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CONVENCIONES 

Las convenciones de escritura usadas en el pre~cntc hbro son las si

guientes: 

Todos los comandos están escritos en cur~1va; por ejemplo: 

Archivo Imprimir 

En la secuencia anterior se entiende que: Se activa el menú Archivo y 

dentro de las opciones ofrecidas escogemos Imprimir. 

Los campos o botones específicos de los cuadros de diálogo anexados a 

los comandos activados se escriben entre comillas: por ejemplo," Aceptar". 

La secuencia de teclas: 

Al T +letra clave 

se pulsa de la manera siguiente: Pulsar la tecla ALT y con es/a tecla pulsada 

pulsar la tecla de le1ra indicada. 

.. 

1 

•.\ ..... 
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La secucnc1a de teclas: 

AL T,Letra clave 

se pubará en secuencia: Primero ALT. soltarla, y pulsar seguidamente la tt
clll rll' letm indic{lda. 

Siempre que en el 1exto se indique pulsar el b01ón del ra1ón o ~imple
menle pulsar el boJón, nos referimos al Botón ll.quierdo de este periférico. En 
muchos libros y manuales esta operación se denomina: 

Hacer d1c cuando se pulsa una vez el BOTON IZQUIERDO del ra16n o 
hacer dvble die cuando hay que pulsarlo dos veces. 

En Word 6.0, el bo1ón derecho del ratón despliega los llamados Menús 
sensibles al conlexto, por eMa circunstancia: 

En los ca~o~ específicos en los que rengamos que pulsar el BOTON 
DERECHO, se indicará a~í. 

La referencia dc la~ teclas u~adas en el libro se refieren a teclados adap
lados al idioma e~pañol, pero es posible que algunos usuarios empleen recia
do~ con configur<:~ción inglesa. La corre~pondencia de laS lecla más usuales en 
ambos 1.:clado~ es la expuesla en la tabla siguieme: 

Español Inglés 

ENTRAR ENTER o INTRO 

CONTROL CTRL 

SUPR DEL 

INSERT INS 

INICIO HOME 

FIN END 

AvPág PgDm 

ReP:ig PgUp 

MAYUSCULAS SHIFf 

CONVENCIONES XXIII 

Cuando en una medida se C!-.pccilica Número decimal posirivo o Núme
ro decimal nega1ivo, debe cnlcndcrse como que el parámetro a dimensionar 
admile números enleru~ y/u Llc~.:imak~. S1 ~oi.Jmcnle ~e e~pecifica Número en
lera, el parámelro u dunen.,ionar no aJmit~ dccimah:s. 

Con el fin de: facililar el aprcnJitajc Jc e~la versión a Jos usuarios de ver
siones anteriores, las innovaciones incluida~ en la ver~ión 6.0 están marcadas 
al margen del lc:xlo medianh: t:l icono 

Trabajando con Word 6.0, lodo~ los pmce~m los podemos efeciUar a Ira· 
vés del Jedado o mcdianle el ratón. En 1!1 hbm ambos procedimiemos están 
señ<thLaLio:, mcdiamc Jos iconos: 

Teclado 

Rolón 

Las equivalencias de leda~ en1re los enlornos Windows y Macintosh 
pueden ser resumida~ en el siguienh: cuadro: 
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Windows Macintosh 

CONTROL COMANDO 

ALT OPCION 

Si una detenninada secuencia en el entorno Windows es: 

CTRL+FB 

en el entorno Macintosh será: 

COMANDO+FB 

Del mismo modo, la secuencia en Windows: 

CTRL+AL T +FB 

~n M::h.:intohs se transformará en: 

COMAND0+0PCION+F8 

Las observaciones de especial importancia están señalizadas por medio 
dd icono: 

PROLOGO 

La versión 6 de Micro~oft Word pre.'.enta novedades qu!;! nos ayudan 
a manejarlo de una momera más cómoda y .'.(ncilla que las ver..,iones anterio
res. 

Destacaremo.'. por ... u importancia l<.~s siguientes: 

Técnica WYSI\\'Y(;. What you sec is what you gel - Lo 4ue se ve en 
panlalla es lo que se obtiene impreso. 

Técnica WYSDYGI. Wh•r you see before you gel ir - Véalo en panra
lla antes de incorporarlo al documento. 

Técnica OLE (•ersión 2.0). Objecr Linking and Embeding - Vincula· 
ción e inserción de objews. 

Barras de heromienlas Multiples. Haciendo uso de las bamas de he
rramientas, podemos efcciUar de una manaa r.ípida y sumamente senci
lla todas las oper.tciones de una se!)ión normal de trabajo. Además, al si
tuar el puntero dd ratón en cual4uier botón de una barra de herramien
tas aparece un texto explicativo de la función que realiza el botón 
escogido. 
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Autocorreclor. Pennite corregir de: manera automálica los errores más 
comunes del ususario. 

Deshacer. L;.t función Deshacer tiene en esta nueva versión hasta un ma
ximo de 100 niveles, pudiendo anular cualquier acción de una sesión de 
lrabajo. 

Rehacer. Al igual que la función Deshacer. la función Rehacer liene 100 
niveles. 

Botón derecho del ratón. En la versión 6.0 de Word, el bolón derecho 
del ra1ón 1iene una misión especifica, mostrar un menú sensible al con
texiO deJk!ndaendo de la ubicación del punto de inserción. 

Visión del rormato de varias páginas a la vez. Esta nueva versión de 
Word nos posibilila ver el forma10 global de varias páginas, además de 
la posibilidad de seleccionar un párrafo y arrastrarlo por medio del ra1ón 
a su nueva ubicación. 

Seguramenle el leclor usuario de Word se habrá eXIrañado del sallo que 
han lenido las ver~iones, ya que la anterior era la 2.0 y la actual es la 6.0. La 
explicación de esle sallo entre: dos versiones con~ecutivas es la ~iguienle: 

E~ta nunll ''ersión de Word paru Windows comparte el formulO de ar
chim, las funciones y la presen1ación con Word para Macintosh, ellmi
mmdose el 90% de las diferencias existentes entre los dos entornos. Por 
lo anteriormeme expuesto, ambus versiones comparten el número de 
versiófJ 6.0. 

El objelo del libro es exponer las técnicas básicas para el correcto ma
nejo de Microsofl Word versión 6.0. 

CAPITULO 1 

INTRODUCCION A WORD 

REQUISITOS DEL SISTEMA 

Para el correcto funcionamienlo c.lt! Worc.J, nuc~lro siMe:ma debe tener una 
configu1 ación delernunac.Ja. Los requa~iws mín1mos necesarios son; 

Ordenador pc:r~onal modelo 386 o supenor. 

4 Mb de memoria RAM. 

Una tarjeta gráfica compalible con Winc.Jow.s EGA. VGA o Hércules. 

Un disco duro y una unidad de di!)CO ne.~tible. 

Una versión 3.0 o posterior de MS-DOS. 

Una versión de Microsof1 Windows 3.0 o superior. 

Una impresora. 

Para hacer uso de las barras de herramienlas, nuestro equipo debe le
ner instalado un ra1ón. 
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INSTALACION 

Anlcs lk proceder a la instalación, dt:bemos comprohar el c~pac10 di~

poniblt: c:n nueslro d1sco. la instalación complela de Word 6.0 necesila 32Mb 

libres en el disco duro. 

El proced1mien1o de instalación es el siguiente: 

l. Arrancar Windows. 

2. lnsenar el disquete 0° 1 en la unidad A: 

Selecionar Archivo Ejecular 

3. Teclear A:INSTALAR y seleccionar "Acep¡ar". 

Seguir las instrucciones dd programa de instalación. 

ARRANQUE DE WORD 

Word 6.0 es un programa que 1rabaja en el enlomo Window~. por ese 

mulivo el arranque lo lendremos que efectuar a tra'lés de ese entorno. 

Tenemos dos formas de efectuar el procedimienlo de arranque, depen

dic:ndo de la disposición de las \'COtanas de Windows. 

El primer paso será poner en marcha Windows, para lo cual simple

meme teclearemos: 

WIN 

Si en esle enlomo tenemos abierta una ventana de Aplicaciones Win

dows o una venlana especifica de Word, simplemenle ac1ivaremos el icono de 

Word pubando dos veces el botón del ralón (Figura 1-1). 
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~ . . ~~-· •• 
P-. -- . . 
¡~ 11! rfj ~ --· ....,....,.! .... ~o ..... -a ... , > -

r:r= !di ~ ~ E:: ~r ..... _....,r ... uo V 
,_! 1;¡ tii flil :; W<><ID_E_ Mg-WoodlO D-[6ooo ' 

- -~ I:Q 'rtl rt;i 1-
-""' ... --~ --~-

. 
,}!" 

..__ 
~ :,¡, " " -~~~.., .. o '""-"' ~--
,___ 

rn ....... ..... .-,., ... o-W<><~IiO r- mi , __ , __ 
FIGURA 1-/ 

Si no h.:nl!mo-. este: di.-.posilivu, activ..tr~mu ... la vc:ntana en la que se ubi
que Word. El p.nu de una \ICIII..tna a otra lo dcctu<.~remm por medio de la se
cuencia de tc:d;.p,; 

CONTR0L+F6 

Acti'I<Uemo.-. el tcuno lh: WORD y pubarc:mos ENTRAR_ 

Efc:ctuada cuulquiera de: liJ:, do.-. opl!raciOnr.!~ precedenles, cendremos a 
Word 6.0 preparado par¡¡ comenzcu el trabajo. 

DESCRIPCION DE LA VENTANA DE WORD 

La ventana de lrabajo de Word 6.0 ~e muestra en la figura 1-2. 

En la venlana de Word 6.0 podemos dtferenciar ocho panes, que descri
bimos de arriba abajo: 

Nombre del documenlo. Si el documenro no esla nominado, aparecerá 
el nombre genérico de: Documento/. 

' j 
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...... 
a .......... ,..., .... _,••••----tl 

H---~•·~-

H•rr• 

FIGURA 1-2 

Uarra de menús En e~l;a línea aparec~n los menú~ prin~rpJI6 de WorJ. 

Harras de herramientas. Por medio de la~ barras d'"' h'"'rrJITÚenlas po
demos deciUar toda~ la~ operaciones bá~ica~ que WorJ ll.O [Xlne a nues
Lra dr~posicrón. En pantalla, por dcfeclo aparecen dllS l:l.mJ.!-. la estándar 
y la de formaLo; no ob~lanh!, podemm. vi~ualizar oLroJ:' bJ.IT~.;- como ve
rt:mo~ en capílulos po~Leriores. 

La~ harra~ de herramienlas disponibk~ en la ver~ión (lLl J: Word son: 

E:-.Lándar 

Fomuuo 

Bordes 

Ba~c d~ dalo:-. 

Dibujo 

Fonnulario 

CAPITULO 1 /NTROOUCCION A WORD ~ 

Mrcrosofl 

WonJ para Wimlow:-. 2.0 

w · 1 • • l · • J 1 • t 1 ·' • • C • 1 1 · 1 1 • • 1 • • • 1) 1 • 11 1 ·V·' ·13 ·, ·M·, • \"••l'!l 

FIGURA 1-3 

Regla. Por medio de la regla podemo~ modificar la siiUación de los már
genes y 1abuladores, cambiar el ancho de las ~.:olumna~ de tipo periodís
lico o el ancho de la~ columna:-. de una Labia (Figura 1-J). 

All'a de documenlo Panc de:,unada ul doL·umcnlo, en ella leclearemos 
nues1rus lexh.h. 

Harra de desplazumiento horizonlal. llltli1ada por el ratón para des
plazarse horizomalmentt: a lrav¿-, dd documenlo (ver Figura 1-2). 

Uarra de e~lado. A lra\'Ó de clkr, WonJ 6.0 no:-. proporciona informa
ción :-.ubre la página, ~cccitln, líneu y columna acwale:,, y modo de vi
sualilación ~xpresaJo en pon:emaje, así como un breve mensaje sobre el 
comanJo que e~tamos ejecutanJo (F1gura 1-4). 

En el 1ercio derecho de e~liJ barra :,e informa sobre el eslado en el que 
Word 6.0 es1a lrabajando, s~gún la labia :-.iguienle: 

111 -IAZ.5an uñ.1 Cd 1 18:59 WIJ.,.R({c{J ~H --~~·.-1 

FIGURA 1-4 

Siglus lnrormación 

GRB El gri.lbador de macro:-. está aclivado 

EXT La tecla EXTENDER e~lá acliva 

AWP Ayuda para usuarios de WordPerfecl 

SOB Sobree~nibir activado 

MRE Marcar revisiones act1vado 

,' 
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Barra de desplazamiento vertical. Utilizada por el ralón para despla
z~e venicalmenle a lrav~s del documento (ver Figura 1-2). 

La pan1alla puede adoptar diferentes aspectos. dependiendo de la confi
guración que le demos; la barra di! herramientas esrándar, barra de herra
miemas de furmaw, regla y barra de estado pueden ser ocultadas e incorpo
rarse cuando sean necesarias; de este modo, el Area de trabaju será más 
grande. 

CAPITULO 2 

MENUS DE WORD 

. Como vemos en la figura 2-1, que nos muestra la panlalla, en la parte su
pe.no~ se encuentra la Barm de menús. en la que podemos observar Jos menús 
pnnctpales de Word: 

1•1 Archivo fdld6n Ver lnscf1ar formato ucrramlcntas labia Vcatena 1 (jJ 

FIGURA 2-1 

ARCHIVO 

EDICION 

VER 

INSERTAR 

FORMATO 

HERRAMIENTAS 

TABLA 

' ' 

., .,, 
_jl: . 

' 
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VENTANA 

7 AYUDA 

ACTIVACION DE LOS MENUS 

Si observamos la tipografía de los nombres de menú, veremos que lodo:-. 
ellos presentan una letra subrayada. Esta es la letra clave, y para su aclivación 
pulsaremos la secuencia de teclas: 

ALT,Letra clave 

Si nuestro equipo eslti dotado de raJón, colocaremos el puntero en el 
menú correspondienle y puharemos el botón. 

Dc:nlro de la venlana especifica del menú aclivado, seleccionaremos las 
diferenles opc1ones ofrecidas pulsando su leua clave; por ejemplo. si desea
mos hacer uso dt!l comando Arehi~·o Guardar, lendremo~ que pubar la se
cuencia: 

ALT,A,G 

Trabajando con el r..uón, el proceso será el siguieme: 

l. Aclivar el menú, situando el puntero y pulsando el botón. 

2. Colocar el puntero en la opción y volver a pulsar el bo1ón. 

CANCELACION DE UN MENU 

La cancelación de cualquier menú activado se efec1úa pulsando dos 
veces la tecla ESC. Con el ratón pulsaremos el botón fuera del área del 
menú. 

CAPI1l1LO 2 MENUS OF. WORD 9 

CUADROS DE DIALOGO 

Un cu~dro t..k diJiugo ~:--. una \'CIIlilll~ c:-.pcl·i:JI anexa a un comando que 
comicne cierto número de opcionc:-.; <Kii\'ant.lo o de!o.activando éstas, se infor
ma a Word 6.0 cómo debe cjccular el comando. 

Al ac1ivar cu~lqmcr comando que lcrmiri~ en punto!o. suspensivos(. .. ), se 
nos ofrecerá un cu¡:¡dru de JJ<.Ílogo (hgura 2-2). 

Guardar cornil 

LJcMIIIII 
LJcllp..wt 
LJinicio 
L'Jinltal.M 

L'J-.c:IOI 

U,nid.de1 do diiCO 

• ¡gc •• do1_6 

Ji.uardo.- •dMYO ca.o· 

!Documento de Wwd 

FIGURA 2-2 

• 

w 
w 

Acept• : ... 

c ....... ·1 
DPciono• .. -

...... ·1 

La <:~ctivación de la:-, Jifcrt:nl~!o. opcionc.:!o. in'>crtad<:~!o. en el cuadro las efec
luaremos !o.ituando el cur!o.or en el c<:~mpo idóneo y e~cugicndo o tecleando la 
opción apropiada_ 

Para colocar el cursor en un campo concreto, pulsaremos la se.cuen-
cia: 

ALT +Letra clave 

Siendo en cada caso la letra clm·e la que figure !o.ubrayada. 

Con el ratón colocaremos el pun1cro en el campo a actp.:ar y pulsaremos 
el botón del mi!o.mo. 
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Si una celda o casilla necesita ser verificad:.~, actuaremos t..k: la forma si
guieme: 

1. Colocan:mos d cursor en la casilla a venlicar. 

El paso de un campo a otro lo efectuaremos pubando la tecla TAB 
o ALT +letra clave. 

2. Pulsaremos BARRA ESPACIADORA. 

Si una celda esta marcada y deseamos quitarle la marca de verificación, 
actuaremos de la misma forma. 

Si un cuadro de diálogo incluye una cdda denominada "f!P_t~ionel ". 
quiere decir que existe un cuadro complementario con nuc'ias pos1b1hdades. 

Algunos cuudros de diálogo comiene~ cuadro~ con una llec~a subraya
da, lo que indica que hay una li~ta de pos1bles opc1ones; para activarlas pul
saremo~: 

Al T t-lelra clave 

~~- .. ------.-.. - .. M(_ ..... ___ _ -·-·"'-,,. ____ ,___,._ __ .... - ...... ---... ---· . -· 

6brir como Silo kctw1 
llllpnmil .. 

