu-
mento combinado para imprimirlo mas tarde. Primero asegirate de que el
documento principal y el archive de datos estin enlazados. Luego selec-
ciona el boton Imprimir a un archivo de la barra Combinar e imprimir. Word
mostrari en la pantalla la circular y le asignard el nombre Canas modelol,
el cual serd sustituido cuando guardes ¢l archivo. En cualquier momento
podras imprimir las cartas guardadas en este archivo. Por ejemplo, si pre-
paras una ciraular que no se pueda enviar hasta una fecha concreta, guar-
da la drcular en un archive ya preparado, e imprimela y enviala en la
fecha especificada.

Eliminar el enlace entre el documento principal
y el archivo de datos

Después de imprimir una circular puede que no vuelvas a usar la car-
ta nunca mas como tal circular. Sin embargo, puedes querer conservarla
como una carta normal para eaviarla a otros cuando 1o necesites.

Para convertir un documenio principal de nuevo en un documento
normai de Word, debes eliminar el enlace entre ese documento principal y
el archivo de datos. Una vez elimines el enlace, la barra Combinar e imprimir
desaparecera de la pantalla.

Sp

Para eliminar el enlace entre vl documento principal y el de datos

1. Asvgurate de quoe ticnes
en pantalla ¢l documento
principal que vas a
reconvertir.

. Selecciona el comando
Archive Combinar e imprimir
(Alt, A M).

e

3. Selecciona el botén Quilar
datos adjunlos.

Ward nuestra Ly barrg Combinar
e unpriric enlre da cinta y lo regla.

Word niestra el cuadro de !i‘h}ihl‘\'n
Especificar combinar e imprimir.

Observa que todos fos bolones '
estdir disponibdes. \

Word muestra it mensaje en el
que te pide gue confirnes que

quieres que of docimento principal
et a ser un docrmiento nonnal
e Word,

Word vuetoe ol docunento actual
y elimina la barra Combinar e
imprimir de la patalla.

4. Selecciona Si.

Crear e imprimir etiquetas postales

Las etiquetas postales, a las que Word considera un tipo especial de
carta circular, también son el resultado del enlace entre un documento
principal y un archivo de dalos. Sin embargo, las etiquelas postales utili-
zan la plantilla ETIQUETA, la cual tiene asociada una macro Jue e puia a
través del proceso de creacion.

Dependiendo de ta erdenador, la plantilla ETIQUETA puede hacerte
algunas preguntas sobre tu impresora activa, sobre ¢l tipo de ctiqueta so-
bre ¢l que deseas imprimir, y te pedisd que selecciones los campos que vas
a imprimir. Después de cada seleceidn, escoge Agregar a la etiqueta, Usando
el cuadro Cardcter especial puedes deterininar si el siguiente campo se im-
primird en la misma o en la siguicnte linea; podrds separar los campos con
comas, puntos o guiones. A medida que selecciones campuos, Word mos-
trari una etiqueta de cjemplo, de manera que puedas corregir cualquier
fallo o detalle que no e agrade. Si necesilas corregir la altima entrada, se-
lecciona ¢l botdn Deshacer dltima accidn, Cuando hayas completado tus
elecciones, haz clic en Completo.
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La siguiente secuencia de pasos muestra v manera de imprimir efi.
quetas postales con Word para Windows,

Para crear e imprimir etiquetas postales

1. Sclecciona el comando Nuevo
del mena Archive (Alt,A,N).

2. En el cuadro Usar plantilia,
selecciona la plantilla
ETIQUETA. Selecciona
Aceplar 0 pulsa Intro.

3. Selecciona el tipo de
impresora,

4. Selecciona el tipo de eti-
queta, Selecciona Aceptar
o pulsa Intro.

5. Ve respondiendo a las
preguntas que vaya
haciendo Word.

6. Responde a la cuestion.

7. Selecciona un archivo de
datos y luego selecciona
¢l botdn Aceptar o pulsa
la tecla Intro,

Word nnestra of cuadro de duilogo
Nuevo.

Dependiendo de la confivuracion
definida en tu ordenador, Word
mostrand o ne el cuadre de didlogo
Etiquetas postales (obscrva In
Sisura 14.14), el cual pernrite
seleccionar si vas a imprimir en
una impresora liser o en yuna de
matriz de puntos,

Word muestra un cuadro con
varios lamanios posibles para las
cliquetas.

Word abre un documento basado
enla plantitla ETIQUETA y
hiego ejecita fa macro de ctiguetas
postales,

Wond intestra um cuadro de
diiitogo quie te preguta si los
nomibres v los datos de combina-
cion estdn (o no) enr wn archivo
fiicial y en et archivo de datos.

Word crea un documento prin-
cipal wbilizimde la fnformacicn
que Ie has proporcionado y luego
ntestra of ceadro de didloge
Adjuntar archivo de datos, rn vl
enal puedes seleccionar in archive
de dutos,

Word muestra ef cuadro de didlogo
Diseno para etiquetas postales.

T

B. Selecciona un campuo y ¢l
cardcter especial que be
sepuird, Luepo selecciona
Agregar a la etiqueta.

Y. Para deshacer el Gltimo
campo que hayas afadido

¢ ala etiqueta, selecciona el

boton Deshacer dltima accidn.

10. Repite los pasos 8 y 9 hasta
que hayas seleccionado
todos los campos para la
etiqueta. Luego selecciona
Completo.

11. Selecciona Aceplar o pulsa
Intro.

12. Selecciona el botén Imprimir
de la barra Combinar e
imprimir.

13, Selecciona Aceplar.

Crear e imprimir sobres

Word agrega ef canmpo al ejenipio
de fa etiggrcta posiol. !

I
i
Word clinting el canpo del ejeniplo,

Word calcula of ntimero de elique-
tas necesarins y sitita los campos
cit cada cligueta en la posicion gi
Iayas indicado. Luego niestra i‘fn
credre de didlogo conr informiacion.

Word vuielve al documento
principal.

Word muestra el cuadro de didlogo
Imprimir.

Word imprime las etiguctas

postales.

Aunque las etiquetas postales se usan a menudo cuando se envian
circulares, los sobres proporcionan un toque mis personal. Sin embargo,
como no uses un alimentador de sobres o sobres en papel conlinuo, ten-

Etiquetas postales

Escoia el lipo de impuesoia a utal para combinal lat eliquetas:

Laser. | [ Motiiz de puntor.. | |

Cancela J

Figura 1414, E1 Crund ro e dirifngu Eliguetas postales
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dris que sentarte delante de la impresora para introduacir los sobres ma-
nualmente, A no ser que vayas a enviar cienfos de cartas, el esfucrzo me-
rece la pena. )

Antes de empezar, si Ly impresora dispone de un alimentador de so-
bres, activa ¢l cuadro de control El alimentador de sobres ha sido instalado.
Sin embargo, ten cuidado ya que algunas impresoras instalan ol alimenta-
dor de subres de manera que ese cuadro Jde control aparezea atenuado.
Para activar ¢l cuadro de control, selecciona el comando Opciones del
menu Herramientas (AlUHLD. Elige la categoria Imprimir. En el cuadro Opgio-
nes para sobres, activa la opcién El alimentador de sobres ha sido instalade.
Una vez que hagas esto, la opcidn permanecera activada hasta que ti la
desactives. Luego inserta e) sobre en el alimentador. Si tu impresora no
tiene un alimentador de sobres, desactiva el cuadro El alimentador de sobres
ha sido instalade del cuadro de didlogo Opciones para la categoria Imprimir,
Luego inserta el sobre en el alimentador manual.

Para crear ¢ imprimir un sobre, selecciona el comando Herramientas
Crear sobre {Alt,H.B). Cuando Word muestre el cuadro de didlogo Crear
sobre, escribe la informacion correspondiente en Dirigido a y Remite. Luego
selecciona imprimir sobre.

Si has rellena-* el cuadro Remite del cuadroe de didlogo Opciones para
la categoria Info. del usuario, esa informacidn aparecera automaticamente
en el cuadro Remite del cuadro de didlogo Crear sobre.

Haz clic sobre of hoton Crear sobre para que aparczca ol cuadro de didlogo
Crear sobre con of vbjeto dv crear iy sobre para este docuniento o para defi-
nir los alribtos el sobre.,

La siguiente secuencia de pasos muestra la forma de crear ¢ imprimir
un sobre con Word.

Para crear e imprimir un sobre

1. Prepara la impresora e
nserta un sobre enel
alimentador o en la propia
impresora. Selecciona el
comando Crear sobre del
mena Herramientas (At HLB).

Word muestya o cudro de didfogo
Crear sobre (figiri 14.15),

2. En ¢l cuadro Tamaho del

sobre, selecciona ¢l tamano
adecuado.

. Escribe un nombre y una

direccion en el cuadro
Dirigido a. Despudés de
escribir cada linea, pulsa
Intro.

. Si esta activado el cuadro

de control Omilir remite, el
cuadro Remite no estard

disponible. Por otro lado, si

no has rellenado los datos
del cuadro Remite del cua-
dro de didlogo Opciones
para la categoria Info. del
usuario, introduce una
informacion de remite.
Selecciona lmprimir sobre.

Crear sobre

La opeidn por omision de Word ¢s

Sobre 10,

Cuben hasta cince lineas.

)

i

Word imprime ef sobre. Si o has
introducido wit sobre, la intpresora
te pedird que lo hagas.

Disigido a: | | mpsimie sobie ]
l Agregas al documento _I
| Cancelar I
Aemite: Tamaiia det sobie:

{Sobre 10105 x24.1cm)  [#]

{J D mitu 1emite

Verdicas si ef sobue esta bsto anleg de imptinir.

Figura 14.15. Ef cundro de didloge Crear sobre
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Puedes imprimir un sobre y un documento a la misma vez. Primero
abre el documento. Para imprimir un sobre para ese documento, seleccio-
na ¢l comando Herramientas Crear sobre (Alt,H,B). Escribe ¢l nombre y la
direccion en ¢l cuadro Dinigido a, y selecciona Agregar al documento. Word
anadira el nombre y la direccion en la parte superior del documento e in-
sertara un salto de seccion entre el sobre y el documento. Puedes copiar el
nombre y la direccion en el documento y luego darle formato. Para echar
un vistazo al documento y al sobre antes de imprimirlos, selecciona el co-
mando Aschivo Presenlacidn preliminar (AlLA,P). Cuando estés preparado
para imprimir, inserta un sobre y selecciona imprimir en la pantalla Presen-
tacion preliminar o selecciona Archivo bmprimir (Alt, A1),

Puedes imprimir una serie de sobres cuando imprimas circulares. In-
serta en el documento principal los nombres y las direcciones de las perso-
nas a las que quieres dirigir los sobres. Selecciona Herramientas Crear sobre
(Alt,H, B). Cuando Word muestre el cuadro de didlogo Crear sobre, los
campos ya estardn introducidos en el cuadro Dingido a. Selecciona Agregar
a documento. Word anadira el nombre y la direccion en la parte superior
del documento e insertara una marca de seccién entre el sobre y el docu-
mento. A partir de aqui, puedes continuar editando el documento. Cuan-
do estés listo para imprimir, inserta un sobre y selecciona Imprimir en la
pantalla Presentacién preliminar o selecciona Archivo Imprimir (Alt,A1).

Resumen

378

+ Los componentes bisicos de una circular son un documento
principal y un archive de datos. Puedes utilizar el comando
Combinar & imprimir del mend Archivo para abrir ambos docu-
mentos y luego enlazarlos.

« Debido a que un archivo de datos es una tabla, puedes crear
uno de ellos usando el comando Tabla Insedar tabla o el botén
Tabla de la barra de herramientas,

» Para que sea posible obtener informacién de un archivo de
datos, debes insertar campos de combinacién en el documento
principal. Para insertar un campo de combinacién en la posicion
del punto de insercién, selecciona el botén Insentar campo de la
barra Combinar e imprimir {(All+ Mayus+1).

Para imprimir una ciccular en La impresora o en un archijvo {para
imprimirla mas tarde), puedes seleccionar ¢l comando Archive
Combinar e imprimir y seleccionar el botdn Gombinar del cuadro

de didlogo Combinar e imprimir. Tambicn pucdes pulsar uno de
los botones de la barra Combinar e imprimir para im primir en'la
impresora o para guardar ta circular en un archivo.

Las etiquetas postales también son ¢] resultado del enlpce entre
un documento principal y un archivo de datds. Sin emibargo,

las etiquetas postales usan la plantitla ETIQUETA, que tiene
asociada una macro que te guia a través del proceso de creacion.

Para imprimir sobres, selecciona el comando Crear sobre del
ment Herramientas (Alt,H,B). Puedes imprimir un sobre y un
documento al mismo tiempo seleccionando ¢l botén Agregar

ai documento del cuadro de didlogo Crear sobre. Para imprimir
una serie de sobres con una circular, introduce campos de com-
bi-naci6n en el cuadro Dirigido a. Después de completar el cuiadro

de didlogo Crear sobre, selecciona Imprimir sobre. |
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_ Apendice A
’ Instalacion de

Word para
Windows

Antes de instalar Word para Windows

Debes haber instalado ya Windows en tu computadora y haber seg'ui;
do las lineas maestras en cuanto a requerimientos de hardware y software.
Aqui van algunas recomendaciones:

¢ Lacomputadora debe ser compatible con IBM basado en un pro-
cesador Intel 80386 o superior.

e Debes tener instalada la versién 3.0 o superior de Windows.

* Debes tener, como minimo, 2 MB (megabytes) de RAM en la com-
putadora. Cuanta mis RAM, mejor funciona Windows. La
memoria de acceso aleatorio (RAM) es la memoria principal de la
computadora. Este usa la RAM para ejecutar el DOS, Windows y
el software de aplicacion, y para almacenar informacién tem-
poralmente. Cuando se apaga la computadora, el conlenido de la
RAM se borra.

* La memoria adicional, en cualquier combinacién de extendida
o expandida, también ayuda a que Windows funcione mejor.
Hay tres tipos de RAM: convencional, extendida y expandida. La
memoria convencional (de la que puedes tener hasta un megabyte)
es la RAM normal que usa la computadora. La memoria extendida

381



es una extensién de la memoria convencional. La memoria expandi-
da requiere un software especial y a menudo una placa también es-
pecial; es distinta de las memorias convencional y extendida.

+ El monitor de color y la tarjeta de video deben soportar VGA.
VGA significa "matriz grafica de video” y es un adaptador grafi-
co que produce alta resolucién y que permite tener en pantalla
hasta 16 colores a la vez.