[U...IIIu 
toplu .• 
Qrdceu . 

=::-r.~wr:a=:J¡.,;,:;;;_::;,_::,:: .• :rr-;;:..,.:-. -lcs=-J~ 

FIGURA 2·3 
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Después nos moveremos a través de la li::,ta por medio de los cursores 
(Figura 2-3). 

Si nuestro si~tema liene ratón, activaremo~ la lista colocando el pun1ero 
en la flecha subrayada y pulsando el b016n. 

Haremos efeclivas las modificaciones pulsando "Aceptar", y las desesti
maremos activando ··cancelar'' 

MENUS SENSIBLES AL CONTEXTO 

I.a versión 6.0 de Word posee un lipu ...:special de menús que funcio-
nan de la fom1a siguiente. . 

Colocando el pumero del ratón en una parle especifica del 1ex1o y 
pulsando el H01ón derecho del mismo, se desplegará un menú con todas las 
opciones que es1án aclivas pard el1ipo de tex(o seleccionado. 

,' 

. i 
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BARRAS DE HERRAMIENTAS 

Como se indicó al pnncipio del libro, Word 6.0 pone a nuestra disposi
ción una serie de barras de herramienta~ que nos facilitan de una manera con
siderable el trubajo. El 95% de las operaciones las podemos efecruar con una 
simple pulsac¡Ón en el botón idóneo de: una barra de herramientas. 

Una pomicularid<:~d especial de C!l.ta nueva versión de Word es el ofrecer
nos una pist<t de la función reulizada por el 1cono elegido Simplememe colo
cando el puntero del ratón sobre él. 

Lots barras de herramiema~ disponibles son: 

Estándar 

Fonnaw 

Bordes 

Base de datos 

Dibujo 

Fonnulario 

Microsoft 

Word para Windows 2.0 

' 
' 
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Al arrancar Won.J 6.0, como opc1ón predefinida no::, mue::,lra las dos pri· 
meras barra::, de herramientas; es decir, la e::,támhu y 1<1 b.1rra de formato. 

Además de las barras predefinidas ciladas anteriormeme. cada usuario 
puede confeccionar::,e su propia barra con los botone::, 4uc u~e habi1Ualme111e. 

lml VISUALIZACION DE LAS BARRAS DE HERRAMIENTAS 

La presentación de las barras de herramienlas en la panlalla se efec1úa 
según el procedimiento siguiente (Figura J.J): 

l. Activar el comando Ver Burm.r tle herramientas ... 

2. En el cuadro de diálogo presentado puntear la barra a presentar. 

3. Pulsar el botón .. Aceptar". 

F Barras d~ ht!Hamlentas 

ªarras de henamienlas: 
• o. 

Formalo 
Oo1des 
Base de datos 
Dibujo 

o1mula1io 
icrosoll 

\1/ord para Windows 2.0 

( Aéeplar ! 
• 1 1 . ·cancelar· . 

l llueva... l 
lflealablece~ ... 1 
1 f01&0Miiz .... 1 

• 1 AlUda 

rx l,;oloo de loa bolone& rx llet pi&la& 

r BQ!onea omp'iocloa 

FIGURA J.J 

Las barra" visualizadas pucdl!n ubicarse en cualquier snio de la pama
lla de trabajo ::,implememe colocando el pumero del ratón sobre la barra de 
Título (azul) y arra~trándola a la po~ición idónea (f¡gura 3-2). 

('AI'IIlll O J BARRA.'. DI: HERRAMIENTAS l!i 

FIGUH:\ J-] 

Si la arra ... II.J.IllO'> ha¡;i.J. 1.1 LOII.J. dundL' '~ uhican la'> harra'i de herra
miemas t:~tánJ;u y de forma10. la barril vi ... u:..dit:.ll.b ~L' incorporará a ellas 
(Figura J-3). 

nc;URA .1-J 

..¡;' "-lÍI 
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1 

' Para desplazarla nuevamente a la zona de texto, simplemente coloca-
remos el puntero del ratón en cua.lquier espac1o existent~ enlre dos iconos y 
arratramos la barra hacia el área de texlo. Es1e punlo es igualmente válido 
para las barras estándar y de fonnato. 

Las barras de herramientas de Dibujo y Bordes pueden visualizarse a tr<:~· 
vés de la barra de herramienlas es'lándar pulsando el icono correspondiente 
(Figura 3-4), icono de visualización de barra de herramientas de dibujo (FI· 
gura 3-5), icono de barra de herranl.ientas de bordes. 

1 

¡.... w 
!DJg!rAdl~lml® 
loa- W 

FIGURA 3-4 

' 
Ocultación de barras de herramientas 

1 

Cuando una barra de herramientas no sea de utildad para el trabajo que 
actualmente es1amos realizando,l'la podemos ocuhar de dos formas dife
rentes. 

a) Pulsando el botón izquierdo del ratón sobre el ángulo superior iz· 
quierdo de la barra (figura 3-6). 

b) 

· .. · 

CAPITULO l BARRAS DE IIERRAMIENTAS 17 

f'JGURA J-5 

f"IGURA 3-6 

Hacit.'ndo u..,o dd comando \'er Barms de herramiemas .. y desmar
cando la barra no nece~ana. 

' ' 



18 COMO USAR MICROSOfT WORD 6 

DESCRIPCION DE LAS BARRAS DE HERRAMIENTAS 

En es1e puniO describimos la función de los iconos ubicados en las dife
renles barras de herramientas que Word 6.0 pone a nuestra disposición. 

Barra de herrramientas estándar 

La descripción de los iconos incorporados por la barra estándar es la si
guiente (Figura 3-7); 

Icono Función 

[Q) Crear un documemo nuevo 

~ Abrir un documento existente 

[ijJ Guardar el documenlo ac1ivo 

~ Imprimir el documenlo aclivo 

IW Presentación preliminar del documenlo, muestra pági-
nas completas tal como serán impresas. 

~ 
Verificación ortográfica del documento o de la seh:c-
ción de texto 

111 
Cortar lexto seleccionado y almac~narlo en el Portapa-
peles para ubicarlo en otra zona del documento o en otro 
documento. 

[§) 
Copiar texto seleccionado y almacenarlo en el Portapa-
peles con el fin de copiarlo en otr&J. zona del documento 
activo o en otro documento. 

lil 
Pegar, insertar el conlenido dc:l Ponapapdes en la posi-
ción del punto de inserción. 

@) 
Pegar rormato de la selección de teuo en el lugar en el 
que esté ubicado el punto de inserción 

!n!t! Deshacer las acciones efectuadas 

l~lt! 
Rehacer las acciones deshechas con el comando 
deshacer 

CAI'ITULO 3 BAR kAS OE HERRAMIENTAS 19 

lfono Función 

~ Autoform<Jto dd documcnro activo 

~ Autotexto, in~erla un ekmemo de autotexl<;J 

@) Insertar filas en la labia acliva 

~ lnsertou hoja de cáh:ulo de Microsoft Excel 

1!!1 Texto en columnas, forma1ea el texlo especificado en 
vari<ts columnas 

~ 
Barra de dibujo, mu¡;slra en panlalla la barra de herra-
mienlas espc:cífica de d1bujo 

([!] Tabla, inserta una tabla, deberemos indicar el número 
de filas y columnas. 

00 Texto en columnas, furmalt:a el rt:xlo de la !tección ac-
lual en columna:) <.h: lipo periodíslico_ 

¡m- Gruph, inicia el prognmm M1cru:)ufl Graph. 

~ 1\Io!J.trar u ocultar códigos 

lill Zoom, amplía o r¡;duce la visuo1lización del documento 

[Q) Ayuda, imcia li.l ayuda inleracliva Ue Word 

f'IGURA 3-7 

Barra de herramientas de Formato 

Es1a barra liene incorporados los iconos más comunes utilizados en 
las operaciones de formato, ya sea de caracleres o de párrafos o sangrías 
(F1gura 3-8). 

Icono Función 

'"""" .. Estilo, cambia el estilo del texto 

Ir-• N-a- Fuente, cambia la fuente al texlo o a la selección. 

fiO: Punlos, cambia el 1amaño de la fuente 

[!] Negrita, 1ex1o en negrita 

0 Cursh·a, h!XIO en cursiva 

' ' 

Ji 
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Icono Función 

[!] Subrayado, lCx.to subrayado 

~ 
Alineación Izquierda, alinea el lexiO a) margen iz-
quierdo 

~ 
Alineación centrada. centra el texlo entre ambos már-
genes 

00 Alineación derecha, alinea el 1exto al margen derecho. 

~ 
Texto juslificado, juslifica el texto entre ambos marge-
nes. 

lill Lista numerada, numera consecutivamente los párrafos 
seleccionados con números arábigos, empezando por l. 

[ill Lisia con viñetas, coloca una viñeta al principio de cada 
- párrafo seleccionado. 

[!§ I>eshacer sangrar, desplaza los párrafos seleccionados 
hacia la 1zquierda hasta alcanzar una tabulación. 

~ 
Sangrar, desplaza los párrafos seleccionados a la dere-
cha ha~ta alcanzar una tabulación. 

@] Bordes, mue~tra en pantalla la barra de herramientas es-
pecífica de bordes. 

FIGURA 3-8 

El uso de la barra de herramientas se irá describiendo a lo largo del 
teXtO. 

Barra de herramientas de Bordes 

Por medio de los iconos ubicados en es1a barra, podemos fonnalear los 
bordes de los marcos insertados, así como las cuadrículas de las tablas. ade
más de 01ras funciones que iremos viendo en el contexto del libro (Fi
gura 3-9). 

' 
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f'JGURA 3-9 

. . La dc~cripción lh:: Jo ... 1cunu.., incorporadm por la barra de Bordes es la 
SJguu:nh:: 

Barra de herramientas de Base de datos 

Lo~ icono\ ln\erlallo:-. en es1a barra nos permi11.:n manipular con gran fa
clltdad ba~e:-. Jc d;un~ unportaJa\ o ncaJ.t:-. ~.:on Word (Figura J-10). 

Icono Fundón 

1 .... w Eslilo dt" línl.'a. camb1a c:l gro:-.or y el c:-.tilo de las línea ... 
cmplcad.t:-. en lo:-. borde~ 

~ Borde superior, pone una línea en la parte superior del 
lato <idcccionado. 

[Q] Borde inferior, pone una línea en la pane inferior del 
texto seleccionado. 

[Q) Uorde a la iLquierda, pone una línea a la izquierda del 
tcx10 :-.clc:ccJOnadu. 

[QJ Uorde a la derecha, pone: una línea a la derecha deltex. 
to ~clcct.:ionado 

!mi Líneas interiores, Pone h.1'\ líneas interiores en las tablas. 

[§) Uorde~ extt"riorcs. enmarca el texlo seleccionado. 

[ffi) Quilar bordes, quila lo:-. bordes, en caso de que los 1en-
ga, al tcxlo sekccionado. 

ra- w Sombreado, el área seleccionada. 
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FIGURA 3-/0 

La descripción de los iconos incorporados por la barra de Base de datos 

es la :-.iguicntc: 

Icono Función 

~ 
Ficha de datos, crea una ficha de datos para cada uno 
de los registros componente d.e la base de datos. 

!il 
Admini!ttrador de campos, agrega o elimina campos 
en la ba:-.e de datos. 

Bl 
Agregar registro, añade un nuevo registro a la base de 
dato:-.. 

f--

1!!1 Elimina registro, elimina regi:~otros de la base de datos. 

[I!J 
Ordenar ascendente, ordena de forma ascendeme 
(A . .Z) los r<gis1ros de la base de da1os. 

-

[I!J 
Ordenar descendente, ordena de forma descendente 
(Z .. A) lo~ registros de la base de datos. 

~SI 
lnserlar base de datos. insena infamación procedente 
de una base de datos exlema en el documento activo. 

~ 
. Actualizar campos, aclualiza los campos seleccionados 
de la base de dalos. 

[jJ 8uscar registros, busca el registro especificado. 

~ 
Documento principal, activa el documento principal en 
caso que exista. 
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Barra de herramientas de Dibujo 

Por medio de e~ta barra poJremo:~o in:-.~nar en nuestro~ documen10s di
bujos per~onalizados (Figura 3-11 ). 

. La Jc~cnpción de lo~ iconos incorpor<:~do:-. por la barra de Dibujo e~ la si
gutemc: 

Icono Funciún 

[SJ Línea, 1ra1a un línc~1. 

19 Rectángulo, traza un rc1..·tángulo. 

'ª Ovalo, lrata un óvalo o un círculo. 

DI An:o, lrata un arco. 

¡¡:g Forma libre, dibuJi.l form<J u m;mo al tilda. 

[Im] Cuadro de texlo, im.erta un cuadro de tcxlo en el dibujo. 

~ Llamada, in .. ena un cuadro de llamada en el dibujo. 

liil Formalo de llamada, da fonnato a un cuadro de llamada. 

~ Color de relleno, lija o cambia el color de relleno del 
d1bujo ~cleccionado. 

li1l Color de línea, fiju o cambia el color de la~ líneas del 
d1bujo ~elcccionado. 

~ 
Estilo de lineal lija o cambia el e~ulo de los objetos se-
leccionadm en un d1bujo. 

. 1 
' 

-' 
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lrono Fuoción 

[[) Seleccionar, selecciona el dibujo o dibujos ubicados 
dentro del cuadro. ¡ 

~ 
Hacia adelante, coloca el dibujo seleccionado en pri-
mer plano. 

[!¡! Hacia atras, coloca el objeto o dibujo seleccionado en 
segundo plano. 

~ Delante del lexto, coloca el objew u objetos selt!ccio-
nado~ ddanre del texw. 

~ Delrns del lexto, coloca el objelO o dibujo sdecciom.1-
do por dclrá~ del texiO. 

IE!l Agrupar, agrupa en un solo objeto los seleccionados. 

~ Disgn:gar, d.:sagrupi.l obje1o::, agrupado~ con la ht!rra-
mienta amenor. 

~ Mover horizontal, mueve en el sentido indicado el oh-
jelo o dibujo seleccionado. 

~ 
Mover verlical, mueve en senudo vertical el dibujo ~t!-
leccionado. 

~ Rotar a la derecha, gira hacia la derecha el objeto o di-
bujo ::,e)eccionado. 

~ 
Volver a dar rormll, permih! relocar algunos a::,pccro ... 
del d1bujo ~eh:ccionado, siempre que e~lé dibujado con 
forma libre. 

~ Cerrar en cuadrícula, es1ablece una cuadrícula. 

[E Alineación, alinea el dibujo. 

~ 
Crear imagen, abre una venta especílica para la cr.:a-
ción de dibujos. 

\ ~ 
Insertar marco, inserta en un marco el dibujo seleccJO-
nado. 

\ 
¡:; 
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Barra de herramientas de Formulario 

b.la harr<..1 nm pcrmiliní confe'-Tionar fonnularios complicados con gran 
facilidad (Figura J- 1 2¡. 

FI<JUHr1 J.J] 

La descripción de lo" Konos rncorporado ... ptll la h.u ra de formulario es 
la s1guien1e: 

Icono ··undón 

~ Campo de lc:\to, Hhl'rla un campo de lt.:XItJ. 

~ 
Cumpo con ca~illa de n:rifu:OJción, in~crla un campo 
lipo ca-.illa de verific.Jcióu 

[iJ Campo t'on lbta dc!'!plc¡.:ahh:, m~ena un campo de lis-
la de~plcgahk. 

[iJ Opcionc::, de '"·ampo~. pcrmi1c dcllnir lo~ campo::, ame-
riormenlc dc!-.critos. 

¡g¡ru lnserlar filas, nc;.¡ un wbl<.t 

[ji Insertar marco, inscna en un marco la selección. 

~ 
Sombreado, ~ornbn:a en color o t!n 10no~ de gris la se-

. lccl·ión . 

~ Proteger, cvili.l que ~e efectúen cambios en el formu-
la no. 

,' 

.. 
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Barra de herramientas Microsoft 

Lo" il·onu-. uhi~.·.uJo~ ~n esta barra abren o camb1an el control, ~n el co.~~o 
d~ que la aplicw.:iún c:~té abiena, a otras aplicaciones M1cro~oft, en caso que 
é~tas c~tén implementadas en nuestro equipo (Figura 3-13). 

f'/GURA 3-/J 

La d~:-.c1 ipción di! los icono~ in~.:nrporado~ por la barra Microsoft es la si
gult:nh:: 

Icono Función 

[¡) Inicia o cambia a Microsofl Publish~r. 

Barra de herramientas Word 2.0 

Esta burra inl·orpora los iconos d~ la barra e~tándar d~ la wrsión anterior 
do Word. la 2.0 (fogura 3-14). 
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f'IGURA 3-f.l 

Su uso será cspeciulmeme útil paru lo~ u~uano~ familiariLados con la an
tigua v~rsión dl! Word. 