* Aungue no se requiere un ratén para usar Word para Windows,
un raton compatible con Microseft es también una inversién muy
aconsejable.

¢ Para conseguir las méximas prestaciones de Word para
Windows, debes tener una impresora (ya sea ldser, de chorro
de tinta o de matriz de impacto) como parte de tu computadora;
seria absurdo pensar que el ver los documentos en pantalla es
suficiente, siempre habra alguien a quien ensefidrselos.

Consejo: Antes de que instales Word para Windows, haz copias de los dis-
cos originales y almacénalos en un lugar seguro.

La instalacion de Word para Windows

Puedes instalar Word para Windows desde el DOS o desde Windows.
El programa Instalar te ofrece muchas opciones, las cuales no pueden tra-
tarse en este pequefto espacio. La secuencia de pasos de este apéndice
muestra el camino mds normal para instalar Word. Si no eres capaz de se-
guir estas instrucciones al pie de la letra, recuerda que el programa Instalar
te guia cuidadosamente a través de todas las etapas durante la instalacién.

Aviso: Aunque Word para Windows se puede instalar desde el DOS direc-
tamente, no lo trataremos aqui, ya que siempre has de tener instalado Win-
dows, previamente.

SP 1. Ejecuta Windows.

Nota: 51 en algiin momento durante la instalacion no quieres continuar, se-
lecciona Cancetar o pulsa F3. ‘ |

1

]

Instalacién de Word para Windows desdé' Windows

Utiliza la siguiente secuencia de pasos para instalar el programa Word
desde Windows.

Para instalar Word para Windows desde Windows

Windows lleva a cabo su rutina
narmal de efecucién.
2. Introduce e] disco que tenga

Impreso en su etiqueta el

rétulo Instalar en la unidad
de disquete.

3. Selecciona el comando . Windows abre el cuadro de
Archivo Ejecutar desde didlogo Ejecutar.
el administrador de
programas.

4. En el recuadro de texto El programa Instalar muestra una
Linea de comando escribe pantalla de instalacién.

a:instalar o
b:instalar
dependiendo de 1a unidad
de disco en la que hayas
introducido el disco en

el paso 2, y selecciona el
botén Aceptar,

1
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5. Introduce tu nombre; pulsa
Tab para pasar al cuadro
Organizacion y escribe el
nombre de tu empresa.
Selecciona Conlinuar (para
continuar la instalacién) o
Salir (para abandonar la
instalacin).

6. Selecciona Continuar o Salr.
Recuerda que puedes pulsar
E3 en cualquier momento
para salir de la instalacién.

7. Acepta el subdirectorio
WINWORD que Word te
propone para instalar el

programa. Luego selecciona
Continuar.

8. Para sobrescribir los archivos
del programa antiguo,
selecciona Confinuar.

9. Selecciona Instalacion
completa para instalar todas
las opciones de Word.

Instalar te pide que confirmes
Ia informacién que acabas de
introducir,

Instalar muestra informacion del
directorio y te da la oportunidad

de elegir el directorio en el que se
wa a instalar Word.

Si Instalar detecla una versién
antigua de Word para Windows,
te preguntard si quieres borrar los
archivos del programa antiguo
que hay en el subdirectorio (tus
documenlos antiguos no se
borrardn).

Instalar muestra un menti con las
siguientes opciones: instalacion
completa, que instala todas las
opciones de Word; instalacidn
personalizada, que te permite se-
leccionar las opciones que quieres
instalar; e instalacidn minima, que
instala lo minimo imprescindible.
Word pregunta si deseas que
actua-
lice el archivo AUTOEXEC.BAT
(afladiendo el nuevo directorio a
la ruta de bisqueda del comando
PATH, y asegurando que la
utileria SHARE, que sirve para
permitir compartir y bloguear
archivos, se ejecute cada vez que
arranques la computadora).

10. Selecciona Actualizar o NO
actualizar.

11. Introduce el siguiente
disquete y pulsa Intro.

12. Repite el paso 8 hasta que
hayas introducido todos los
discos del programa.

Instalar te informa de que estd
instalando el programa. A medida
que instala Word, muestra el
porcentaje de la instalacidn que se
Heoa hecha, el archive §ue se estd
instalando ent cada momento, su
desting y sus caracterfsticas.
Cuando termina de instalar el
primer disco, emile un pitido.

Si pones un disco equivocado en la
disquetera, Instalar te pedird que
introduzcas el disco correcio.

Al final de la instalacién, Instalar
actualiza los archives que ayu-
dardn a que Word funcione de
manera més eficiente, volverd a
Windows, mostrard la ventana de
Word para Windows y te infor-
maré de que la instalacién ha
finalizado.
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Apéndice B
Atajos
de teclado

|

Este apéndice contiene una lista de las teclas (y combinaciones de te-
clas) mas usadas en Word y una breve descripcién de cada una,

Teclas Descripcién

Alt4Onnn Inserta un caricter especial {(con

Teclado numérico BlogNum activado).

Alt+5 Selecciona una tabla (con BlogNum

Teclado numérico desactivado).

Alt+AvPag Mueve el punto de insercién a la celda
inferior de la columna actual de una
tabla.

Alt+Barra Espaciadora  Abre el meni de control de la
aplicacién.

Alt+Esc Cambia a otra aplicacién abierta.

i

Alt+F1 N Equivale a F11. |

Alt+F10 Maximiza la ventana de la apﬁmdén

(si el icono de la aplicacion estd |
seleccionado en el escritorio).
(coAtimia)
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Tecla

°

Tecla Descripcién

Alt+F2 Equivale a F12; guarda un archivo
(Archivo Guardar como).

Alt+F4 Sale de Word para Windows, de la
ayuda o del Portapapeles.

Alt+F5 Restaura una ventana de aplicacién.

Alt+F6 Va a la siguiente veniana de
documento.

Alt+P9 Minimiza una ventana de aplicacién.

Alt+Fin Mueve el punto de insercién a la
dltima celda de la fila actual de una
tabla.

Alt+Flecha abajo Muestra u oculta una lista de cuadro
de dislogo.

Alt+Guién Abre el menii control del documento.

Alt+Inicio Mueve el punto de insercién a la
primera celda de la fila actual de una
tabla.

Alt+Mayts+5 Aplica el estilo Normal (con BlogNum

Teclado numnérico desactivada).

Alt+Maynis+F Inserta la fecha del ordenador en la
posicién del punto de insercién.

Alt+Mayis+F2 Guarda un archivo {(Archivo Guardar).

Alt+Mayis+F6 Va a la ventana de documento

' anterior.

Alt+Mayis+H Inserta la hora del ordenadoren la

. posicién del punto de insercién.
AltAdayﬁsH 'Inserta un campo de combinacién en
‘ el documento principal.
Alt+Mayis+P Inserta la pagina actual en la posicién

del punto de inserci6n.

{contimia)

Alt+RePag

Alt

AvPig

BlogMayis
BlogNum

Ctri+

Ctrl+1

Ctrl+2

Ctrl+5

Teclado numérico
Cirl+5

Ctrl+A

Cirl+ AvPag

Cul+B

Ctrl+Barra espaciadora

Cirl+C

Mueve e} punto de insercién a la celda
superior de la columna actyal de una
tabla. ?

Resalta lu barra de meniis paré hacer
una seleccién. .