La descripción d~ los iconos incorporadm. por l<l hurri.l d~ Word 2.0 es la 
sigui~mc: 

Icono Fundón 

lill Crear un docum~nlll nul!vo 

~ Abrir un documento cxi~tcnlc 

~ Guardar el documcnlo ac1ivo 

00 
Corlar tt:xto ~elcccionado y almw.:cn..Jrlo en el Ponapa-
peles para ubicarlo en otra wna del documento o en otro 
documcmo. 

1§1 
Copiar texto sekcc.:ionado y i.ilmaccnarlo en d Ponapa-
pe: les con el fin de copi<lrlo en otra zona dd documemo 
al·tivo o en otro documento. 

ID] Pegar, insena el contenido del portapapt:les en la posi-
ción del punto de inserción. 

1 W"1 !ti Ueshacer la última acción 

[ill 
Lisia numerada, numera con~ecutivamente los párra-
fos seleccionado~ cun núnu.:ro~ aráb1gos, empezando 
por l. 

!El Lista con .,-iñelas, coloca una VIñeta al principio de - caLla párrafo sel~ccionado. 

~ 
Deshacer sangrar, desplaLa los párrafos seleccionados 
hac1a la izquierda ha:.la alcanzar una labulación. 

J~l 
jU 
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Icono Función 

~ 
Sangrar. desplaza los párrafos seleccionados a la dae-
cha hasta alcanzar una tabulación. 

~ 
Tabla, insena una tabla, deberemos indicar el número 
de filas y columnas. 

[ill Texto eo columnas, formatea el texto de la sección ac-
tual en columnas de tipo periodístico. 

~ Marco, insena un marco vacío. 

~ Draw, inicia el programa Microsoft Draw. 

[l!) Graph, inicia el programa Microsoft Graph. 

§ Sobre, crea un sobre para imprimirlo con el documl!nto 
actiYo. 

!ZI 
Ortografia. comprueba la onografía del documento ac-
ti YO. 

[jJ Imprimir. imprime el documento activo completo. 

1!!1 
Zoom página completa, se muestra una página com-
pl!i!ta en pantalla. 

[i) Zoom 100 por 100, presenta el documento en su tama-
ño natural. 

~ 
Zoom ancho de página, presenta el ancho completo de 
la página. 

CREACION DE BARRAS DE HERRAMIENTAS 
PERSONALIZADAS 

Word 6.0 pennit~ la confección de barras personalizadas, en las que 
podemos incluir los iconos más usados escogiéndolos entre los dispom
bles de las diferentes barras. 

.. _..... ____ . ~; .. 
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El pnx.-edimientu a segu1r será: 

l. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

AcliV.lr d COIII;LIIJo \h iJIIIUI.\ dt• Ju'rramit:IIIWi. 

En el cuadro de Lliálugo ofrcnLio por el CO!nan·'o 1 . 1 u an enor, pu sar 
d botón "Nueva". 

•:..,cribir el nombre para la nueva harri.l. 

En el cuadro Pcrsonal¡¿ar, e~coger la barra idónea y arraslrar el 

icono de~eadu al área (.k Ja nueva barra. 

Repettr el paw amenor par;¡ ir mduyendo lo:-. H.:onos deseados en 
la nueva bamL 

Para terminar, pubar el boión ··cerrar"'. 

A pan ir lk ahora. la barra cr¡;:ada c.:.lm;.í Ji-.pun¡blc pura lodos los docu

memos ( F1guras )-15, 3-16, )-17 y 3-l 8 ). 

. '. 
Formato 

OHo1des 
O Base de datos 
O Dibujo 
O Formulcuio 

Wicrosolt 
Word para Windows 2. O 

IX I;olo1 de loa botones (X ':/.er pistas 

r Hlliones •mptioclos 

FIGURA 3-/5 

J 
' ' 
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Acc:pl• 1 e-- 1 ·- 1 

IPcnon .. T 
ll••• di•ponillll en: :-t>&'t:ft.¿ ~:~: ~ 
11 odo• lo• doc.-... INor...tdat) l!J 

' : . '-' -~"'' ': ' 
FIGURA 3-/6 

.,_......~.-- ... --~·~ .......... ~ 
--~·- .. ·-·~·····"'-,_ &-··----·----

rJGURA 3-/7 

Oarrn!l de herr13rnientas 

ltauaa de hcnaiDicntaa: 1 AcaP'• 

Fmmato 1 Cancelor 
Bordes 

1 Hueva--Base de dalo1 
Dibuio 

1 fiealableceL. Formulario 
Microsotl 

1 Word para W1ndows 2.0 ee•aonallz.u ... 

Pers:onal 
1 A ..,da aua 1 • 

1i' [olor de los bolonea (i ~m pitla.a 

r Bj!lonc1 ampliado• 

rJGURA 3-/6 

1 
1 
1 
1 
1 

CAPITULO J BARRAS DE IIERRAMIENTAS )1 

mus. 
Con eslc método podemos confeccionar ludas la~ barras que desee-

Las barras crcJdJ~ lienl!n el mi~mu componamiemo que las ofrecidas de 
manl!ra es1ándar por Word. 

' ' 

1 

_i!i 



CAPITULO 4 

PRIMERA SESION CON WORD 

CREACION DEL PRIMER DOCUMENTO 

Nada más arrancar, Word 6.0 nos presenla una pamalla con la c.knomi
nación de Documento/. En esta panlalli.t comenLarcmo~ a e~l, 1 .• r el lexlo del 
documenlo lal como lo hariamos con una máquina de escribir. 

Todos los procesadores de 1ex10 licnt:n incorporada una función denomi
nada ajuste automático de líneas, lo que implica que e~crib1endu con un lra
wmiemo de texto no nos tenemos que preocup;u de los tediosos relomos de 
carro de las maquinas de escribir, cuando una línea llega al margen derecho, 
salta aulomáticameme a la línea ~iguienle. 

Denlro del entorno del documeniO, la lccli.J ENTRAR liene una misión 
totalmenle diferente a la que esramo::, acoslumbradm, la misión de ENTRAR 
es cortar la línea y pasar a la s1gu;eme c:uando llegamos a un fin de párrafo, 
por ejemplo un punto y apan~. O insenar Jín~as en blanco para separación de 
párrafos. 

La rectificación de caracteres equivocados la podemos efecruar median
te dos teclas: 

RETROCESO 

SUPR 
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La h:cla RETROCESO borra caracleres de derecha a izquierda, la leda 
SUPR borra carac1eres de izquierda a derecha. 

Word 6.0 nos pamile escri~ir en dos modalidades d1~tintas: 

a) Inserción 

b) Sobreescribir 

La modalidad de Inserción es la que Word toma por defecto. Al escrihir 
en esta modalidad, los caracteres 1ecleados desplazan a lus exis1entes hacia la 
derech<J. 

En la modalidad de Sobreescribir, los carac1eres lecleados sustiluyen a 
los exislcntes. Al aclivar esla modalidad de escrilura, en la Barra de eswdu 
ap<.m:cerá el símbolo SOB. 

El pa~o de una modalidad a olra se efectúa pulsando la leda: 

INS 

PUNTO DE INSERCION 

La terminología de Word imroduce un nuevo concepto: El Pu111o de in· 
serción. Es1e lénnino se refiere a lo que en Olras aplicaciones llamamos nor· 
malmeme Cursor. 

En Word, el Punto de inserción es una barra venical que indica dónde se 
insenarán la e~criiUra o los elementos que se tengan que pegar al documento 
(Figura 4-1 ). 

Movimientos del Punto de inserción con el teclado 

El dcsplazamienro del Pun1o de inserción a lravés del documenlo lo re· 
sumimos en el cuadro sigu1ente: 
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I'UNIO U( INSliiLION 

(;IUitULO 4 I'I.UU.IU..JI'SlO'II COU loDRl> 

/ 
O::Ei.ll.IOII DE•L/JalHLI. I><>UIHt.H10 

l• a.::~~tt: e:'~:,.~;:;"';.:;~!~ ~,, '•; :,.~' ::~:·~; ¡ ;·~~:=~~::!;~~0: 
o>Oflhl< ol ~•H• Jol ~~-· .... on<~ <~1 <:~•·~ lo'''''''""' <:-~n uno 

"'''""'' ... "'""b"<· 
't.lu> l~• P"'"'';.,,~, Jo ~<x<o ll<n<n ln:~<p~uJo ""' 

T ,,,-,ln ""''"'""''Jo •J-«• ••-<•""'"''• 1• lu.•oo. 1~ ~··• ,,.~11-:o 
•j'•< .,.,.,.,,_,,.., cwn "'· ~•at•raHr.~.> d• ••~«• "" n~o Un<OIOO '1"" 
¡.nwo"~" ~. h• uu~o.• IH.>ofWO .O• ~•110 do loo ••1"'""' Jo 
"'"L><, 11"'' llqo ol "'"l"" hc•:t.> O&] <o 

FIGURA -1-/ 

Para dirigir!!.~ a .. Secuencia de teclas 

Car;Íl:lcr !l.iguicnlc FLECHA I>EKECIIA 

Car:.ích;r alllr.:rior FI.ECIIA IZQUIERDA 

Línea ~lguicnh: FLECIIA ABAJO 

Línea :uucrior FLECIIA ARRIBA 

PaiJhra !.l••uir.:nlc CONTKOL+FLECHA DERECHA 

Pi.ilahra anlcriur CONTROL+FLECHA IZQUIERDA 

Final de v.:mana CONTROL+AVPAG 

Principio t.k \'Cillana CONTROL+REPAG 

Párrafo ~1guiemc CONTROL+Fi.ECIIA ABAJO 

Párri.lfo aml.!nor CONTROL+FLECIIA ARRIBA 

Pantalla ~igu1cn1e AVPAG 

Pantalli.l anlerior REPAG 

Página no F5 !IR A) n•. ENTRAR 

Principio c.k línea INICIO 

Fin de línea FIN 

Principio del documcmo CONTROL+INICIO 

Final dd documenlo CONTROL+FIN 
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Desplazamiento a través del ratón 

S1 el equipo po:.~t: un ralón, los desplazamic:nws a lravés del documento 
!)in mover el puma de inserción ~os podemos realizar ~egún la labia siguien1e: 

Resultado Acción del rnlón 

Desplazar hacia arriba, línea a línea Colocar el pumero en la barra 
de desplazamiemo superior y 
pulsar el balón. 

Desplazar ha~.:ia abajo, línea a línea Colocar el puntero en la flecha 
de desplazamiento inferior y 
pulsar el bolón. 

Desplazar una .. -enlana hacia ab;¡jo Colocar el puntero debajo del 
cuadro de desplazamiento y 
pulsar d botón. 

Dc:~phllar una vemana h~~.:ia arriba Colocar el puntero por encuna 
del cuadro de de~plazamienlO 
y pulsar el botón. 

Sallar una página Colocar el puntero en el cua-
dro de desplazamiento y arras-
trar hacia arriba o hacia abajo. 

CONFIGURACION DE LA VENTANA DE WORD 

La vc:ntana de: Word 6.0 la podemos configurar añadiéndole o quitándo
le lm elemento~ que no sean ne~.:esario~. Medianle el menú Ver, podemos vi
~ualizar o quilar la regla horilonlal acli\·ando o desactivando el epígrafe Rt· 
gla. No obtante. si deSt!amos un:~ configuración personalizada, 1endremos que 
hacer u~o del menú Hermmie111c1s Opciones y definir la configuración desea
da a travé~ de los diferentes cuadros de diálogo ofrec1dos. 
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CONSIDERACIONES ESPECIALES DE ESCRITURA 

En ~~te punto mdi~:;.ucmm. alguna:-. tl!¡;nica~ especiales que nos facilila
rán la confección de documentos. 

Espacio de no separación 

Cuc.~ndo lecleamos le.\lo, la BARRA ESPACIADORA tiene la misión de 
insertar los espacios en blanco de scpouación emre palc.~bras. Hay veces que 
dc:-.camos que dos palabras con:.ecutiv;:¡~ e:.tl!n ~iempre en la misma línea, evi
wndo que se inserte un ~aho de línea entre: aruba.'., eMa operación la efectua
rcmu .... pulsando enlrc amba~ palabra_., la .'tccucnci<.~ de lecla~ ~iguieme: 

CONTROL+MAYUSCULAS+BARRA ESPACIADORA 

Guiones 

'Como veremos en el capítulo dedJCi.ldo <.1 1<.~ corrección onográfica. para 
íljU\tar de l;~ m;~nera más 1dónea los caraclcrcs de una línea, Word 6.0 divide 
la" pJiabras con guionc~. pa~ando pane t..le dlo1..., a la línea siguieme. tal como 
lo hacemu .... milnualmcnle. 

Aparte de c .... ws guiones que Word 6.0 incorpora al lcxto de forma auto
mátiC<l, tcnemo .... a di~posición o1ros tipos de guiones, como son: 

Guión normal 

Guión opcional 

• Guión de no separación 

Guión normal. Usaremos es1e 1ipo de guión cuando deseemos que 
siempre: se imprima. Como, por ejemplo, entre las palabras Técnico-ad
ministrativo. 

Guión opcional. Con estos guiones indicamos a Word 6.0 por dónde 
deberá div1dir una palabra en caso de que ésta se encuentre en el sallo 
de línea. Si no es preciso dividir la palabra. esre guión no se impri· 
mirá. 

' ' 
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Guión de no separación. Hay palabras compuestas que siempre deben 
aparecer en una misma línea de texto~ esta función la ob1endremos in
!.crlando entre ambas palabras un guión de no separación. Estos guionc:s 
!!i.icmpre !loe imprimen. 

Tipo de guión Teclas 

Normal GUION 

Opcional CONTROL+SIGNO IGUAL (=) 

No separación CONTROL+SUBRAYADO(~ 

Incluir fecha y hora en el contexto del documento 

Word 6.0 puede incluir automátici..lmc:nle la fecha y la hora en el lugar 
que le md1quemos y con diferenll!!l. formatos. Como la fecha y la hora son 
lomadas del reloj del !l.istema, es preciso que el reloj eslé ac1ualizado (Fi
guras 4-2. 4-3 y 4-4). 

'"· 

FIGURA 4-2 
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Word 6.0 insen<t l:.i fecha y l<t hor;.t como un c&hgo de campo. y serán 
acrualizat.Jas en el momcnlO de imprimir el documento. 

Fecha y hora 

f01matoa diaponiblea: 
11/05/94 

•• • 1 

mapo 11, 1994 
11-lolay -94 
ma)lo. 94 
Nay.-94 
11/5/94 12:09 
11/5/94 12.09 45 
12:U9 PN 
12.09 45 PN 
12:09 
12 09 45 

r tnaertar como campo 

f'IGURA -1-3 

Aceptar··· J 
CancelaÍ ··1 
AIU<Ia -1 

., 

El proccdimit:nto LJ¡; imcrción C3 el ~iguicnlc; 

l. Suuar el punto de lll3CfCIÓn en el l~gar donde de!)cemos insenar la 
fecha o li..l hor<t. 

2. Aclivar el menú ln\t'lltlr 

Seleccionar ""Fecha y hora"'. en el cuadll) ""Formatos disponibles" 
elegir el adecuado. 

3. Acrivar d b01ón ""Aceptar". 

Entrada de caracteres especiales 

Es postble que escribiendo documentos relativo!!~. a 1emas cieniíficos o 
malemálicos tengamos que ha(.:er u~o dt: caractcre!) especiales propios de la 
materia lratada. Esto!) carach:re~ no !loe cncuentran disponibles en el 1eclado 
convencional dd ordenador. 



40 COMO USAR MICROSOf-T WORD 6 

FIGURA 4-4 

Word 6.0 acepta en el texto todo~ los carncteres dd Código ANSI; para 
acceder 01 cual4u1era de ellos, pulsaremos la secuencia: 

Al T +Onúmero decimal de la tabla ANSI 

Con la tecla ALT pulsada teclearemos un O ~egu1do del número decimal 
com:~pondiente al carácter. Ln parte numéruYI dt• la secuencia se lec/e· 
ará en la parte n11mérica del teclado. Ver apéndice A. Tabla de Códigos 
ANSI. 

Como veremos en el capítulo siguientl!, esta operación también la pode
mos efectuar por medio del comando Jnserwr Símbvlu. 

Inicio de nuevas lineas en un mismo párrafo 

Esta técnica es útil cuando escribimos una serie di! líneas cortas. como 
puede ser una dirección, y deseamos tratar el conjunto como un solo párrafo. 
La creación de una nue'Ja línea dentro del párrafo se efeclúa pulsando: 

MAYUSCULAS+ENTRAR 
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Como se observa en la figuri.l 4-5, cada línci.l finaliza con un carác1er de 
nueva línea distinlo del carácter de fin de párrafo que ~e observa al final del 
bloque. 

1 
1 ü-.........-c.,,..........,_., ... 
Rondo 11,.. 
noo~~ ... 
!.. 

- Jl ........ ,.. .... lw.ll 

FIGURA 4-5 

FORMAS DE PRESENTACION DEL TEXTO 

Word 6.0 nos ofrece tres po~ibilidade~ para vi~ualizar el texlo del docu
mento: 

Página normal 

Diseño página 

• Borrador 

Esquema 

Documento maestro 

A todas e:-.t<1s d1ferentes formas, menos a la de Borrador. tenemos acce
so por medio del menú Ver. 
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Las dos úhimas, Esquema y DocUmemo maeslfo, solamente son útiles 
trabajando con documentos esquematizados, como veremos en el capílulo de
dicado a eMe lema. 