Se mueve hacia abajo una pantalla.
Fija las letras mayusculas.

Dispene el teclado numérico para
entradas de nimeros.

Borra un linea extra delante de un
pérrafo.

Aplica el espaciado simple de lineas a
una seleccién.

Aplica el espaciado doble de lineas a
una seleccién.

Selecciona un documento (Edicién
Seteccionar todo).

Aplica el espaciado de linea y mediaa
una seleccién.

Afade una linea de espacio antes de
un péarrafo.

Se mueve a la parte inferior de una
ventana.

Cambia entre normal y doble
subrayado. -

Devuelve el texto seleccionado al
formato por defecto del texto normal,
excepto si los formatos se han
aplicado con un estilo.

Copia el texto seleccionado en el
Portapapeles.

(continia)
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Tecla:- Descripcién
Cul+D Alinea el parrafo seleccionado a la
b derecha.
Cul+E Centra un pérralo.
Cirl+Esc Abre el cuadro de didlogo Lista de
tareas.
Ctrl+F (dos veces) Muestra el cuadro de didlogo Caracter.
Cirl+F Selecciona el cuadro de fuentes en la
regla.
Cul+F10 Maximiza la ventana del documento
actual.
Ctrl+F12 Abre un archivo (Archivo Abrir).
Crl+F3 Corta un elemento seleccionado y lo
alrnacena en el Glosaric especial.
Cirl+F4 Cierra una ventana de documento
(Archivo Cemar). '
Cualt+F5 Restaura una ventana a su tamaio
anterior una vez,
Cul+Fé Va a la siguiente ventana de
documento.
Crl+F7 - Mueve una ventana de documento.
Curl+F8 Cambia el tamaiio a una ventana de
documento.
Ctrl+Fin Se mueve al final del documento.
Ctrl+Flecha abajo Se mueve un péirrafo hacia abajo.
Ctrl+Flecha arriba Se mueve un parrafo hacia arriba.
Ctrl+Flecha dcha. Se mueve una palabra hacia la derecha.
Cul+Flecha izda. Se muev. ana palabra hacia la

izquierda. -

(contimia}

Tecla Descripcién

Ctrk-G Incrementa la sangria francesa del
pérrafo seleccionado, )

Cul+H Disminuye la sangria frar.\'cesa ala
posicién anterior de tabulador.

Ctrl+l Alinea los parrafos seleccionados a
la izquierda. '

Ctrl+Inicio Se mueve al comienzo del documento.

Cul+Ins Copia el texto seleccionado en el
Portapapeles (Edicidn Copiar).

Ctri+Intro Inserta un salto de pagina.

Ctrl+] Justifica los pérrafos seleccionados
entre los margenes izquierdo y
derecho.

Ctrl+K Cambia entre texto normal y cursiva.

Cul+L Cambia entre normal y versales.

Ctrl+M Resalla el cuadro del tamado en
puntos de la cinta.

Ctrl+Maytis+F12 Imprime un documento (Archivo
tonprimir),

Ctrl+Mayis+F3 Vacia el Glosario especial en el
documento.

Cul+Mayus+F6 Vaa la ventana de documento
anterior.

Cul+Maytis+F8 Selecciona una columna de texto.

Ctrl+Mayus+Fin Selecciona desde el punto de inserciéon
hasta el final del documento.

Ctrl+Mayus+Flecha Seleccién hasta el final del parrafo.

abajo .

Ctrl+Mayus+Flecha Seleccién hasta el comienzo del

arriba parrafo.

(continida)
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Tecla Descripcibn

Ctrl+Mayus+Flecha Seleccién hasta el final de una palabra.
dcha.

Ctrl+Mayus+Flecha Seleccidn hasta el comienzo de una
izda. palabra.

Ctr}+Mayis+Inicio

Cul+N
Cul+O
Ctrl+P

Ciri+Q

Cul+R
Ctrl+RePig
Ctrl+Retroceso

Cul+S
Ctrl+Signo més
Ctrl+Signo menos
Cul+Supr

Ctrl+T (dos veces)
Cirl+T
“Cil+Tab

culsU

Selecciona hasta el comienzo del
documento.

Cambia enitre normal y negrita.
Cambia entre texto normal y oculto.

Activa y desactiva el subrayado de
palabras.

Elimina todos los formatos de parrafo
del texto seleccionado.

Sangra el parrafo seleccionado en una
posicién de tabulador.

Se mueve a la parte superior de una
ventana.

Borra la palabra que hayaala
izquierda del punto de insercién.

Cambia entre normal y subrayado.
Cambia entre normal y superindice.
Cambia entre normal y subindice.

Borra la palabra que haya ala derecha
del punto de insercién.

Muestra el cuadro de dislogo Estilo.
Resalta el cuadro de estilos de la cinta.

‘Inserta un caricter de tabulador en
una celda de una tabla.

Cambia entre normal y todas
mayusculas. -

{continua)}
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Tecla Descripcifn
Crrl+V Pega desde el Portapapeles texto
cortado o copiado (Edicién Pegar).
Ctrl+X Corta el texto seleccionado al}
Portapapeles (Edicién Cortar), "
Ctl+Y Quita una posicién de tabulador al
sangrado del parrafo seleccionado.
Cul+Z Deshace la dltima accién si es posible
(Edicion Deshacer).
Esc Cancela una accién o cierra un menid.
F1 Muestra ayuda.
F10 Activa la barra de menuis.
F12 Guarda un archivo.
F2 Mueve texto a una nueva posicion.
F3 Inserta una entrada de glosario.
F4 Repite la dltima accién si es posible
(Edicion Repetir).
E5 Va a una posicién especifica del
documento actual (Edicion Ir a).
F7 Comprueba la ortografia de la palabra
seleccionada.
F8+x Extiende una seleccién a x, donde x
representa un carécter o simbolo.
F8 Extiende una seleccién, de palabra a
frase a parrafo a seccién a documento.
Fin Se mueve al final de la linea actual.
Flecha abajo Disminuye el valor de una medida; se

mueve hacia abajo una linea en una
lista 0 en un texto; mueve la barra de
division hacia abajo; abre una lista.

({continika)
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Tecla Descripcitn

- Flecha arriba Aumenta el valor de una medida;
se mueve hacia arriba un elemento
en una lista o una linea en un texto;
mueve la barra de divisién hacia
arriba; mueve e} punto de insercién
una linea hacia arriba en una tabla
o fuera de ella.

Flecha dcha Mueve el punto de insercién a la
siguiente celda o se mueve un caracter
hacia la derecha.

Fiecha izda. Se mueve un caricter hacia la
izquierda.

Inicio Se mueve al comienzo de la linea
actual.

Ins Cambia entre los modos Insertar y
Sobrescribir.

Intro Indica que se ha completado un
comando (también termina un
parrafo).

Mayus+AvPag Selecciona una p4gina hacia abajo.

Maytis+F1 " Muestra ayuda sobre el item que haya
en el punto de insercién.

Maynis+F12 Guarda un archivo {Archivo Guardar).

Mayis+F2 Copia texto.

Mayis+F3 Cambia el estado del texto
seleccionado (de maytsculas a
mimisculas y viceversa).

Mayus+H4 Muestra €l cuadro de didlogo Buscar.

Mayiis+F5 Vuelve a las tres Gltimas posiciones
de edicidn.

Mayus+F7 Activa los sin6nimos. -

(continiia)

Tecla Descripci6n
Mayus+F8 Elimina la seleccidn desde un pérrafo
a una frase hasta una palabra.
Mayis+Fin Selecciona hasta el final de ih linéa.
Maynis+Flecha abajo Selecciona una linea o un nombre
_ de archivo hacia abajo. .
Mayis+Flecha arriba  Selecciona una linea hacia arriba.
Mayis+Flecha dcha. Selecciona un carécter o gréfico hacia
la derecha. !
Mayis+Flecha izda. Selecciona un caracter o grafico hacia
la izquierda. |
Mayis+Inicio Selecciona hasta el comienzo de la
linea. A
Mayus+Ins Pega texto desde el Portapapeles.
Mayis+Intro Inserta una marca de linea nueva
dentro de un pérrafo.
Mayus+RePig Selecciona una pagina hacia arriba.
Mayis+Supr Corta texto (Edicion Cortar). .
Mayﬁs+Tab Se mueve al campo, cuadro, bOtélT'l,
celda u opcién anterior; selecciona
et contenido de la celda anterior. .
RePag Se mueve hacia arriba una pantalla.
Retroceso Borra el cardcter a la izquierda.
Supr Borra el caricter o campo actual.
Tab Se mueve al campo, cuadro, botén,

celda u opcidn siguiente; selecciona
el contenido de la siguiente celda;
inserta una fila nueva en una tabla si

est4s en la altima celda de una fila
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Alfabético

.DOT, extension, 314.
{RAM) memonia de acceso aleatorio,
3.

A
abrir .
diccionarios personalizados,
101-102
menis desplegables, 9.
ajuste automdético de lineas, 32-33.
alineacion de parrafos, 149-152.
anolaciones, 10.
aplicaciones, cambiar entre, 345.
aplicar zoom a documentos, 259-260.
apuntar, 14. :
Archivo, mend, 10, 48.
Abrir, comando, 339, 343, 355.
Buscar archivo, comando, 76, 86-88,

336. .
Combinar e imprimir, comando,
355-363.

Guardar, comando, 49-54, 327.
Guardar como, comando, 49, 329,
31, 362.

Imprimir, comando, 64, 200, 261,
266, 311, 318, 378.
Nuevo, comando, 325-330, 355, 374.
Plantilla, comando, 316, 323.
Presentacién preliminar, comando,
36, 128, 255-257, 378.
Resumen, comando, 106.
archivos
borrar, 340.
buscar, 336-138.
copiar, 40.
copias de seguridad, 58-60.
datos, 354,
botones de la barra de herra-
mientas, 360.
caracteristicas espeviales, 359.
combinar con documentos prin-
cipales, 370-372.
creacién con el mena Tabla, 361-
363.
creaci6n de circulares a partir
de, 363.
eliminar el enlace con documen-
tos, 372-373.
enlace con documentos princi-
pales, 356-358. ’
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ordenar registros en, 364.
usando ¢l meni Tabla, 361-362.
guardar circulares en, 372,
imprimir documentos en, 265-266.
seleccionar /abrir maltiples archi-
vos, 339-340.
arrancar Word para Windows, 2-5.
arrastrar, 15.
v sollar, 78-79.
asterisco (*), comodin, 62.
atajos de teclado, 236.
buscar/reemplazar formatos, 235~
236. :
automdtico
macros, 323.
saltos de pégina, 158.
AvPig, tecla, 46, 389.
ayuda, 23-24.
Ayuda, memi, 10.
Aprendizaje de Word, 24.
Conceptos bdsicos, comando, 24.

barra
de desplazamiento vertical, 43-44.
de estado, 8.
indicadores, 34.
de herramientas, 7, 22, 345-347.
activar/desactivar, 3.
anadir botones a, 347-349.
botones referentes a archivos de
datos, 360.
eliminar botones de, 349-350.
reasignar botones de coman-
do/macro, 350-351.
de mentis, 6.
de seleccion, 8.
del Htulo, 6.
Barra de herramientas, cuadro de didlo-
go. 32,
BlogMaynis, tecla, 389.
bloques (de texto), 68.
Burde, comando, 169, 172, 175,

bordes
anadir a tablas, 288. .
colocar alrededor de parrafos, 169,

171
borrar o eliminar
archivos, H0.
botones de la barra de herramien-
tas, 349-350. .

contenido del Portapapeles, B3-84.
estilos, 309-310.
fuentes, 214-215.
macros, 324-325.
texto, 79.
botones, 13.
de comandos, 17, 21.
de radio, 20.
buscar /reemplazar
formatos, 222-229, 235-236.
simbolos, 237-238.
Buscar archivo, cuadro de didlogo, 336-
339. ]
iisqueda de archivos, 336-338.

c

cadenas de biisqueda, 86-88.
cambiar de aplicacién, 345.
Cambiar nombre del estilo, cuadro de
dislogo, 309-310.
campos de combinacién, 354. ]
ahadir a documentos principales,
366-267.
Carécter, comando, 189191, 205-206.
Caracter, cuadro de didlogo, 189
caracteres, 38, 186.
comadin, 62, 89, 337-338.
dar formato, 111, 186-187.
con el comando Formato Cardc-
ter, 189-191.
con laxinta, 187-188.
especiales
ANSI, 240-241.
anadir, 238-241,
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formatos, buscar y reemplazar, 229-
- 235
keming, 194-196.
superindices, subindices, 192-193.
tamano en puntus, 186.
celdas, 272.
cambiar anchura en las tablas, 284-
286.
combinar/dividir en las tablas, 288-
2689,
editar en las tablas, 282-283.
centrada
alineacion, 32, 152.
sangria, 162.
cerrar A
diccionarios personalizados, 101-
102
mends desplegables, 9.
ventanas, 34.
cinta, 7, 22,
activar/desactivar, 29-30.
alinear parrafos, 152,
cambiar fuentes/tamaio en pun-
tus, 207. .
dar formato a caracteres, 187-148.
definir estilos, 298.
circulares
combinar/imprimir, 368-372.
creacién, 354.
basada en un archive de datos
existente, 365-366.
documentos principales, 355-
358.
enlace de archivos de datos con
guardar, 372,
cddigos de campo, 10.
columnas
ajustar el espacio entre, 286.
afadir a documentos, 245-248.
cambiar la anchura, 248.
saltos de columna, 249.
cambiar la anchura en las tablas,
284-286.
seleccionar en documentos, 71,
serpenteantes, 246.