Página normal 

Visualizando el documento en esta modalidad observaremos en pantalla 
el tex:lo con los fom1atos aplicados, los diferentes lipos de letra empleados y 
las imágenes insenadas en el texto en el lugar correspondiente, pero no en su 
ubicación exacta (Figura 4-6 y 4-7). 

FIGURA 4-6 

Diseño página 

Este formato es similar al anterior, añadiéndose, además (Figura 4-8): 

Las líneas correspondientes a los márgenes. 

Los encabezados. 

.... 
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lo• """'''"'o <lo ~•• ll'>noo ont011oroo, loo •nngvo<aonoo •ncluuloo 
on lo vo11ón &_u o>t&n ..arco<loo ol •u~on do! tu~o •o<luneo ol 

Trobo¡on<lo con llord 6.0 todo> loo procoooo loo po<l-oo 
o!l~t~•r o uuu <lo! u..-h<lo ~ aodunu ol fOtO<~- In .J hbro 
,,.boo p1~<:0J11•unUo onln oo~ohn<loo oo<lunto loo •cono" 

FIGURA -1-7 

Lo-. pi~!\ de página. 

Nma!\ al pie. 

lm:ígcnc.'. en .'.U ubicación c:x:aL·Ia. 

E¡n el caso de que alguno de C:!olos clemcn1os exi!'>llln. 

Borrador 

VisualiLando el documento en e ... ta modalidad. no observaremos ningún 
tipo de formato, Jm caracteres arecl:.ldO.'. por algún formato .'.erán presentadOS 
en panlalla .'.implemente ~ubrayado.'., las imágcne.'. insenadas aparecerán como 
marcos .. ·acíos (f¡gum 4-9). 

Para acceder <~ esta modalidad de presentación, es preciso hacer uso del 
comando Herrumit'mas Opcio11eJ Vt'r y pumear la casilla "Fuente de 
borrador". 

: 1 
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!1--;~,...-~11~ ~~~ 
lu llffl•t><IU o<Jlu LO ~U OlOR 40 10>¡~ o 0 po<O Yu•;I>~J V 

~·~~ 6 0 RolO ~O(IOCOJth otton 10ft•L"o~U MOl-O U I<ODO 

...... 

FIGURA 4-/i 

OpcLoor!: 

OrtDghtlra 

'-"'*"" ....... 

1 - - -

'' ,_,: 

-v .... ------. Si......,no.-p~lllllblollr-, 

1 li' •··· • ..... 1 r r•• , •IINC•• · 
! Cll .... bariz-1"' 1 • r l.-c•• 
1 Ci ·-·~ r ... c .. ·~·elo 
l .......... .,...._. r li.uiann~• 

clil !f1;.= 
FIGURA ~-9 

Ae_.r 

,.,... 

La ventaja de trabajar en e~ta moLbhdaLI ~-. qu~ el d~..,plaLamiemo a lo 
largo del documemo e~ mucho má~ dpu.Jo qu~ en IJ~ amenore~. 
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VISUALIZACION DE TEXTO 

Word 6.0 puede visualizar el la lo del ducumen10 en varios tamaños y 
modos. 

El menú Ver Zoom .. posibili1a la observación de la página acliva en di
feremes e~calas ha~ la un 200% (Figura!> 4-1 O y 4-11 ). 

La~ opcione~ ofrecida~ por el cuadro de diálogo del comando anlerior 
son: 

200% 

100% 

75% 

Ancho página 

Todo la página 

Varias págmas 

Para poder tener acceso a las modíllidades de 'Toda la página" y "Vanas 
páginas", es preci~o estar en la modalidad de "Diseño página". 

La visualización de "Toda la página", aunqul! no penni1e la lec1ura del 
1ex1o, ofrece la posibilidad de ver la página en su conjumo, pudiendo modafi
car la posición de cualquier componente a fin de hacer más armoniosa y 
homogénea la dislribución de lexto y gráficos en el en1orno de la hoja 
física. 

Una mención especial merece la presemación de varias paginas a la vez; 
e~1a opcion, aunque como la amcrior no pennite la leclura del lexlo, nos da 
una idea clara del los formatos globales de las páginas, permitiendo hacer una 
revisión rápida de rodo el documenlo. 

Para acceder a esll! modo de visualización, acluaremos del modo si
guieme: 
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·-
~z--

1 r. ZOOt 
~..,. 
rzsz 

. ;"¡ ........ .-.-·: .!..:...-:'-. 

' ! 

f'IGUIIA 4-10 

1 ...... 
1 c......., 
1 ·-'' ., 

Las diferencias entre la 

HGUIIA ~-I/ 

l. Activar el comando \'t-r Zoom ... 

2. Puntear la casilla \'aria!t páginas. 

1 
1 
1 

3. Pa~ar d puntero dd ratón al botón !tituado por debajo Ue la casilla an
tcnor (Figura!t ..J-12 y ..J-13). 

e-; r 1.* e,.. 
.ra-•
.rl-.. .. _ 
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rrTT1 
~:-

f"ICURA ~-13 

4. Arr.I~Imr ha ... I.J con,l..'gLur d número "k p;ígina~ 'imuháneas que de~ 
!l.eamo' \'cr (f•gura :'i\2). 

' ' 
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A lravés de la Barra de eslado también podemo~ vi~ualizar el docu
mento de 1res formas diferenres, activando el icono correspondieme en cada 
caso: 

Presentación normal (Figura 4-14) 
Presentación de diseño página (Figura 4-15). 
Presentación esquema (Figura 4-16). 

FIGURA 4-14 

FIGURA 4-15 

FIGURA 4-16 

~ Zoom a través de la barra de herramientas L:J estándar 

En la barra de herramienlas eslándar disponemos de un icono que nos 
posibilita acceder al zoom directameme; simplemenle tendremos que pulsar
lo y elegir entre la opciones ofrecidas. 
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GRABACION DEL DOCUMENTO 

Si dc~eamos guardar d do1.:umcmo ant~lu>mlente creado, debemos gra
h;¡rlo en d di~co dd ordenador, para lo cu<JI h.1remos uso de uno de los pro
\..Cdimienlos siguienles: 

Comando·Guardar 

Es1e <."OIIl<Jndu licne la mi!:oión de gr<Jb.tr el documento en cualquiera de 
lu:-. discos di!:.ponible~ en nueslro e4uipo. 

La primaa vez que aclivemos es1e com<~ndo en un documenlo nuevo, 
nos será mo~lrado en cuadro de diálogo típico del comando Guardar como ... , 
que !:.erá :unpliamenle come111adu en el pumo ~igu1cn1e. 

En c'lc cuadro se nm da la po~ihiluJad de ponerle nombre al documen
h '· Word. por defecto, !:oÍ no k damo~ nombre !u guardará con los nombres ge
nL-rico~ Docl.tloc. Dvc2.doc. 

También nos brinda la po~ibllidad de cambiar el di!:oco y el direc10rio 
donde ~crá grabado el documcn10. 

Por ddec1o, y si no k decimo~ nada en contra, el documento !:.erá guar
dado en el disco y directorio aciUale~; es d~cir, en los que tengamos activos 
\..'11 el momemo de efec1ua_r la operación. 

Los puntos ameriore~ solamenle ~e producirán la primera vez que acti
' cenos el comando Guardl.lr en un documcn10. 

Las próximas veces. \Vord simplememe guardará el documen10 con Jos 
• ·ambius efeciUados, com.ervJndo el nombre y ub1cación. 