.

comandos -

acceder con la barra de herramien-
tas, 22,
Archivo, Abrir, 339, 355.
Acchivo, Buscar archivo, 343, 336.
Archivo, ComBinar ¢ imprimir, 355-
356, 363-373.
Archivo, Espexificar impresora, 252-
255.
Archivo, Guardar, 49-54, 327.
Archivo, Guardar como, 49, 329,
31, 362,
Archivo, Imprimir, 64, 200, 261,
266, 311, 318, 378,
Archivo, Nuevo, 325-330, 355, 374.
Archivo, Plantilla, 316, 323,
Archivo, Prescnlaciér; preliminar,
36, 128, 255-257, 378.
Archivo, Resumen, 106.
Ayuda, Aprendizaje de Word, 24.
Ayuda, Conceptos bisicos, 24.
control de la aplicacion, Cambiar a,
M5,
control del documento, Cerrar, 344.
Deshacer, 79, 85-86, 392.
Edicidn, Buscar, 76, 86-88, 222, 225,
231.
Edicién, Copiar, 76-77, 282.
Edicitn, Cortar, 76-78, 282,
Edicién, Deshacer, 75, 79, 85-86,
151, 318. ’
Edicién, Glosario, 76, 314-319.
Edicidn, Ir a, 76.
desplazarse por los documen-
tos, 46-47.
Edicion, Objetos, 76.
Edicién, Pegado espevial, 76.
Edicién, Pegar, 76-77.
Edicién, Reemplazar, 76, 86, 89-91,
222, 226-228, 233,
Edicién, Repetir, 75, 85-86, 304.
Edicién, Seleccionar todo, 76.
Edicién, Vinculos, 76, |
en mends, 10-11. |
seleccionar con el ratén, 15,
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Farmato, Borde, 169, 172, 175, 288.

Formato, Caricter, 189, 205, 296,
306.

Formato, Columnas, 246.

Formalto, Disefo de seccion, 143.

Formato, Estilo, 296-303, 305, 332.

Formato, Parrafo, 150, 155, 163, 166,
306.

Formato, Preparar pigina, 115-117.

Formato, Tabulaciones, 178-182.

Hervamientas, Calcular, 291-292.

Herramientas, Crear sobre, 376-378.

Herramientas, Detener grabacitn,
21

Hermramientas, Grabar macro, 320-
322, R

Herramientas, Macro, 324-325.

Herramientas, Numeracion, 242-
244.

Herramientas, Opciones, 30, 110-
112, 137-138, 198, 273, 306, 345-
348, 374.

Herramientas, Ordenar, 290.

Herramientas, Ortografia, 94.

Herramientas, Repaginar, 138.

Herramientas, Sindnimos, 103.

Herramientas, Vifietas, 242-244.

Insertar, Salto, 135, 249.

Insertar, Simbolo, 239.

seleccionar con el teclado, 18-19.

sensible al contexto, 85.

Tabla, Alto de fla, 287-288.

Tabla, Ancho de columna,
285-286.

Tabla, Combinar celdas, 288.

Tabla, Convertir texto a tabla,

" 277278, 363.
Tabla; Cuadricula, 275.

" Tabla, Dividir celdas, 289.

Tabla, Eliminar celdas, 283.

*“Tabla, Insertar celdas, 282-283.

Tabla, Insertar tabla, 272-273,
361-362.

Ventana, Organizar todo, 3.

Ver, Disefio de pigina, 248.

Ver, Encabezado/Tie de pagina,
130-131.
Ver, Pigina normal, 131,
Ver, Zoom, 259.
combinaciones de 1a tecla BlogNum,
395.
combinaciones de teclas, 18, 387.
con Alt, 387-388,
con Cirl, 389-392.
Combinar e imprimir, cuadro de didlo-
go, 368-369.
completa
justificacidn, 32-33.
ventana en pantalla, 5.
Conceptaos bisicos, comando, 24.
control de la aplicacién, menu, 6.
control del documento, memnii, 6.
Cerrar, comando, 344.
copiar
archivos, 340.
texto, 77.

copias de seguridad de archivos 58-60.

corrector ortogréfico, 94-103.
cuadros de control, 17, 21.
cuadros de didlogo, 2.
Barra de herramientas, 32.
Buscar archivo, 336-338.

Cambiar nombre del estilo, 309-310.

Carécter, 189.
Combinar e imprimir, 368-369.
desplazarse

con el ratén, 16-17.

con el teclado, 19-22.
Disetio de seccitn, 143,
Especificar Combinar e imprimir,

,  355-356.

Estilo, 297-300, 303.
General, 31.
Glesario, 315.
Grabar macro, 320-323.
Guanrdar, 31.
Guardar cqmo, 341.
Imprimir, 31, 63, 340, 368.
Informacién del usuario, 32
Macro, 325.
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Meniis, 32.
Nuevo, 326.
Opciones, 41, 99, 264-265, 307, 347-
351,
Ortografia, 31, 95.
Plantilla, 316,
IPreparar pagina
para Margenes, 115-119.
para Tamafo y orientacion, 124-
126.
Teclado, 32.
Ver, 1.
Win.ini, 32.
cuadros de lista, 16-20.
cuadros de opcién, 16-20.

.cuadros de texto, 16-20.

dar formato, 37-39,
a caracteres, 111, 186-187,
con el comando Formato Caréc-
ter, 189.
con la cinta, 187-188. .
a documentos, 110, 114-116, 148.
control de lineas viudas/huérfa-
nas, 138.
examinar los cambios hechos,
138.
personalizar la paginaci6n, 138
140.
acceder a las opciones con la cin-
ta/regla, 22-23.
al documento completo, 187-188.
pérrafos, 111, 148-149.
ajustar el espaciado entre lineas,
153-156.
alineacién de parrafos, 149-152.
colocar bordes alrededor, 169-
171. *
colocar lineas alrededor, 171-
173.
contrul de lus saltos de pagina,
158-160.

establecer el espaciado entre pa-
rrafos, 156-157.
resaltar parrafos, 167-168.
sangrar parrafos, 160-167,
sombreado, 13‘5176.‘
tabulaciones, 177-183.
seccién, 110, 140-144.
simbalos, 39-42.
tablas, 284, \
ajustar el espacio entre colum-
nas, 286.
ajustar la altura de la fila, 287.
anadir bordes, 288.
cambiar la anchura de la colum-
na/celda, 284-286.
combinar /dividir celdas, 288
289,
sangrar/alinear filas, 288.
texto en tablas, 289-290.
una pigina frente a dos paginas a
la vez, 128-129.
dar nombre a documeﬁtos, 52.
“definir estilos
basados en otros existentes, 302-303,
oon ;;2 comando Formato Estilo, 300-
con la cinta, 298.
derecha
alineacién, 32, 152.
sangrias, 162.

. descargar fuentes a la impmséra, 216-

219.
Deshacer, comando, 81, 87-88, 392.
diccionarios, 4.
de exclusién, 103.
personalizados
abrir/cerrar, 101-102.
afadir palabras a, 102.
reacitn, 99-101.
PERSONAL.DIC, diccionario,
9.
‘Disefic de pagina, modo, 35.
Disento de seccion, cuadro de didlogo,
143,
dividir ventanas, 345.
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doble clic, 15. ‘
documentos '
afadir
caracteres especiales, 239-241.
columias, 245-249.
tablas, 272-275,
asignar /cambiar plantillas, 328-329.
convertir a diferentes formatos de,
30-341,
{rear |
p'ai-'rafos nuevos, 33.
plantillas a partir de, 326-327.
dar formato
activar la paginacién automati-
ca, 134-136.
ajustar el espaciado entre lineas,
" 153-156.
caracteres, 111.
colocar bordes alrededor, 169-
171.
colocar lineas alrededor de pd-
mrafos, 171-173.
controlar los saltos de pagina,
158-160.
de documento compileto, 110,
114-116, 148.
establecer el tamafio del papel,
123-126.
establecer la orientacién de la
pigina, 126-128.

establecer los margenes, 119-123.

examinar los cambios hechos,

128-129.

insertar saltos de pagina, 14~
136,

opciones para tas unidades de
medida, 111-114.

paginas paralelas frente a pagi-
nas individuales, 116-117

personalizar la paginaci6n, 138
140. -

resaltar parrafos, 167-168.
sangrar parrafos, 160-167.
secciones, 110, 140-144.
sombrear parrafos, 175-176.

tabulaciones, 177-183.
viudas/huérfanas, 138.
dar nombre, 52
desplazarse, 42.
con el comando Ir a, 46-47.
con el ratén, 42-45.
con e} teclado, 45-46.
edilar
con el comando Sinénimos, 103~
105.
elementas, 37-39.
encabezados, 129-134,
estadisticas, 105-106.
guardar, 50-55.
Guardar autométicamente, op-
ciom, 55-57.
Permitir guardar rdpidamente,
opcién, 57-58.
imprimir, 6365, 261-262.
a archivos, 265-26.
opciones de impresion, 264-265.
partes seleccionadas del docu-
mento, 262-264.
insertar entradas del glosario, 317-
318.
nombres por omisién, 28.
ordenar/examinar, 338-339.
ortografia, comprobacién, 94-99.
pies de pdgina, 129-134.
presentaci6n preliminar antes de -
imprimir, 255-257.
cambiar los mirgenes/encabe-
zados/ pies de pagina, 257-
258.

zoom, 259-260.
principal, 354.
afadir campos de combinacion,
366-367.
combinar con archivos de datos,
370-372.
datos, 372-373.

eliminar el enlace con archivos

de datos, 341-342.
enlazar con archivos de datos,

356-358.

recupcerar, 60-63.

sleccionar texto, 68.
con el raton, 69-72.
con el tectado, 72-75.

E

Edician, mena, 10, 75-76.
Buscar, comando, 222, 225, 231.
Copiar, comando, 76-77, 282.
Cortar, comanda, 76-78, 282.
Deshacer, comando, 75, 79, 85-86,
151, 318,
Glosario, comando, 76, 314-319.
Ir a, comando, 46,
Objeto, comando, 78.
Pegado especial, comando, 78.
‘Tegar, comando, 78-79.
Reemplazar, comando, 76, 86, 89-
91, 222, 226-228, 233,
Repetir. comando, 75, 85-86, 304.
Seleccionar todo, comando, 76.
Vinculos, comando, 76..
editar
plantillas, 330.
tablas, 280-281.
celdas de tablas, 282-283.
filas/columnas, 283,
seleccitin de texto, 280-281.
encabezados, 129-135,
modificar, 257-258.
Esc, tecla, 392.
Especificar combinar e imprimir, cua-
dro de didlugo, 355-356.
Esquema, mado, 35.
estadisticas subre documentos, 105-106,
Estilo, cuadro de didlogo, 297-300, 303.
estilos, 300.
anadir/combinar en plantillas, 331-
332 .
aplicar, 305-306. - .
borrar, 309-310.
cambiar de nombre, 309-310.
definir
‘ basados en otros, 302-304.

con el comando Formato Estilo,
300-302.

con la cinta, 298,

especificar el siguiente estilo,
304-305. . .

imprimir lista dé, 311.

modificar, 309. ~.

ver los nombres de tos estilos en
la ventana, 302'.308'

etiquetas postales, creacion/impresion,
373-375.

F

F1, tecla, 23, 392.
F2, tecla, 392,
F3, tecla, 81, 393.
F4 {comando Repetir), tecla, 85, 393.
F5 (comando Ir a), tecla, 46, 393.
F7, tecla, 97, 393.
F8, tecla, 393.
F10, tecla, 392
F12 (comando Guardar como), tecla,
329,392
filas
ajustar la altura, 287.
editar en tablas, 283.
sangrar/alinear en tablas, 288,
Fin, tecla, 46, 393.
Flecha abajo, tecla, 46, 393.
Flecha arriba, tecla, 46, 393,
Flecha duha,, tecla, 46, 393.
Flecha izda., tecla, 46, 393,
flechas de las barras de desplazamien-
to, 4.
Formato, mena, 10.
Borde, comando, 169, 172, 175, 288.
Cardcter, comando, 189, 205, 296,
306,
Columnas, comando, 246.
Disefio de seccién, comando, 143.
Estile, comando, 296-303, 305, 332.
Pdrrafo, comando, 150, 155, 163,
166, 306.

1
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Preparar pgina, comando, 115-117.
Tabulaciones, comando, 178-182.
formatos
buscar /reemplazar, 222.225.
convertir, 340.
texto a formato de tabla, 276-
278,
de documento completo, 110, 114-
116, 148.
de seccién, 110, 140-144.
frases, seleccién en documentos, 71.
fuentes, 186.
aftadir, 212-214.
cambiar, 205-207.
cartuchos, 209.
descargar en la impresora, 216-21%
eliminar, 214-215.
escalables, 206, 209.
examinar, 210-211.
impresora, 208.
mapas de bits, 209.
monoespacio, 203.
pantalla, 208.
permanentes, 216-219.
proporcional, 203.
sans serif, 202-203.
seleccion, 210-211.
serif, 202-204.
soft, 209.
tamafio en puntos, cambiar, 204-
207,

General, cuadre de dislogo, 31.
Glosario, cuadro de dislogo, 315.
Glosario especial, 84-85, 314.

frente al Portapapeles, 80-81.
glosarios, 314,

‘ borrar / modificar entradas, 318-319.

documentos, 317-318.

guardar texto/grificos como entra-
das de, 316.

imprimir entradas, 318-319.

insertar entradas del glosario en,
N7
grabar macros, 320-323.
Grabar macro, cuadro de didlogo, 320-
2L
guardar
circulares, 372.
documentos, 50-55,
Guardar automiticamente, op-
cién, 55-57.
Permitir guardar rdpidamente,
opcién, 57-58.
texto/ graficos como entradas del
Glosario, 316,
Guaydar, cuadro de didlogo, 31.
Guardar automdticamente, opcitn, 55-
57.
Guardar como, cuadroe de didlogo, 341.

hacer clic, 15.

Hacer siempre copia de seguridad, op-
cion, 58-60.

Herramientas, menu
Calcular, comando, 291-292.

-;/Crear sobre, comando, 376-378.

- Detener grabacion. comando, 321.
Grabar macro, comando, 320-322.
Macro, comando, 324-325,

. Numeracién, comando, 242-244.
Opciones, comando, 30; 112, 114,

138, 275, 308, 347-350, 376.
Ordenar, comando, 290.
Ortografia, comando, 94-95.
Repaginar, comando, 138,
Sindnimos, comando, 103,
Vifetas, comando, 242-244.

huérfanas, 138.

iconos, 13.
reducir Word a, 25.

impresoras, 267-268.
controladores, 252.
definir la impresora activa,
252-255,
fuentes, 208.
problemas comunes, 252-255.
imprimir
Circulares, 368-373.
documentos, 63-65, 261,
en archivos, 265-266,
opciones de impresién,
264-265.
partes seleccionadas, 262.
presentacion preliminar; 255-
258

entradas del glosario, 318-319.
etiquelas postales, 373-375.
lista de estilos, 311.
sobres, 375-378_
texto oculto, 198-202.
Imprimir, cuadro de didlogo, 63, 340,
368.
ImprPant, tecla, 81.
indicador de desplazamiento (barras
de desplazamiento), 8, 45.
Informaci6n del usuario, cuadro de
didlogo, 32.
Inicio, tecla, 46, 393,
Ins, teda, 393.
Insertar, memi, 10.
Salto, comando, 135.
Simbolo, comando, 237.
Insertar, modo, 33-34.
instalar Word para Windows, 381.
interrogacion (?), comodin, 62.
Intro, tecla, 21, 393.
izquierda
alineacién, 32, 152,
justificacin, 32.
sangria, 162. N

J

justificar texto, 152.