Si poslerionncme deseamos cambiar el nombre del documento o ubi-
carlo en otro disco o dm~ctorio, tendremos que: hacer uso dd comando Guar· 
4/ar como ... 

~~~ Tod<ts las operaciones ameriorcs también pueden ser relizadas pulsando 
el botón grabar de la ban<.~ de henamiemas C!:olándar (Figura 4-17). 

' ' 
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Si guardamos el documento haciendo uso dt: la Barra d.: herramienla~. 
W d amo en el caso anterior, aclivará el comando Guardar como ... la pn-

or ,e ¡· G d 
mera vez; en las suce~ivas, aclivará el comando Are m·o uc1r; ar. 

Comando Guardar como ... 

Este comando nos da una serie de opciones que comen1aremos amplia

mente en esle puma. 

El procedimiento de aclivación es el siguiente: 

·n~ 

Normal 

FIGURA 4-17 

1. Acuvar el menú Ardlivo. 
2. Seleccionar Guardar como ... Fl2. 

En el cuadro de diálogo presenlado leclearemos el nombre del docu
meniO en el campo "Nombre de archivo". 

LJc•••• 
LJc~.,. 

LJinicio 
LJirul.a. 
LJ..c.!OI 

~·-l(i;lc: ~-doi_S 

&UII&I .-ct.i-~-- -:·· 
.lo_~_,....,..., 

FIGURA 4-18 

• 
w 
w 
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3. Aclivar "Aceptar" para concluir el proceso. 

Como observamos, la denominación de la pantalla ha cambiado, adop
lando ahora la denominación del documento. 

Opciones del comando Guardar como ... 

El cuadro de diálogo presentado por el comando Guardar como nos ofre
ce la serie de opciones que pasamo~ a comenlar. 

Nombre de archivo. En este campo teclearemos el nombre del docu
meniO. Si el documenlo fue grabado anleriormeme. Word propone el 
nombre amerior, dándonos oponunidad de dejarlo o cambiarlo por otro. 

Unidades de disco. Permite cambiar la unidad de disco activa. 

Directorios. En este campo lcclearemos el direcrorio donde será graba
do el documento. Word propone el directorio en uso. Usaremos esle 
campo solamente en el caso de tener que cambiar el direc1orio activo. 

Guardar arc-hivo como. Word, por defecto, graba el documenlo en for
maw normal, Documemo Word. El uso de este campo nos permite gra
bar el documenlo en cualquiera de los fom13.10S permitidos: 

Documenlo Word 

Plamilla de documeniO 

Sólo 1ex1o 

Sólo texto con sahos de línea 

• Texlo MS-DOS 

Texlo MS-DOS con salios de línea 

Formalo RTF 

MS-DOS lexto con diseño 

DisplayWrile 

loiUS 1-2-3 

,' 

i 

J 
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Mulliplan 

Mullimm< 3.3, 4.0, Advantage y Adv 11 

• WordPerfec1 4.1, 4.2, 5.0, 5.1 para MS-DOS 

WordPerfecl S.x para Windows 

WordSta.r 3.3, 3.45, 4.0, 5.0, 5.5, 6.0 y 7.0 

Word para Windows l.x y 2.0 

Word para MS-DOS 3.x, 5.x y 6.0 

Word para Macintosh 4.0, 5.0, 5.1 y 6.0 

RFT-DCA 

Microsofl Excel 

Windows Writc 3.0 y 3.1 

Microsofl Publisier 2.0 

Microsoft Works para MS-DOS 

Microsoft Works para Windows 2.0 

Solamente cambiaremos de forma1o cuando deseemos exponar un 
documenlo para ser lratado con olra aplicación distinta a Word. En 
este caso elegiremos el formato idóneo, de acuerdo con la aplicación 
receptora del documento. 

Opciones. Activando esta opción se presenlan las opciones comple
menlarias del cuadro de diálogo. Eslas opciones son: 

Hacer siempre copia de seguridad. Aclivando este campo se 
efecluará la grabación de copia activa y se conservará la an
terior. 

Permitir guardar rdpidamente. Activando este campo !te 
guardaran solamenle los cambios acontecidos desde la úhima 
grabación. -
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Pet/¡r información para reJume11. Presenra el cuadro de diálo
go e~p!!dflco d~.: Re~uml!n del documento para que lo cumph
mcnlemos 

Gullrdar aulonuíuúum'l/le cada. Activando esta celda, Word 
hace una copia de seguridad dd documemo aclivo en Jos in
tervalos d~ licmpo que le indiquemos. El predeterminado es 
10 minuiO:i. 

Compartir archim. Activando eMe bolón se nos presentan las 
opciones siguienles: 

Bloquear archivo excepto anotaciones. Solameme se 
podrán modificar la anotacion~s efectuadas. 

Contra!>cña de protecCIÓn. En est~ cumpo teclearemos 
la conlra~eña pam 1mpcdir la modificación del dl)(;u
mento. 

PRESENTACION PRELIMINAR 

Anle!> di.! imprimir nu~stro documento, pO<Jemos observar cómo quedará 
impre!)o. En la pre::.emación preliminar se mue~lran los encabeLaJos y pies de 
página, columnas y gráficos imenados en el texto. Podernos ver una o dos pá
ginas a la vez. 

La ac1ivación de este comando la efectu<.~mos pulsttndo la s~cuencia: 

ALT,A,E 

En el capítulo dedic.,do a la impresión de documemos veremos 1odas las 
opciones de esle comando (F1gura 4-19). · 

IMPRESION 

Una vez tennin<~d<~ la confección del documento, el paso siguienle es im
primirlo, para ello activan:mos el comando A"'hivo Imprimir por medio de la 
secuencia: 

ALT.A,I 

' ' 

1 

1 

_j 
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FIGURA 4-/9 

Como d punto anlcrior. e:,le lema será ampli;un ... ·nlc tralado en el capílu
lo específico 1.h: lmpB:,illn (Figura 4-20). 

lmpumu 
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GRABACION DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS 

Si durante alguno de Jos procc\<h anlcnorcs hemos efecluado modifica
ciones, anles de salir de Word acrivmcmo~ el comando Archivo Guardar. 

Q El proccd1mien1o allcrnalivo será ac1ivar el icono correspondienle de la 
~ Barra de herram1cn1a~ (figura .t-21 ). 

No obtame, si preacndcmos salir de Wurd :,in haber grabado los posibles 
cambios efectuadm en el du~o:umcnro, e~la cin.-unslancia nos será comunicada 
por medio del mcn:,aje de la figura 4-22. 

FIGURA 4-21 

''"""'"'• HPLo....oociiPPMenLPII SALIDA DEL DOCUMENTO ACTIVO 
lmP•imil: joocUIDIIInlo l!J Accpt.v 

ID c ........ 
lnte1v.tlo do páginaa--.------ ·. 

(i lodc l}pciones .. 

Í fágina ac:lual ('. Selección 

í Páginaa: 

E ttlba I'Ú'OeiOS de pAgna eJo iimvalot 
seP4!ado: po¡ tom6S-E~ 1,3,5-12,14 

Lmpcsara.. .. 

; í Imprimir a un 
' 41chivo 

1 
1 
1 
1 

W IX lnll•c.sl.v copi.u 

FIGURA 4-20 

Word nos ofrece la po~ib1lidad de abandonar el documenro acrivo e ini
ciar la confección de otro nue\·o. e~tc proct:dmucnto se etl:ctúa de la forma si· 
guienle: 

a) Salir del documcnlo ac1ivo 

Seleccionar el comando ArdJim Cermr 

b) Abrir un documento nuevo. 

Mtcrosolt Word 

FIGURA 4-22 

' ' 

,, 
~: 
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E:!!la tarea, como de cosiUmbre, la podemo:!l efectuar de: dos fomms dJ~
timas. por ml!dio dd comando An:hh•o Nm•1•o o aL·Iivando el icono corre:!l
pondicnte de la Barra de herramientas (Figura 4-23). 

También podemos abrir un nuevo documenlo ~in cerrar el anlerior. pu
diendo rener varios documentos abienos a la vez, esta posibilidad es Ínlt!
resantt! cuando deseemos trasvasar información entre documentos difcrt!n
tes. 

En el caso de tener varios documenros abierlos, el pase de uno a olro lo 
realizaremos a 1raves del menú Vemana, activando en cada momenlo el docu
memo deseado. 

Al iniciar un nuevo documenlo, Word 6.0 pn::senta el cuadro de: 
diálogo de la figura 4-2-l. Si el documenlo a crear no va a es1ar ~ujcto 
a ninguna plamilla, acepUut!mos los paráme1ros indicildos uc1ivando 
"Aceplar". Word nominará provisionalmt"nle este nut!vo documeniO como 
Doc·umemo2. 

FIGURA 4·23 

N u• vo 

1 ·-· 1 
1 

.,_..., 1 
la-. 1 
1 - 1 

FIGURA 4·24 
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SALIDA DE WORD 

Una vez terminada la s~~ión de lrJbaJo. t!l pilso siguiente es salir de 
Word. Esla o~r<tción la podemos realiLar d~ do~ formas. 

a) Activar el comando Archiw Salir. 

Si al acuvar el comando amerior nos hemos olvid<tdo de grabar algún 
documemo, Word nos adviene de e~ta circUn~tancia y no~ da opción 
para efectuar la grabación. 

b) Activar el menú de Conlrol de 11..1 uplicación pubando la secuencia: 

Al T +BARRA ESPACIADORA 

y seleccionar Cerrar. 

Como d~ constumbre. si hay algún documenlo ~m guardar, seremos 
avisado:!! de lal c1rL·um1ancia. 

' ' 

\ 

J 
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REVISION DE DOCUMENTOS 

INTRODUCCION 

la revisión de documentos es un;_¡ panc cs~::ncial dd trabajo cotidiano 
con un lraramiento de te;(lO. En la n::v¡.,ión de documentos podemos efectuar, 
entre otras, las operaciones siguientes. 

Agreg<u o chrnmar texto 

Cambiar la ubicación de párrafos 

Agregar gráficos al texto 

Cambiar el forma10 de caracterc~. párrafo:-., página~ o del documento 
completo. 

APERTURA O RECUPERACION DE UN DOCUMENTO 

Con el fin de realizar modificaciones, fonnatear o imprimir un docu· 
menro previameme escrito y grabado, es preci!:.o recup.:rarlo. Esta operación 
se denomina Apertura del documento. 

Es1a operación la podemos realizar de tres formas dislimas. Si el docu
mento a recuperar fue tratado reciemememe, el procedimiento a seguir es: 
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l. Activar el menú Archivo. 

Si nut:~tru documento e~tá denlro de lo~ L·u~Uio últimos tratados, ~u 
nombre figurará en el apartado final de !.!SIC mc:nú (Figura 5·1 ). 

LUlTUt.O 1 IHr~DUC.LIQII & _._., 

FIGURA 5-1 

2. En este ca~o. simplemenh: activaremos el nombre del documento a 
recuperar, bien sea con el cursor. activando el nombre de documen
to y pulsado ENTRAR; con d lCclado, tecleando el número que pre
cedt: al nombre del documemo, o con el ratón, situando el puntero 
en d nombre y pubando el botón. 

Si el documento a recuperar no figura en la li~ta de los cuatro úhimo~. 
lendremos que hacer uso del procedimiento siguienle: 

l. Aclivar el menú Archil'O. 

2. Seleccionar Abrir. 

En el cuadro de diálogo prc:sentado por este comando aparecerán to
dos los documentos grabados en el disco y directorio actual, por or
den alfabético (Figura 5-2). 
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CJcallo• 
CJchpdllt 
CJ inicoo 
LJ lllll<lfdl 

CJmaciOI 

l!nid.dat de diiCO 

lipo d.! •chivo 

Jooc:UIIIentoa de Wo1d 1" doc) 

FIGURA 5-:! 

• 

[!] r ~oto ledur~ 

3 Sl"kc~.:ionar elnomh¡e dd documemo a recup~.:rar. 

4. Activar .. Acep1ar''. 

La IC¡L·era form.J c ... ·¡ 11 1v: d. 1 H _, 
pumero d ·1 . · ' ' ~,:::-. ~.: a .trra u~.: hcrramit:llt.J~. colocando el 
(Figura 5~3 /a ton ~obre c-1 IL'Ono de apl!'rlllr<~ y <K'IJ \';Índolu puJ...ando el botón 

. En ~~alqu¡l."r;¡ de lu~ c: .... u.., <UliCIIurc:-.. \\'uuJ no ... d·u;j por dcl·ecl 1 .· 
gu1cnte:-. uato~: · o os SI-

O) 

'.DOT 

'.RTf 

•.TXT 

*. * (Todo..,) 

' ' 
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FIGURA 5-3 

Si la ex.tensión no figura entre las anteriores, simplemente la teclea
remos en el campo "Nombre de archivo". 

b) En el cuadro ''Directorios'', además del directorio ac1ivo, nos indica 
el á1hol dependiente dt:l activo,~¡ lo hay. En ca3o de querer cambiar 
dc dir.:c10rio, activaremos el campo de la unidad activa; en nue:mo 
ejemplo, C:\. En e~te momeniO Word 6.0 nos d.uá una lista de toJo, 
Jm, din:c10rios existentes en el di3CO. 

l') Dd mismo modu. podemo~ cambiar el di3co activo sekccionamlu el 
campo ··unidades de d•st:o". 

Una vez recuperado el documento. nos encontramo~ en condicione!'> de 
3egu1r trabaJando con él. 

BUSCAR ARCHIVO 

Con el tram~curso del uempo, el número de documentos grabado!'> en el 
disco de nuestro ordenador puede ser considerabll!, pudiendo darse el ca~o de 
que no nos acordemos del nombre que dimos a cieno documento que nt:cesi
tamos rt:cu~rar con el fm de modificarlo o simplemente imprimirlo en es10s 
casos, la ayuda que Word nos proporciona es inestimable. Si no3 encontramos 
en esta circunstancia, tt:ndrt:mos que hacer uso de la opción "Buscar docu
mento". 

Al activar e3ta opción (y darlt: el path de búsqueda), Word muestra una 
lista dt: h . .xlos lo3 documento!'> e.w.i~tt:ntc3 en el disco y directorios activos. y. 
además, en la pane derecha de la pantalla, un cuadro. ''Muestra de:", nos 
mue3tra c:l contenido dc:l documento 4uc e3té resaltado en la pane izquierda. 
De e~ta manera podemo3 observar los contenidos de los documentos ~in lener 
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nc..:c..,idad d~ recupcrarlm.. evitando . - J'd· . . 
gt•r<~ 5-4). a ..... pc:r 1 • 1 ~ de: tiempo m necesarias (Fi-

.. ...... _ ...... _ .. ___ _ 

FIGURA 5--/ 

Una ve¿ loc¡¡Jizado el llucu•ncmu ·¡ tr·ll·tr J . 
de rccupcr<trlu ·~~ .1 . • •1 1 ' ' ' · po c:mo ... ~In tener necc: ... idad 

. e ce uar con e a, 3lgu•~mc:-. opcrm:i,lllc3: 

Abrir como ~ólu Jc¡_·tura: 

lmprimi•lo 

Ver rc3umen 

Eliminarlo 

Copiarlo 

Ordenar la Ji..,ta de archiVos 

El 31.'CC30 a cada una d 1 · 
v:mdo d botón "Comi.lndos'~y~~ ~pc~;~c·~~~s anteriores lo efectuaremos acti

pc•on luonc:a para cada caso concreto. 

los e~~~~:~ndo Ordellar po~ibihta ord~nar los archivos por cualquiera de 

AUior 

Fecha de creación 

¡; 
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Guard.ulo por 

Gu.:~nJaJo el 

-Nombre 

Tí..lmaño 

El orden pr~Jeterminado está confeccionado por el campo ''Nombre". 

Si nues1ra imención es recuperarlo para efectuar modificaciones, simplt:
mente al·tivaremo:-. el bo1ón "Abrir". 

Problemática de Buscar documento. Botón Búsqueda 
avanzada 

El méwdu d~~cri10 anrcriormeme re .. ulw ú1il cuando el número de docu
mentm. exi:-.h:n11:3 e" pequeño. En Cil"o de tener ~uc bu3c<Jr un doc~n~~mo 
cuando d mí mero de documentos gr;1bado' e!l. COII\Ilh:rable. el ~roccdmm:nto 
nntenor puede rcsuhar largo y 1cdiu~o. ParJ_e3I03_ cnso3, Wo_rd_d13pone de_olr~ 
proccdimienlo que no!l. puede nhorriJr lrabaJO y llempu. ddumtando el nume
ro de documemo:-. a revi3ar (Figura 5-5). 

0lJ•,qut•da ill.lilllZilda 

llh .. : 

~ 

P.,.udavo.;--------------
AMQo: 
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Este procedimiento hace uso, entre o1ro3 parámetros, de los consignados 
en el Re!l.umen del documento )' la:-. fech;13 Je grabación. El procedimiento 
será el :-.iguicme: 

l. Aclivar los bmoncs ··uUSCAR"" ··uuSQUEDA AVANZADA"" 

2. Cumplimenlar los Cilmpos necl':-.ariu:-. dd cuadro presenrado. 

3. Acuvar "Aceptar". 

Al lcrminar se nos prc::-.cnlará una li!-.la con los documemos que cumplen 
las e~pecilicilciones Je búsqucJiJ eslipulad<~s. 

Word nos ¡n·dirá los datos 'U'CeMinm· f'tlm confi•ccunwr el re.wmen del 
documemo siempre t¡ue el-té liCW·wlll la celda "Pn.>gunrar información 
de re.mmen" del comwulo Herramienl<~-. Opcionc~ Guardar. 

-- INSERCION DE TEXTO 

TEXTO NORMAL 

Esta operación se rc;...liza:-.c de una manera muy !-.Cncilla, ~implemenle co
locaremos el punto de in:-.erción en el lug.1r apropi<~Jo del documento y tecle
aremos el lex.to adicional. 

La única precaución a 1cncr en cuc:nla es que estemos elcribiendo e11 la 
modalidad de inserción, para ello no_.., a_~¡eguraremos de que en la linea de es
lado no figuran resallilda3 las 3iglas SOB. 

INSERTAR SIMBOLOS ESPECIALES 

Word 6.0 incorpora una serie de símbolos y carac1eres e_~¡peciales quepo
demos insc:nar en cualquier lugar del texto; el procedimiento a seguir es: 

l. Colocar el punto de inserción en el lugar donde insenaremos el 
símbolo. 

2. Aclivar el comando /menar Simbo/u . . (Figura 5-6). 

,~1 
''! 
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fiGURA 5-6 

En 1., h'l'l ""Símbolo, .. c:h:gir hl fu~nlc: ad~cuuda Podemos ampliar ~n 
• .~ • • - 1' d 1 1 p n1ero dd r&~ton carácter con el fin de ob~er\'arlo m\! JO~, !l.ena a.n o o con e: u 

y mamcniendo pubado el bolón del nusmo (F•gura 5-7). 

,- --[i] ...... 

11 c ...... 11 1""" 11 

FIGURA 5-7 

-
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3. Seleccionar el caráucr de alguna de la~ formas siguientes: 

a) Pulsar el botón dt:l ra1ón y <Jclivar "Aceptar". 

b) Pulsar d.,._ vece!:~. el botón dd ratón. 

e) Colocarw,~ por medio de ld'i teclas de cursor sobre el ca
rácter elcr,ido y pulsar ENTRAR. 

Word insena el caráclcr o símbolo con el tamaño en puntos de los ca
racleres con los que estemu, lrabajando aclualmente; no obslante, podemos 
ampliar o modificar eltamañ~t del símbolo selc:ccJonándolo y cambiando el ta
maño de los pumos. 

SELECCION DE TEXTO 

En los procedimiento~ '•guic:mc~. para poder ac1uar !l.obrt! un 1ex1o de
tenninado debemos indicar ..:u;'d es el tt!x.lo ::.obn:: d que dcst:amos actuar. Es1e 
procedimiento se denomina .\'1'/ecdón de Textu. 

La selección siempre la d'cciUarcmos a panir de 1&~ po!.ición del punto de 
in!l.erción, ya sea a derecha, ¡,\luierda, arriba o abajo. 

Los procedimientos para cfcc1uar la !:i.dccc,ón son los sigurentes: 

Selección con el teclado 

El procedimienlo a seguir será: 

l. Colocar el puDio de inserción en el lugar idóneo. 

2. Con la lecla MAYLISCULAS pulsada, mover el punlo de inserción 
en la dirección de~cu,Ja. 

•' 
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Selección rápida con el teclado 

Pud¡;mo~ ~elc~:cionar unidadi!S di! h!XIo rápi<..l;,.uncnte pulsando la secucn
í.."ia de tl!cla~ que se citan en la tabla siguiente: 

Seleccionar Pulsar 

Carácter ¡¡ la llquierda MAYUSCULAS+CURSOR DERECHO 

Ca1 ácter a la derecha MAYUSCULAS+CURSOR IZQUIERDO 

Ha~ta el final de la palabra CONTROL+MAYUSCULAS+CURSOR 
DERECHO 

Ha~ta el princ1p1o de la palabra CONTROL+MAYUSCULAS+CURSOR 
IZQUIERDO 

lla~ta el linal de línea MAYUSCULAS+FIN 

Ha~ta d pruKipio de línea MAYUSCULAS+INICIO 

Una línea hacia abajo MAYUSCULAS+CURSOR ABAJO 

UnJ línea hacia arriba MAYUSCULAS+CURSOR ARRIBA 

Ha~w fin<~.l de párrafo CONTROL+MAYUSCULAS+CURSOR 
ABAJO 

Hasta d pnnc1pio dd párrafo CONTROL+MAYUSCULAS+CURSOR 
ARRIBA 

Una pantalla hacia abajo MAYUSCULAS+AvPág 

Una pamalla hacia arriba MAYUSCULAS+RePág 

Ua,ta el final dd documento CONTROL +MA YUSCULAS+FIN 

Hasta el principio del documento CONTROL+MAYUSCULAS+INICIO 

Todo el documento CONTROL+ S (Pulsado en el leclado nu-
mérico) 

Una tabla comph:ta ALT+5 (Pulsado en el teclado numérico) 
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Barra de selección 

• La ~arr:_• de ~dccción e~ un <Írc;¡ ~in marl·a, que se encuentra a ¡0 largo 
del 1~<..1~ ILlJUie~Jo Jc lu vcmana del ducumcmu. Al entrar en ella, el puntero 
dd raton c&~mbm de !>t:nlldo y señala hacia la JercL"h&J (Figura 5-8). 

Selección de texto con el ratón 

Q El lcxlo lo sclcccionaromo> dccluandu la> pubacioncs que se indican 
~ en la I&Jbla ~JgUII!nle: 

CU(TIIlD 1 I~&ODIICCJOH a WO&ll 

~llllilrDI O.l!:t IISTDQ 

FIGURA 5-8 

'i 
. 1 
1: 
! 1 

1 

J 
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Seleccionar Plllsar 

Una palabra Dos veces el botón sobre la palabra. 

Una oración Pulsar CONTROL y el b01ón en cualquier 
pane de la oración. 

Una línea o varias líneas Colocar el puntero en la Barra de selección 
enfrente de la linea y pulsar el botón. Para 
seleccionar múltiples líneas, arrastraremos 
el punlero a lo largo de la Barra de selec-
ción. 

Uno o varios párrafos Colocar el puntero en la Barra de selección 
enfrente del párrafo y pulsar dos veces el 
bolón. Para sdeccionar múltiples párrafos, 
arrastraremos el puntero a lo largo de la 
Barra de selección. 

Documemo completo Pulsar CONTROL y el botón en cualquier 
pane de la barra de selección. 

Uso de la tecla EXTENDER F8 

Si deseamos seleccionar texto por medio de la tecla EXTENDER, actua
remos de la fonna siguiente: 

1. Colocar el punlO de inserción en el lugar idóneo. 

2. Pulsar la tecla EXTENDER las veces necesarias. 

La secuencia de selección de EXTENDER es la siguiente: 
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Seleccionar Pulsar 

1 Va Acliva EX 

2 Veces P<..~labra 

3 Veces Línea 

4 Veces Párrafo 

5 Veces Documento cnu:io 

Cuando);¡ leda EXTENDER e::,t:í <..~ctiv<~, en la b<~rra de estado aparecen 
las siglas EXT. 

L<..~ lecla EXTENDER ~e dcsacliva pulsando la lccl<..~ ESC. 

Selección rápida del documento entero 

Si en alguna operación descamo~ acluar sobre todo el texlo del docu
mento, simplemente pulsaremos: 

CONTROL+5 

El número 5 se pubará en el teclado numérico. 

Un procedimiento ahernativo será activar d comando Edición Seleccio
nar Todo. 

SUPRESION DE TEXTO 

En la revisión de documentos, frecuenlemente nos encontramos en la ne
cesidad de suprimir 1ex1o. Dependiendo de la cantidad de texto a suprimir, ac
tuaremos de alguna de las fom1as siguientes. 

,• 

j 
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-

Supresión de palabras 

La operación de suprimir solamente alguna palabra la podemo~ efcciUar 
de dos formas distintas, dependiendo de la posición del pum~ de inserción: 

a) Pumo de in~erción delante. 

Pulsar: 

CONTROL+SUPR 

b) Punto de inserción detrás. 

Pulsar: 

CONTROL+RETROCESO 

Supresión de párrafos 

__.._1 En este punto consideramos como párrafo una simple palabra o un con· 
j11nto de palabrm, en su acepción más extensa, pudiéndose hacer extensimJ. 
Jos procedimientos a u11a página, a varias o a todo el documento. E~ decir, 
los procedimientos de!!.critos a continuación operarán sobre el texto previa· 

menle seleccionado. 

El procedimiento a seguir será: 

L Seleccionar el lexto a eliminar. 

2. Pulsar la tecla SUPR. 

El lexto será borrado del documento. 

El 1exto borrado ha pasado al Portapapeles y podrá ser recuperado. 

... · 
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Recuperación de un texto borrado 

Un texto que haya ~ido borrado por error, podemos recuperarlo de 1res 
fonna~ d1fcren1es. 

~ 
~ 

a) 

b) 

Por medio del comando Edición Ot•:'JJwcer Despejar. 

Activando el icono corre::.pondii!IIIC de la B<:~rra de herramientas (Fi· 
gura 5-9). 

FIGURA 5-9 

HERRAMIENTAS DESHACER Y REHACER 

En las anlcriorc::. ver~umcs de \\.'ord, ~olamcnrc pOOíamos deshacer la 
última acción dcctuada. Tmbaj<Jmlo ~,;on la \'Cr!l.ión 6.0, podemos de.!.hacer 
todas las accione.-, efecluada:-. en una ~c:-.1ón tic trabajo. Amba~ hcrramienlas 
admiten un maximo de 100 accione.<,. 

Para ello, simplemente pubaremo:-. el icono DeJ.Iwcer; buscaremos en la 
lista ofrecida la acción a deshacer. la ~dec¡onaremos y pulsaremos lntro o el 
b01ón del ra1ón. 

La lista de acciones está ordemula cronológicamente; es decir; la pri· 
mera acción que apllrece es la IÍillma que hemos efectuado. 

La última acción de~hecha put.!de ser recuperada por medio de la herra
mienta Rehacer. actuando de la mi!l.ma fonna que en el punto anterior (Figu
ra 5-10). 

J 
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FIGURA 5-/0 

--MOVIMIENTO, COPIA V DESPLAZAMIENTO DE TEXTO 

MOVIMIENTO DE TEXTO 

El cambio de posición d~ h!XIo denlro dd mismo documento es suma
menle ~cncillo y ~imilar a la operación ;~nlerior. El procedimiento a seguir e~: 

l. Seleccionar el texto a mover. 

2. Activar el comando Etlil.:ióu Corwr. 

3. Colm:ar el punto d~ msac1ón en el lugar donde deseamos reubicar 
el h!.'ltlo. 

4. Aclivar el comando Ed1núu Pegm: 

La operación de Mu~·er impilnt que el 1e:cto 1rawdo es borrado de .w 
ubicación wuerior, culucw/o trcmsituriamellle en el Porwpape/es y fi
nalmrme ubit·adu eu su IIUt,•a pos1nón. 

E.~1as operaciones 1ambién las podemos efectuar aclivando los 1conos 
Cortar y Pt'gc1r de la Barra de herramienlas es1ándar (Figuras 5-11, 5-12 
yS-13¡. 

La opcrat.:ión puede cancelar~e activando el comando Edición Dühacer, 
o el icono De.~lwcer. 
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e.l.QUI!il rtH Dl:L !il.ll]I.O. 

<tot•• tu":••~•'"•rn<o dr •or-t o,•-·r~ ~·=·•·> 

t "'•"IN l•'ol'o"l' ~ 't 1 o • "'L • •o 

/"f(;U/i.-1 5-11 

~~] lJI~~ ~ 
Courie Cortar 

3 . 1 ' 4 . 1 • 5 • 1 

FIGUIIA 5-12 

FIGU//.4 5-13 

.·• 

1 

'1 
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DESPLAZAMIENTO DE TEXTO 

[/] 
l!bJ 

El desplazamicnlo de 1ex1o es una operación similar al movimicnlo di.! 
lexiO, la diferc=ncm e~lriba en que el lexlo seleccionado para d&:~plaLar no M.: 
ubica en el Ponapapeles. como c.n el caso de Mover. El procedimienlo a ~e
guir es: 

l. Seleccionar el 1ex1o a desplazar. 

2. Presionar la 1ecla DESPLAZAR F2. 

3. 

4. 

Colocar el punlo de inserción en la nueva posición. 

El pumo de inserción no potlrá eslar siluado denlro de lt1 selección 
aclua/. 

Pubar ENTRAR. 

Es1a operación se anulará aclivando el comando E(lición DeJhacer Dt'<~
p/ll:.ur, u el icono d&: Deshacer. 

Desplazamiento de texto a través del ratón 

La operación anterior también la podemos realizar con ayuda del ratón. 
El procedimienro a seguir es: 

l. Seleccionar el párrafo o párrafos a mover. 

2. Colocar el puntero del ra1ón en la zona seleccionada y pulsar el bo
tón. 

Al efectuar es1a acción aparece en la pane inferior del puniera un 
pequeño cuadrado <.JUC nos indica la operación que estamm efec· 
luando (figura 5·14). 

3. Con el botón pulsado y moviendo el ratón colocaremos el punto de 
inserción en el lugar adecuado. 

4. Para lenninar la operación soltaremos el BOTON. 
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Una voru<)o) O o poner•or <h K:!·~~-

u.,. voru~., do "••rooo(< •1.n<1o ... )_Q 0 ... pn•o<. 

Un• uopro•~<• 

nGURA 5-14 

Elrexlo !\clcccionadn !\C ub11..:ará c:n ~u nueva pu-.ic1ón (Figura 5·15). 

4 NI> ~e •••otu 1\Nt 

nGURA 5-15 

1 

.1 
¡ 

.J' 
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El texto se ubica en el lugar donde·se encuentre el p111110 de inserción til 
so/wr el botóu del ratón. No confundir el putdero del ratón con el pun-

10 de inserdón. 

COPIA DE TEXTO 

Si en el documento 1enemos lexto repetitivo. podemos copiarlo en el lu

gar deseado por el procedimiento siguiente: 

l. Seleccionar el texto a copiar. 

2. Activar el comando Edición Copiar. 

3. Colocar el punlo de inserción en el lugar apropiado. 

4. Activar el comando Edició11 Pegar. 

Como veremos más adelanh:, los procedimientos de Mover y Copiar lo~ 
pod~mo~ hac(r extensivos a varios documenlos y mover o copiar texto de un 

documento a otro. 

Como en Jos casos anleriores, el procedimiento se puede efectuar por 
med1o de la Barra de herramienlas, aclivando los iconos Copiar y Pegar. 
Anularemos la operación con el comando Edición Deshacer. o activando el 

icono Deshacer. 

PORTAPAPELES 

En los procedimientos anteriores hemos hecho mención del Portapape

les, conviene aclarar es1e conceplo. 

¿Qué es el Portapapeles? 

El Portapapeles es simplemente un área de memoria que contiene üifor· 

mación transitoria (Figura 5-16). 
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Una lariela gráfica compatible con 
IIVIIinolo\oiS EGA. VGA o Hércules. 

FIGURA 5-16 

El Port<~papclcs no C.'. una utilu.Jad de Wonl. 3Íno dd en10rno Wi do . 
por e~o n?_ solnmenh~ podemo.., translcrir informaL'ión de un Jugar a ot;o d;s~ 
lro del 1111smu documeniO s 0 b" " · _ . m que tam 1en podcmns tran~fcrir infom1ación 
~tred d

6
ocumentos dlfere.mes o entre aplicaduncs di!.timas, como pueden ser 

or .O y Excel, por eJemplo. 

. L~ infonnación contenida en el Portapapelc~ se mam1cnc micmras no sea 
SUSIHUidil pOr otra. 

M ~ sus1i1ución de información se efemía aula 1·ez 'l"' actil"llmos los coman· 
~ os de Cortar o Copwr e11 cualq11ier aplicación 'YI"ndows. 

La información tram~loria contenida en el Ponapapelcs la podemos man
lener gmbándola por mcd1o dd comando dd Ponapapdcs: 

Archh·o Guardar como ... 

Posteriormenle tendremos acceso a la misma ejccuumdo eJ comando: 

Archi~·o Abrir .. 

Los archivos guardados en el Ponapapeles uencn la exlenxión .clp. 

• ,. 
_,l 
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-- AUTOTEXTO 

DEFINICION 

Defmiremos como elemenlo de un aulOtexlO a cualquier cantidad d~ tex
to, incluidos gráficos, que se repite con frecuencia en nuestros documentos. 

Como ejemplos típicos de AUTOTEXTO, podemos citar: 

Membretes de canas. 

Párrafos estándar de los contratos. 

Párrafos de despedida. 

Logotipos. 

Bloques de texto con un formato espec1al. 

La cantidad de texto que podemos incluir en un elemento de autotexto 
solamente e~tá limitada por el espacio disponible en el disco. 

El uso de es1a técnica está especialmente indicado en la confección de 
documentos que lienen párrafos repetitivos. 

La gran ventaja de trabajar con aur01exro estriba en que una 1•ez que se 
ha defimdo un elemen10 de tmtocexco, puede ser utilizado en cualquier 
documeniO. 

CREACION DE UN ELEMENTO DE AUTOTEXTO 

Los pasos a seguir paca defmir una detenninada canlidad de le,;to como 
elemento de un autotexto son los siguientes: 

l. Seleccionar el texto a incluir. Este texto puede incluir gráficos. en 
cuyo caso seleccionaremos conjuntamente texto y gráfico (Figu
ras 5-17.5-18 y 5-19). 

2. 
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~¡ se. t~ata ~e un párrafo de inicio o dc~pedida que habitualmente He
a espacios. por Udante y por detrá~. podemos incluir en la selección 

esto~ e:-.pacJo~ entre pármfo~. 

Activar el comando Edición Awme.uu. 

~~el cuadro d~ dijl?go prcscnlóldo, teclear el nombre que define al 
~~~~~~~10. S~. i.l.l:OOSCJa que t:~lc nombre se¡¡ lo más descriptivo posi-

COniCCIIJO Wo¡ d 6.0 pone cumo oombre 1· . . 
bras ~d texto a definir. Normalmente e~te nomb~s ~~rnodm~ras pala
camb1ado po - .1 • ra que ser 

r Olro ma~ ul!'~cnptivo del contenido del autolexto. 

3. Acrivar "'Agregar". 

FIGURA 5-17 
' ' 

··¡ 
1 

11 
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¡- Aulotexto 

~!!u~-~ .• ~:~:~·~·;::::=~··=.:= .. =· :~r~·c"i~.'::· ====~; l:==:o==:==í 1

~ mac1nlohs L:i:O:anc~ 
llh)ICa 

talon 
teclado 
•5 
•6 

ltodcnlos doc~o-• 1,~~~~) _._._· -----
w 

S~Lio p-'~t¡cular por elmomeruo, o.te , 

ttombre: 

)detped¡d~ 
m.acinlohs 
IDOIC4 ,.,_ 
teclado 
v5 
·6 

FIGURA 5-IX 

Aulolt:x1u 

E(eaaenl:os de Auloledo dltpanibles pa•a: 

lt odoa kn docuaenloa INa11Dal dot) l!J 
Sdección 

Sil\ olio put1cul41 por el momento, .st~ 

FIGURA 5-/9 
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INSERCION DE UN ELEMENTO DE AUTOTEXTO EN EL 
TEXTO 

En el rnom~nlu lJUC d~!-.t:cmu\ mcluir en el h,;)l.to algún clc:memo de au
IOiexlo previamr.:nlc dr.:Jmido !'>r.:gún la!-. no••n.t~ del punto anlerior, aciUaremos 
de la founa ~iguil!lllc: 

l. Situar el punto dL· in~cn:ión en el lugar. exacto donde deseamos in
~crtar e) leAtO Jd UUlOIC,.,Io. 

2. Activar d comando Edidán Aulolt'\W. 

En el l'U:Jdro dc_.!:_f•<ílogo prc:.cntaJu. ')dCt.:CIUIJar el nombre del ele
mcnlo a insr.:nar. 

Un ckmcnto (Jc ; . .ullolcxto lo podcmo~ borrar de.? la li'ita tic clcmemos 
JL•f¡niJo., ~dl!t:t:iunando ')ll numhrr.: y acti\anJo el ho11ln ··Eimunar" (ft
gUJa 5-20). 

:-ln&ellat ----~----------- -------~ 
,' C! ledo con f011DaiO C T e!lo notllkll , 
~-Mueslla·---·-~- - ·-·---- --- 1 ¡ 

Sm olio p.utu::ular poz el molllento, 4te i 
' 

lnse11a1 1 
c ....... 1 

1 &lo- 1 

~ 

E saCa el nombD del Altol:eld:o en DI cb:wnenlo y Pf8SIOnD F3 

FIGURA 5-20 
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Siempre que hagamos alguna modificación en el comando AutotexlO, ya 
s~a añadiendo o eliminando elementos, al cerrar la sc:sión Word pregun
tará si guarda la plantilla NORMAL.DOT, a lo que contestaremo.!. "SI', 
en ca~o de de~ear que los cambios efectuado~ queden grabados para pos
teriores sesiones de trabajo. 

-- BUSQUEDA V SUSTITUCION DE TEXTO -----

BUSQUEDA DE TEXTO 

Una de las utilidades más imponames que nos ofrece un procesador de 
tex10 es la bú.!.queda de palabras o códigos de control dentro del comexlo del 
documento. El número máximo de caracteres a buscar o reemplazar es de 256. 

La bú.!.queda podemos hacerla en lres direcciones: 

a) Desde el punto de inserción hacia el final del documento. 

b) Desde el punto de inserción hacia el principio del documento. 

c) En todo el documenlO. 

El procedimiemo a seguir es: 

l. Activar el comando Edición Buscar. 

2. En el cuadro de diálogo presentado cumplimentaremos los campos 
de acuerdo con nuestras necesidades (Figura 5-21). 

Aclivaremos la celda "Palabras completas" si deseamos que Word 
6.0 efectúe la búsqueda comparando lodos los caracteres de la pala
bra o palabras buscadas. 

Si deseamos que Word distinga entre palabras escritaS con mayús
culas o minúsculas. ac1ivaremos la celda "Coincidir Mayús/Minús" 

Por úhimo, indicaremos la dirección de búsqueda en el campo "Di
rección", las opciones disponibles son: 

('AI'Il UI.O 5 REVISION DE DOCUMENTOS 8S 

f'IGURA 5-21 

Todo 

Hada abajo 

Hacia arriba 

3. Cumplimcmados lo~ campo~ corrc~pondientcs, activaremos "Si
guH!Ill.: .. po1r<i iniL"iar d procc~u 

Word encomrará la primera palabrJ que coinc.·ida con la bu~cada. 

4. Para continuar la bú.!.qucda, activaremo~ nucvamenle "S1guiente". 

Word encontrará h.1 siguiente palabra que coincida con la buscada. 

SUSTITUCION DE TEXTO 

01ra d.: las operaciones 1ípicas d~ lo~ proCI!.!.adurcs de texto es buscar el 
texto indicado y sus1iluirlo por otro. 

El procedimiento a seguir cs. 

l. Aclivar el comando Edic1ón Reempla:.ar. 

2. En el cuadro de diálogo presentado cumplimentaremos los campos 
nece~ario:o. (Figura 5-22). 
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FIGURA 5-22 

En el campo "Buscar" teclearemos lo palabra o palabras a sustimir. 

En el campo "Reemplazar con:" escribiremos la palabra o palabras 
por las que será rec:mplaLado el lt::<to anlcnur, si e:-. necesario cum
plimenlaremos los campus ''Palabra!. complet<.~s" y "Coincidir Ma
yús/Mmú:-.". 

V\ 3. Activar "Siguienri::" para iniciar el pr01.:eso, Word encon1rará la pri-
~ mera palabra que coincida con la buscada, para .!:IUSiituirla activare

mos ''Reemplatar". De e:-.la manaa iremos reemplazando todas las 
palabra!. del documeniO. Si en algún caso no deseamos sustiluir la 
palabra u palabrds, activan;:mos "Siguiente". 

El procedimiento anterior implica tener que ir autorizando a Word la 
su:-.tllución de cada palabra bu!tcada por la nueva Si deseamos cam
bJar loda!t la-" palabra!. exi.!:ltentes sin que .!:le no.!:~ p1da confinnación, 
aclivaremos "Reemplazar lodo", en cuyo caso Word reemplazará au
wmáticamcnte aodas palabras buscadas con las nuevas. 

En el caso de reemplazar con confirmación, el comando Deshacer Reempla· 
zar solamente eliminará la úhima palabra reemplaLadi.l. Si reemplazamos sin 
conlinnación, De1hacer el1minará lodos los cambios efec1uados. 
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PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE BUSQUEDA Y 
SUSTITUCION 

Búsqueda con operadores 

En los procedimientos de búsqueda po.Jt::mos utilizar operadores que nos 
suslituirán unu o varios carac1cres. Los opcradmes admitidos son: 

Búsqueda de caracteres con formato 

Word permile la búsqueda de carac1cres que fueron forma1eados en el 
proceso de confección dd documcnlo y reemplazarlos por otros con igual 
o distimo fonnato. Los atributos por los que podemos cfcc1uar la búsqueda 
y, en su ca.!:lo, la .!.Ustiwción !tOn: 

Operador Busca Ejemplo 

? Un carácter l.a cadcn.1 de caracleres: l?s bus· 
caroí la.!., Jo.., le~ .. 

• La cadena de caracteres: i•s 
Una cadena de buscará todas J;¡s palabr<Js que 
caracteres empiecen por 1 y terminen por s, 

como lirios, lilas, lisas ... 

11 Uno de lo.!. La cadena 1/ai/s 
caracleres bu!tcará las y lis 
especificados entre 
los corcheles 

1-1 Un carácler· La cadena {1-n}asa buscará 
especificado en el palabra tales como lasa, masa, 
intervalo nasa ... El orden del intervalo debe 

ser alfabé1ico ascendenle. 
,• 
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Operador Busca 

f!f Todos los caracteres 
menos los 
especificados entre 
los corchetes 

f'a-zf Todos los caracteres 
menos los 
comprendidos en el 
inlervalo 

!ni n veces repelido un 
carácter 

(n:l Al menos n veces 
respetido un 
carácter 

(n:ml Entre n y m vece~ 
r!!petido un 
carác1er 

@ Una o varias veces 
repetido un 
carácter 

< Los carac1eres dd 
principio de la 
palabra 

> Los caracteres 
finales de la 
palabra 

Fuente 

Puntos 

Estilo 

Subrayado 

Color 

Espaciado enue caracteres 

Ejemplo 

La cadt!na e[ !aba: buscará co~a y 
cesa, p..:ro no casa. 