K

keming, 194-196,

L

lecciones on-line, 24;
lineas '
ajustar el espaciado entre lineas,
153-156. '
colocar alrededor de psrrafas, 171-
173.
seleccionar en documentos, 70-71.
listas con vifietas, creaci6n, 241-244.
listas numeradas, creacién, 244-245.

Macro, cuadro de dislogo, 325.
macros, 314, 319,
automdticas, 323-324.
borrar, 324-325.
cambiar el nombre, 324-325,
ejecutar, 324,
grabar, 320-323.
marca de final, 8.
mérgenes
cambiar, 257-258,
encuadernacién, 115.
espejo, 115,
establecer para documentos, 118-
123.
Maximizar/Restaurar, botén, 6.
Mayus, combinaciones de la tecla, 74,
394,
MEemoria
convencional, 379.
de acceso aleatorio {RAM), 379,
expandida, 380,
extendida, 379,
meruds, 10-12,
Archivo, meni, 10, 48.
Abrir, comando, 339, 355
Buscar archivo, comando, 76, 86-
88, 336. '
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ratén, 12-13.
acciones, 14-15.
arrancar Word para Windows, 4.
desplazamiento por documentos,
42, 45.
puntero en forma de | frente al pun-
to de insercion, 12.
seleccionar
comandos de los menvis, 15.
texto, 69-72.
trabajar con cuadros de didlogo, 16-
" 17,
recomendaciones de hardware para
Word para Windows, 381.
recomendaciones de software para
Word para Windows, 381.
recuperar documentos, 60-61.
registro inicial, 353.
registros, ordenar en archivos de datos,
364,
regla, 7, 22,
activar/desactivar, 28-30.
ajustar
mérgenes, 122-123.
tabulaciones, 180-181.
sangrar parrafos, 163.
rellenos, 177-181.
RePég, tecla, 46, 395.
repaginar, 138.
resaltar, 43.
Retroceso, tecla, 395.
rios, 196.

s

salir de Word para Windows, 25.
' Galto, comando, 135, 249.
saltos de pagina

automaticos, 158-160.
control, 158-160.
fijos, 158-16105;.
insertar en documentos, 134-136.
sangrar parrafos, 160- 167.7%"
de la primera linea, 162.
francesas, 162,
tabuladas, 162.
sans serif, fuente, 202°204.
secciones, 129.
sensible al contexto, comandos, 85.
serif, fuentes, 202-204.
simbolos L
buscar/reemplazar, 237-238'"
de formatos, 39-42.
sobres, creacién /impresidn, 375-378.
Sobrescritura, modo, 33-34.
soft, fuentes, 209.
sombrear pérrafos, 175-176.
sucesiones de teclas, 18.
superindices/subindices, 192-193.
Supr, tecla, 81, 395.

T

Tab, tecla, 21, 395.
Tabla, menu, 10.
Alto de fila, comando, 287-288.
Ancho de columna, comando, 285-
286. .
Combinar celdas, comando, 288,
Convertir texto a tabla, comando,
277-278, 361.
Cuadricula, comando, 275.
_Dividir celdas, comando, 289.
Eliminar celdas, comando, 283.
Insertar celdas, comando, 282-283,
Insertar tabla, comando, 272-273,
361-362,
tablas
convertir texto a formato de tabla,
276-278. ’
crear, 272,
dar formato, 284.

ajustar la altura de las filas /el
espacio entre columnas, 286.
al texto de la tabla, 289-300.
afadir borde a tablas, 288,
cambiar la anclra de la column-
na/celda, 284-286.
combinar/Jdividir celdas, 288-
289,
sangrar/alinear filas, 288.
desplazarse por, 275-276.
editar, 280.
celdas, 282-283.
filas/columnas, 283.
seleccionar texto, 280-281.
ejecutar calculos en, 291-292.
insertar en documentos, 272-275.
ordenar elementos en, 290-291.
tabulaciones, 177-178.
eliminar, 183.
establecer, 179-183.
tamarno del papel, establecer para docu-
mentos, 123-126.
tamano en puntos, 186.
cambiar, 205-206.
teclado
arrancar Word para Windows, 2-3.
desplazamiento por
documentos, 45-46.
Word para Windows, 17-18.
sangrar pdrrafos, 166-167.
seleccionar
menas/comandos, 18-19.
texto, 72-75.
trabajar con los cuadros de dialogo,
19-22. ’
Teclado, cuadro de di.ilbgo. 32.
teclas -
*, 21-22, 46, 337,
Alt, 389, .
atajo, 236. ¢
AvPag, 46,
BlogMannis, 389.
BlogNum, 389.
desplazamienio, 46.

direccidn (cursor)
desplazamiento en tablas, 275.
seleceidn de texto, 280-281,
Esc, 392.
F1, 20,392,
F2, 392. i
F3, 81, 393, Co
F {comando Repetir), 87, 393,
F3 (comando Ir a), 46, 393,
F7, 97,393,
FB, 3923,
F10, 392.
F12 {comando Guardar como), 329,
w2
Fin, 393.
Impriant, 81.
Inicio, 46, 39).
s, 393,
interruptor, 33.
Intro, 393,
para ¢l Portapapeles/Glosario espe-
cial, 80-81.
RePig, 46,
Retroceso, 395.
Supr, 81, 395.
Tab, 21, 395,
texto
alincacion, 32,
buscar, B6-88,
converlir a formato de tabla, 277-
278,
copiar, 77.
cortar, 77-78,
dar {furmato al texto en las celdas
de una tabla, 289-290.
editar ¢n tablas, 280.
clementos de, 37-39,
guardar como entrada de glosario,
3l6.
justificar, 32.
mover, 78-79.
ocultar, 197,
imprimir e} texto oculto, 198-
202,



pegar, 77.
reemplazar, B6, 89-91.

seleccionar, 68.
con el ratén, 69-72.
von el teclado, 72-75.
Texto, drea, 7.
TrueType, fluentes, 215.

v

unidades de medida (en Word),
111-14.

v

veniana

activa, 28.

cambiar tamanio, 343.

cerrar, 344,

dividir, 345.

documento, 28.

maximizada, 5, 342.
restaurar, 342.

mover, 343,

maltiple, 343-344.

pantatla completa, 5.
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secciones, 129,
Ventana, mend, 10,
Organizar todo, comando, 344.
ver
documento, 306-308. - T
el contenido del Portapapeles, 83-
8.
fuentes, 210-211,
Ver, cuadro de didlogo, 31. -
Ver, menu, 10.
Disefo de pagina, comando, 248.
Encabezado/Pie de pigina, coman-
do, 130-131.
Pigina normal comando, 131.
Zoom, comando, 259

w

WINLINI, cuadro de dislogo, 32.
Windows, instalar Word para Win-
dows desde, 381-383.
Word para Windows
arrancar, 2-5. |
reducir a un icono, 25. i
salir de, 25, *
WYSIWYG, fuormato, 34.

]
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