La cadena c[!a-eJsa; buscará co!'oa, 
pero no casa ni cesa. 

La cadena car{2}o: buscará carro, 
pero no caro. 

La cadena car(l}o: encomrará 
caro. pero no carro. 

La cadena J(l;-1}: buscará 30, 300, 
3000 y )()()()(), 

La cat..kna dt: c<~racteres car@o: 
encontrará caro y carro. 

L.1 cadena <(ca): 
em:uentra palabras 
que empieun con ca, como puc-
d!!n ser casa, cara, caro, c¡uro ... 

La cadena >(ca): 
encuentra palabras que terminen 
en ca, como marca, parca, barca, 
embarca. 
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El pw~.:c!'lo lil' hLí,qucda lo mit..·ia•c••Hh de la lllillll'ra habuual posterior
mente~ dc!'lpUé!'o d!.! ¡¡;:ckar d IC\Io a hu:-.t..·.lr. aCII\'.LrcnHh d botún ""Fonna10" y 
en la h·;ta t.k:-.plcgad;L dcgucmo" "Fut..'llh.:'"· y en d cuat..l1o mo-.trado e~coge
remm lo~ lo11n.11o'> aJl'cu;•do" thgLua" 5-::u y 5-~-1) 

Si e~lamo' u:-.ando d com;uHJo l:'dtcll¡ll Rt't'lllf'/{l::ar, dc:-.pués de escribir 
d ICXIO en d Cilmpo ··l{ccmpla.t;u cuw··. m:tu:ucmu..¡ de la lorma amerior, ac
tivaremo:-. d hotÓII ··Follll;IIO" )' C:O.C<IgLIL'Illil' lo-. fOI'Ill..liO'> ¡¡t.J¡;:cuadOS Con lOS 
que WonJ :-.tl:-.liiUir:i el texto bu ... ~.:atlo. Lo~ foJ'Ill,lhl' de "Bu:-.car'' y de "'Reem
plaLar con:"" pueden :-.a t.J¡fcrcnlt..'~. 

Rremplu•• 

El.u•c:• •• ITJI :t._... 
1 [...., .... 

R ....... con fi:(w"'o¡¡H~Oc----------0 e B••_.,• 1 
- 1 R.,,.......,.,lodo 1 

• ,, 1 

··'fi-•Nc·fl-
8 1-oNc-R--"'S 
Bl•ofl_, 

........ 
ll•d•• 
,. lDd..da r- g ..... 
li's...,.. • .-. li''ll!•• ..... 

Recmplu•r lurnlc 

. liSo.C~--. li'l!l~ , ___ -· 

FIGURA 5-N 

A,...S. 1 

' ....... . ...... 

-/ 
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Búsqueda de párrafos formateados 

Al igual que en el punto anterior, podemu:. bu~cur p;Jnafo~ fu11nate<H.lo:-.; 

los utnbuto:. por los que podemos buscar son: 

Alineación 

Sangrías 

Espacio 

Paginación 

Números de línea 

El ptocc~o de bú~queda lo iniciaremos de la manera habitual; po~tcnor
mente, después de teclear el texto a buscar activaremos d botón· "Formato" y 
en la li'\ta dc~plegada elegiremos ·'Párrafo'', y en el cuadro mo:.trado es..:oge
remm lo~ formatos adecu<.~do~ (Ftgura 5-25). 

FIGURA 5-25 

Si estamos usando el comando Edit.'ión Reempln:.ar. después de escribir 
eltex.to en el campo "Reemplazar con:", actuaremos de la fom1a anterior; ac
tivaremos 1!1 botón •·Fonnato" y escogeremos los fom1atos adecuados con los 
que Word sustituirá el texto buscado. Los ronnatOS de "Bu~car" y de ''Reem

plazar con:" pueden ser diferentes. 
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Búsqueda de estilos 

Activando L'l hotiÍrl ·-1: ·· • 1 .1 1 .. • or 111.11o • ~.:ll .1 J'>I<L l ~ ... ph~gada elegiremos "E~ti-
Jo • po<.l~lllO'> hu'>L',Ir 1~.\lo ljliC c~h.! :-.UJCio a u u L''>tllu de e:.critura predetermi
na<.lu (hgura 5-26) 

Búsqueda de códigos de control 

Reemplu.r 

•• 01 :¡,~,.. • 

1 e~ 

noeoep~.,.,c .... "f"'"'•"•"'•---------0 1 H••..,• 1 
IR...-ptu•lodD( 
1 ...... 1 

FIGURA 5-26 

Teclear Carál'fer de t·onfrol 

,, 1\.brL·a d¡: lahuhu.·¡ón 

'p ~l.m:a lk fin d!! párrafo 

'n ~larca de nueva línea 

A - Guión op..:ional 
,, Salto de.: p•ígina manual 

'e E:-.pacio de no separac1ón 

A - Guión de no ~cp;uación 

:1 

·-·¡ ;~~ 
"""" 
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Lt n:r ... iún ó.O de Wurd inc(;rpora un útil de ayuda paril efectuar e~ta~ 
!'>u~liHH.:iont:~ ~in tener que recordar la configumción dd Cilrácter especial 
uhjctu de la ~mtitw.:ión, para ello ~implemente cjccutan:mo~ el proccdi
nucmo :-tguicmc: 

l. Colocar el punlo de inserción en el campo "Buscar". 

2. Pub:.r d botón ''E!tpecial". 

3. En lu li~ta ofrecida, seleccionar el carácter especial dc~eado. 

4. T~:1.:lcar el texto o carácter especial con el que deseamos efectuilr l;.¡ 
~u~tituctón. 

Supresión de palabras y códigos de control 

Una parth.:ularidild cspe~.:t;~l Jd Buscar y Hccmplazar e~ poder suprimir 
,,:ic:tl..t p;tl.ibta o cterto ~.:ódtgu de l'UtliHJI dd do~.:umcntu. 

El pruceduniento a ~eguir es: 

l. En "Hu~car" tcdcaremo., el código o paJ;.¡hra a buscar por cual4uic
ta Lh.: lo~ mt!tm.hh vi~tos antetiormcntt:. 

2. El cuadro -·Reemplazar con:" lo deJoucmo~ vacío (Figura 5-27). 

;;:.,;::::::======'-'-"-[!]1 ·- . 

·------- --------

1' ._... 
,-..:__..:_--'-.____: _ __:·"' 1 ·-- 1 

R.....,llll can . (i L!.ll A...,..&u1111 .-1 

____ j - 1 

FIGURA 5-27 

------···--·--
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Por ejemplo, si deseamos eliminar los !tallos de página manuales exis
tentc:s en e_l ~ocumc:nto, en "Buscar" mscrtarcmos 1\s, que es el código de: 
!tallo tic: pagma manual, y el campu "Rct:mplazar con:" lo dejaremos en 
blanco. 



CAPITULO 6 

ORTOGRAFIA, SINONIMOS 
Y SEPARACION DE PALABRAS 

INTRODUCCION 

La verificación onográfica es una gran ayuda a la hora d~ corregir posi· 
bks fallas ortográficas o de acemuación que hayamo~ cometido durame la 
confección dd documento. 

Una característica a de!ltacar es que Word efectúa la corrección onográ· 
flca conjunwmeme en e~pañol e inglés. Es d¡;cir, que !IÍ nuestro documento 
tiene frase!! o citas escrita~ en inglés, ésta!~ serán corr.:gida!l del mismo modo 
que se corrigen lo::, po!~iblc!l errores de palabras escritas en español. 

Además lk: la corrección puranu:nte onográfica, también nos indica: 

Palabras seguidas repelidas (por por). 

Mayúsculas en lugares no habituaks (el). 

Palabras cuya primera letra sl!a mayúscula (España). 

Palabras que se escriben con mayúscula (CEE). 

El proceso seguido para efectuar la revisión es ir comparando cada una 
de las palabras escrilas en el documento con las incluidas en sus diccionarios; 
si alguna palabra no coincide, la marca y nos da una lista de posibles sus· 
rirutac;. 

" 
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En cada aclividad se usa un léxico determinado y propio de este árci.l, 
como pueden ser ténninos técnicos o de productos, que, como es lógico, no 
están contemplados en el diccionwio. Estos ténninos los podemos incluir en 
un diccionario suplementario. 

Para efectuar la verificación, se usan los siguieme~ diccionarios: 

a) Diccionario principal, del idioma elegido. El diccionario español se 
dt::nomina: 

MSSP2_ES.LEX 

b) Diccionarios suplementarios creados por el usuario. En estos diccio
narios se irán incluyendo todos los términos propio~ de nuestro léx.i
co panicular. El nombre del diccionario suplememario estándar e~: 

PERSONAL.DIC 

No ob~tante, podemos tener o1ro~ diccionarios con nombres di!<>tinto!'> 
al e~tándar dado, en cuyo caso indicaremos con cuáles de ellos dc~e
amos trabajar. Se puede trabajar con los diccionarios pnncipalc:~ y lo~ 
suplementarios que estén abierto~ en el momento de efectuar la veri
facación. 

e) Un diccionario de exclusione~. Un diccionario de exclusiones es un 
diccionario creado por el u~uario con el fin de e~pecificar formas or
tográficas que, aun siendo correcras. no deseamos que la verificación 
ortográfica las acepte. Por ejemplo, las palabras grabllr y gramr ~on 
ambas correctas; el escribirlas con b o con v depende del contexto de 
la frase. Si en nuestros documentos siempre usamos grabar por tra
tarse de una empresa de grabación de discos, por ejemplo, podemo~ 
incluir la palabra gravar en un diccionario de exclusiones para que 
sea señalada como incorrecla al verifit:ar ortográli~..:amente el docu
mento. 

Word puede trabajar, en caso de estar disponibles, con diccionarios en 
otros idiomas distintos de los citados amerionnente, en este caso indicaremo~ 
a la hora de efectuar la verificación con qué diccionarios principall!s debe tra
bajar. 
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VERIFICACION ORTOGRAFICA 

Word v.:rilica el documcmo en bu ... ~..·a lk erron:'> ortográficos haciendo 
uso de los diccionario~ ~mh:nmmcnlc ci1ado~: .:n el caso de que no encuentre 
una palabra en Jo:-. dicuon:uio-. ahi.:no .... p1 c.;;cnlaríÍ esta palabra en el cuadro 
de diálogo de Orrugraji'a para c.¡ue cfe~,_·¡ucmm la oportuna corrección. 

Una va que Word no-. prc:-.cm.a una pat1bra en el cuadro de diálogo, po
demu~ acluar de la~ 1rc~ formas ~iguicntc~: 

a) Corregir la ortografía. 

Es1e objetivo lo con-.eguircmo-. activando d botón "Camh1ar" si esta
mo~ dc a~.:uerdo con la corrccnún ~ugerida en cl~..·uadro ··cambiar por". 
En ~:aso Je no e~tar de o~~:ucrdo. ~ck~Tionarcmo-. la palabra correcta de 
la~ consignadas en la li:-.1:.1 "Sugc:n:nc1a~" y a~..·t¡vaacmo:-. ··cambi<u". 

Si la li-.la "Sugcn.:ncia~" e~iá \ada. activarc:mo~ el holón "Sugerir" 
para qu.: Word no~ pn.:.-.cmc b li:-.1:1 de :-.ugcrenL·ia~. 

El botón "Cambiar iodo" efectuad la mi:-.ma corrección, si é~ta se 
prc~cnta, a lravé~ lk tol.Jo d Ju~..·umcmo. 

Si WonJ es incapaz dc encontrar pali.lbra~ par~1 efectuar la posible co
rrección. nos pr!!~cnlaroi la p1..1labra 1..huJo-.a en el cuadro "Cambiar por" 
para llue efectucmo~ la correcciÓn manualmcnlc, C!'>CiihaenJo la pala· 
bra currc..:la y acuv<anl.Jo "Cambiar" o "Cmnhiar lodo". 

b) D!!jar la palo.~bra ~in cambio~ y continuar la verificación. 

En el caso di! de::,c:<ar dejar la pal;1bra 1<.~1 y l·omo está, activaremos el 
balón ''Ignorar··_ El botón ··Ignorar todo" ignorará la misma palabra a 
lo largo d~ lodo el ducumcmo. 

e) Agregar li.! palabra a un diccionario per~onalizado. 

Efectuaremos esta opcr;1ción acuvando el bolón "Agregar" para agre
gar la palabra al dil-cionario que ~e no-. indica en el cuadro "Agregar 
palabra a". En el caso de que el diccionario al que deseamos agregar 
la palabra no sea el mdicado en el cuadro '"Agregar palabra a", acti
varemm "Opcionc:~" con el linde abrir el diccionario idóneo. 

' 
' 
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d) Elinun;ar una palabra duplicada. 

P~ua d11nina1 una palabra dupiH:ada ¡_¡cuvarcmo.., el botón ··Eiimin.u ... 

DESCRICION DE LOS CUADROS DE DIALOGO 
DE ORTOGRAFIA 

"' e>' 

La verificación ortográfica se efectúa por ml.!dio dd comando 1/t'tm· 
mit•uta" OriOgHl}i'a. Al activar este comando no~ pre~cnta dos cuadro~ de di.í
lllgo que p..t~amo~ a comentar (Figura 6-1 ): 

tlo ••lfftCOIIllá 

C .... pGI 

SUfiSI...:i.u 
DJ 

1 < ...... 11<.-. ..... 1 
1 ....... 11 • 1 ~
1 ~e~ 11·-~·-1 

..... eoAI p.t.tM•• • ¡r.;;P•"'•'"so"'•"'•'"""'""'",--iWr.i• 
1 .,.~ .... ,.. Ji ~~><-• 11 " ·• · " 11 <-"- 1[ .,.... 

NGURA 6-1 

No se cnconlró. En este campo ~e muestra la pulabra dudm.<l ¡_·uya OJ

tografía puede ... er en óne.1. 

Cambiar pur En C!->IC cmnpo ~e inserta la primera p.1labra pllra efectuar 
el cambÍll o. en d ca::,o de no haba !\Ugcn:ncta~. :-.e m:-.ena lll palabra du

du:-.a para :-.u corrección manual. 

Agregar palabra~ a. En c:-.tc c;unpo figura el diccionario lll cual :-.e añ~•
dtrán la:-. palabra-;. 

Ignorar. Activando e:-.te botón dej;.lfemm. lll pal.1br;~ como fue e~crita. 

Ignorar lodo. Se ignor;u:í la palabra en todo clllm:umento. 

Cambiar. Lt pal.1brll dudo:-.a :-.erá cambiada por la cx.i~tentc en el c:.un· 

po .. C..1mb1ar por''. 

CA.PIIlii.Oh UKlOGKt\IIA. :0.1~0:'-0IM!I~ Y ~l:.PA.I<,\('IU;o.: OEI'ALABRAS W 

Cambiar lodo. La p:tlabra dudo~a ~crtJ camb•ad..t por la consignada en el 
cuadro .. Cambiar por" a lo largo d~ lodo el documento. 

Agrcgoar. La p:tlt•hm !'>C:r..í agrcg.td.t al Jicciun;.¡rio del usuario activo. El 
dic1.·ion;u iu a~.·tivo figura en d campo .. Agregar palabras a". 

lle~han~r lo úllimo. De~ll.lcc Jos (lile u úlumos c;.HnbJO\ efectuados. 

Sugerir En el Gt<,o dt: que la cdJa tic vcrilicactón .. Sugerir siempre" 
e~té llc:-.activada, acttvando e!'>te b_utón Wortl no:-. dará una lisia de posi
bk~ pal¡¡bra::, para cfc¡_·war d cambio. 

L¡tncclar. Salt.: dd ¡_·omando Ortografía y cancel..t la Jcvi.,tón ortográfica. 
l...it.~ con en imu·~ l')c' fllttdm Jw.~lll l'lmou/t'IHo de /u t /lllcl'lacitill pt'nlume

n:n 

Opl'iulll'S. ActJVa d c;unhto de Jiccionano.., p('l~onalii.tdo:-. y f1ja las op
cwnc.:' .. Sugerir ~i~.:mpre" ... Palabt ¡¡.., con mayú~ntl;t~ .. y .. Palabras con 
mítncw..,·· Cfiguta tl-~l. 

=====O=p~lll~":':'====: 

Onog~••• . "· 
• Sug~~rer..:W1 

li' s. ........... ,.~ ·, 1 Ao:epl• 1 
' li' D .. ckcionaoiOit,JIIKip .. 

lun-.. - ---- - -------~ ·----

r r. ........ en_,..,~ lu.,,,¡,¡,·~•ri,Jb.l .. l. 
r ,.,. .. con ..:-.o. 

·11~· pellon.t&l.-doa 

·r•M•M•'!''*"' ~ 1 r~- .. 1: 
~ 1 loto•loliC-10 1: 

. 1&.- l. 
' ,------,r;¡ ' 1 w 1 Q ... ~ 1 1 l<bUIId 

fiGURA 6-2 

1 1 C.-..:et... ...... 

Sugerir siempre. S• está activado, nos dará automáticamente una lis
ta dt: palabra:-. para :-.u~tituir a la palabra que no cotncida con los dic
cionario~. 

,, 

¡, 

. .....1.!' 
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PROCEDIMIENTOS PRACTICOS DE VERIFICACION 

La verifil-al·ión 1:.~ podemos efec1uar a través del comando l-lnmmit'lllcl\ 
Onograjía u a 1ravé!'. de la Barra de herro~mientóls. 

Dc:p~nd 11:ndu dd 1exto a verificar los procedimientos a !-.eguir !-.on difc
renh!!\, podcmo:-. venticar: 

Un documcnlO complelo 

Un<~ !-.elección de 1ex1o 

Una p<~labru 

En lodos lo~ C<~Mb, la celda "Sugerir siempre" deberá es1ar ac1ivada. 

Verificación de un documento 

El proce!-.o a !-.eguir para venlicar el documemo compkto e!-.: 

l. Aclivar 1/aramienttu Ortugmfía. 

2. Dt:pendicnt..lo de: co.u.Ja ca!\o concrelo, aclivarem?~ el bolón ~d c_am
po adecuado a nueslro objetivo según las defimc10ncs anlenorl!s. 

En d ca!-.o de que h:t wrificación onográfica !-.~ comience con d 
punlo de m"erción en un lugar di!-.linlo del com•e~lO de_l documen
IO Wun.l iniciará la verificación desde: el pun1o de an!-.erc1ón hac1:.~ el 
fi~al del documento. Al llc:gar al final nos pregumará si conlinúa la 
verilicacaón desde el comienzo del documen1o has1a el pumo de In

serción (Figura 6-3). 

. . . ;,, 

O Word tcrmln6 do rcvlur 1• •clccd6n. I.Ouu conl.lnu~r. , · 
rM .. ndo clrcalo del doc:umcnlo? . :, . _, '. ~ 

,.. -~ 1 11• - ·::~~ 

FIGURA 6-3 

CAI'ITUI.O 6 ORTOGRAFIA, Sli\IONIMOS Y SEPARACION DE PALABRAS 101 

Verificación de una selección de texto 

El proceso a ~cguir e:-.: 

l. Seleccionar el 1ex1o a verificar. 

2. Ar.:tivar Herrwnienlll.s Ortografía. 

Como en el pun1o anlerior, al terminar de verificar el1ex10 seleccio
nado no!-. pregunlará si cominúa la wrificación en la lolalidad del 
documemo. 

Verificación de una palabra 

El proceso !-.eni: 

St:lecciono.u l<l palabru a vcrilicar. 

2. Pubar la leda ~7 ORTOGRAFIA. 

Como en loo; casos ameriore!-., Word prcgumard :-.i contmúa la verifi
cación del documemo comple10. 

Verificación a través de la Barra de herramientas 

Lo:-. procedJmieniO!-. !-.On idénticos a los anleriores, la única diferencia 
consisle en aclivar el icono correspondienle a la verificación onográfica, en 
lugar de activar el comando Hermmiemas Ortografía (Figura 6-4). 
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FIGURA 6-4 

MANEJO DE DICCIONARIOS 

Como hemos vislo en los punlos anleriores, la verificación ortográfaca se 

efectúa a través de lres lipos de diccionarios: 

a) Diccionarios de idaoma. 

b) Diccionarios de usuario o personalilados. 

e) Daccionario de exclu~iones. 

En e:.le punto esiUdiaremos 1oda la 1emá1ica relativa al uso y creación, en 
su caso, de diccionario~. Como es obvio, la creación de diccionarios sólo se 
refiere a los diccionarios dt:l usuario y al diccionario de exclusiones, los dic

CIOnarios de idioma son proporcionados por Microsofl Word. 

DICCIONARIOS DE IDIOMA 

La única aheración que podemos efectuar en este tipo de diccionarios es 
. cambiar el idioma en el qut: dt:seamos efectuar la verificación ortográfica. 

Es condición indispensable para efecruar este cambio que con1emos con 

el diccionario del idioma elegido (Fogura 6-5). 

[/] 
~ 
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Idioma 

1 Aceptar .. f 
. ~: 

J Cancelar <~ijtJ j~ 

1 Predeterminar __ ~-· 1 ~ 
IL._.;.;A;;;;!I.u;;::d:.,a _ _,( 

·' :·~:; 

Word usa automátiCamente heuamientas de corrección'-;;'/, 
del idioma seleccionado, si están disponibles. : ._:~~~ 

f"JGUR.·\ 6-5 

El proccdunicmo a :.cgu1r p<tra camhiar el idioma de \'erificación es: 

l. Acltvar d com;tndo 1/amlllirnla.\ Idioma. 

2. En el 1.:uadro de di;ílu,gu prc::-.~nlaJu, !Jckc:ciunar el idioma idóneo 
par;a nue~lr¡¡ re\·i,ión. 

3. A,,;li\'ar "Accplar" p.tra lcrmm...tr d proc:e\O. 

J:.'j cmu/icirín indl\f't'll.\ablt• paro podo· l't'rijlct~r la m10grajít1 en 

otro itlwma t!BffllfO tlt'l t'.lfJlliiol di~fWIIt'r del diCt'WIIllriu idóneo. 

DICCIONARIOS DE USUARIO O PERSONALIZADOS 

-

El diccionario prede1r:munaJu 'e dcnomina PERSONALDIC. En este 
d.iccionario !JI! indu1rán 10da' la~ pal,thra' que indiquc:mo:. por medio de la op· 
c1ón "Agrc:gar palabras .a" del l:oanant..lo Orwgmfíll. Lo normal es lener un 
solo diccionario pc!'r~onaliLado, pero ~i nue~lra acli\'idad ~e repane en dos am· 
bienres de trabajo di"'linlos con \U l~xico propio. podemos lener un dicciona· 
rio para cada acli\·idud. 
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Creación de un diccionario personalizado 

Para la creación de un diccionario per:,onalizado, actuaremo~ d~ la for
ma siguiente: 

1. Activaremos el comando Herramientas Orwgrafía. 

En el cuadro presentado por el comando anterior activaremo~ "Op
ciones". 

La acción anterior nos presenla un segundo cuadro de diálogo. 

2. En esle segundo cuadro activaremos "Agregar". 

Word nos presenta un nuevo cuadro pidiéndonos el nombre rara ~\ 
diccionario. Como observamos, la extensión del nuevo dtcctonano 
es .DIC. 

3. Teclearemos el nombre del nuevo diccionario y puls;_¡remo~ ··Accp
lar". 

4. Pulsaremos nuevamente "Aceptar". 

Efectuadas las operaciones anteriores, tendremo:, dos diccionario~ per~o
nalizados. 

Los diccionarios que se encuentren en el cuadro "Diccionarios pasona
liLados" estarán abiertos. 

Activación de un diccionario personalizado 

En caso de tener más de un diccionario personalizado o del u:,uano, al 
tratar de incluir palabras en alguno de ellos lendremos que indicar en cuál Je 
ellos deseamos incluir la palabra. 

Para efectuar esta operación en el cuadro de diálogo presentado por el 
comando Herramientas Ortografia, si el diccionario presenrado en el campo 
''Agregar palabras a" no es el deseado, aclivaremos este campo y por med10 
de las teclas de cursor o del ralón seleccionaremos el diccionario idónc:o. 

CAPITULO 6 ORTOGRAFIA. SINONIMOS '( SEPARACION DE PALABRAS IOl 

DICCIONARIO DE EXCLUSIONES 

Co~o vimos anteriormen~c. un di~,;cionario de ex.clusiones es creado por 
el usuano con el fin d~ espt:c•llcar palabra~ lJUC, aun siendo correcras, no de
searnos que sean aceptadas en la verificaCIÓn ortográfica. 

Creación de un diccionario de exclusiones 

El procedimiento de creación de este: tipo dt: diccionario es el siguiente: 

l. En un documento nut:vo lcdcarcmos las palabra~ que deseamos in
cluir en el diccionario. 

2. 

Escribiremo:, una palabra por línea; es decir, al tcnnin~u de 1eclear 
la palabra puharcmos ENTRA K. 

Terminado el proceso de escritura, activaremo~ el comando An:llivo 
Guardar como. 

ESie dil·cio11ario tiene que estar ubicado ob/igmoriameme en el mis
mo directorio en el que e.ué d diccumario princtpal. Normalmente 
este directorio es: 

C:IWINDOWSIMSAPPS\PROOF 

En el_ ca_mpo _"Nombre de aKhivo" tcclearerno~ el nombre y el paht 
del dtcc•onano. este nombr~ 1ienc obligatoriamenle que ser el mis
mo que d del diccionario principal o del idioma al qu~ esté asocia
do, cambiando únicamente la exh:n~ión del diccionario principal 
.LEX por .EXC. 

Como el nombre del diccionario español se denomina SP _F.S.LEX, 
el dicc10nano de exclusiones se llamará obligatoriamente MSSP2-
ES.EXC. 

3. En el campo .. Guardar archivo como" ~elccciunaremos "Sólo leXIo". 

4. Acrivaremos el botón '"Aceplar" para lerminar el proceso. 

Una vez que ha sido creado un diccionario de exclusiones, Word lo usa
rá aulomálicameme. 

' ' 

__ _j) 
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__ AUTOCORRECCION -----------

Normalmente.' al escribir en un or?~~do~~~~~:;,1~~ca!~eu~~:~ :¡~~fes~ 
como pu~de ser bailar lo~ c:caere~t~~~ pod~mos autocorregir auiOmáti
ser las mlsmás. Por mlediO esta uivocamos frecuentemente. Esta~ pala-camente palabras en as que nos eq . 
bras tendrán que eslar previamente defimdas. 

T. b' é podemos insenar de forma autom IC á' . a signos o caracteres es-
am 1 n · d es 

pedales simplemente tecleando una sene e caracter . 

MANEJO DEL COMANDO AUTOCORREGIR 

d 1 · · n ipal herra-EI comando Autocorregir está inmerso dentro e me~u pn e 
. d r a él lendremm. que activar Herramumw.s Auwcorrec-m1entas; para acce e 

ción (Figura 6-6). 

u .... ~•puoaro. 

•••• Nc:u u.a <h 1•• ba•no do 1\ur-..on .. o, "'-'oouo 
oqu~po doba ~ .... ~n•~a.hdo un ••~lln. 

l•ITUACIOII 

FIGURA 6-6 

Al activar este comando se nos presenta el cua~ro de la figura xx, en el 
que podemos detenninar las opciones de autocorrecclón. 
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Las cuatro primeras opciones del cuadro son: 

• Ci..lmbiar comillas normales por tipográficas. 

Corregir dos mayúsculas seguidas. 

Poner en mayúscula la primera letra después del punto. 

Reemplazar según se escribe. 

Activaremos o desacrivaremos estas opciones simplemente punteando o 
despunleando la opción deseada. 

Para el correcw funcionamienlo del comando, deberá eslar acliva l.a cel· 
da ''Reemplazar ~egún se escribe''. 

DEFINICION DE PALABRAS PARA SU CORRECCION 
AUTOMATICA 

Para efectuar es1a operación, disponemos de dos procedimientos altemallvos. 

a) Definir palabras a panir del cuadro de diálogo del comando Herra
mlema.s Amocorrección. 

b) Definir palabras duranle una sesión de revisión onogrática. 

Definición a partir de Herramientas Autocorrección 

El procedimienlo a seguir es el que se describe a conlinuación (Fi
gura 6-7): 



' 
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Au1cH nm tuOn 

Aclll)lar 1 
c-.._ 1 
A ..... 1 

• •¡ ~ 

FIGURA 6-7 

] . En el campo ··Reemplazar" tt:ckarcmo~ la palabra, esta palabra ~cr:J 
una en l.t que no~ c:qui'loc<~mu~ con frecuc:ncia. por ejemplo .. qeu". 

2. En el campo ··Con·· teclt:alt!lllm. lo• palabra cm recia, en e~tc ca'o 
.. que". 

Definición a partir de una revisión ortográfica 

E~te ~egundo procc:dinul!niO e:-. má~ rápido que el :.mh.:rior para agr.:gar 
una palabra mal esenia y ~u forma correcta, el proccdinucntu a ~eguir e~: 

Cuando Word encuentre una palabra mili escrita y la muestre en el cam
po "No se encontró" y :-.u forma correcta escrita y ~eleccionada en el 
campo "Cambiar por", pubar el botón "Auwcorrcgir'' (Figura 6-H)_ 
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n~~ 
Atii..._INMbl .. ._jPERSONAL OIC 

FIGURA 6-8 

Eft:ctu;mdu el procedimiento anterior, Word incorporará la palabra mal 
c::,crila Y su forma corn:cta en el Ji~lado de palabra::, para su corrección aulo
nlática. 

Obser\·aciOIIl'S: 

La funcilm Auttx-orn:cc¡ún di~tinge entn..: mayú~culas y minúsculas; es 
d!.!cir, :-.i dcfinimo~ como eh!mcn1o de autocorn:~.:ción una palabra en ma
yú::,cula~ y e:-.w mi:-.ma palabra la tcclcamo:-. en minúsculas, Autocorrec
ción no la dc1ec1ar.i. 

llay que lcnt:r c:-.pt!cial ~u1dadu 1.!11 no definir palabra~ para corrección 
aulómatica que puedan :-.er correcla::, e:-.crilas de diferentes fonnas depen
dient.Jo del ::,cntido dd contex.IO en el que e::,tén inmersas, como pueden 
::,er "gravar" y ··grabar", "hojear" y "ojear", ya que en caso contrario 
::,iempre qu.: e~crib1cr.tmo~ una de c::,ta::, palabra~ ~ería cambiada, fuera 
cual fuera d ~cn11du dd 1cx10. 

Cada 'ICZ que el~ctuemo~ cambio-; que afe~.:tc:n a la función Autocorrec
ción, al cerrar la ~e~ión de trabajo, Word no~ preguntará "si desea guar
dar lo'i cambio::, realizado~ en la planlilla global", a esta pregunta le con
le~tarl.!mo~ ::,íemprc "Sí"'. 

Procedimientos especiales del comando 
Autocorrección 

Ademá~ de la~ fun~.:iont!' descri1as en los puntos anteriores, podemos 
usar la función Auto,.:orrecCJón como un elemento de Autotexto de la forma 
siguienle: 
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'"' "' 

Supungamo:-. que todas nue~tras canas tienen el mismtl párrafo de de:-.· 
pedida, como pudier1.1 ser: 

Sin otro a.mlllo por el momelllo, tJitllltllllt'l/lt! le :ialuda: 

Est~.: párrafo Jo podemos incluir como elemento dt: :uuocorrección a~o
ciado a una l'adena de caraclereres, como pudiera :-.er (Figura 6-9): 

desp 

El procedimiento a :-.eguir para realizarlo sería: 

l. En el campo ''Reemplazar" escribiriamo~ delp. 

2. En el l·ampo "Con" teclearíamos Sin otro tuwuo por el momelllo, 
tllel/lwuente la solmla: 

Actuando d~ esta forma cada vcL 4ue escribamo:-. 1./esp. Word automáti
camente: introducirá el párrafo asociado a la palabra. S1 deseamos que el tex
to insatado manh:nga el formato 01 igmal, punt~arcmm. la ca~illa '"Texto con 
formato" 

·- A.tt!ocout cntin 

IX Ca.bi- ~·~_...poi 'lipap~' 1 A< .... 1 
li' Qb1llgil DD1 ~SE~ 1 1 """""" li e-_. ..,.:..cu&l pl-..alelta daapuól del pwllo j ....... 1 
IR'H~•..,.:n .. oKI!ba 

1 

C.art.: ~ lr.•lotnUIIIl.tl Í fl. ... ILJO:DnfOIDdiO 

ls• ot1o uu•nto PGI e1 ~o t4ent..ent• lo ,a~uc~ 

~~•n • 
k 

• j neellll)ldldf 1 
'" "' ,_ .. • 

do 

¡_o,. 1 

• 

fiGURA 6-9 
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Un clcm~ntu de Autocorrecl·ión puede 1c:ncr como máximo 256 caracle· 
re:-.. 

Una pn•t·mu ión que lt! lw de tena t'll t'.\lm c'tllO\' es asociar el párrafo 
a ww lene de caractere ... t¡ue 110 -"t'llll dt' u.w normal en la escritura. 

Definición de signos y símbolos de inserción 
automática 

El proct"duniento .,;~ ~~mcJantt' al antenor: 

En el L·ampo "Hc~mplaLar" lc~.:h:arcmo~ l1.1 ~ccuencia t.h: caracteres. 

En el t:.Jmpo ··con" imrm.llH,.'Irl.'mo ... el ... ignu ~ ... pecial que ~ustituirá a 
lo\ L'<tra~leres teclc~do~. P~1r1.1 ÍnlnH.Iucir el ... ignu ~'pecial, tendremos que 
hat:t:r mo de la secuencia de teda' defuut.la~ en Jm·ertm· Símbolo Caracteres 
El¡n'CHilc.~ y d~gir d iJúlli.'U de toJu.., lu, t.h:-.po1Hblc ... (Figuras 6- JO y 
6-11 ). 

t.utocouecc.6n 

fil C.-&P- eo.&.1 .,_ ...... poo ,IPOIII .. ICU' 

IX CQn~~g~~ DO• WAJWcula• SEguidQ 

r
r;i H--..z• -.gUn 18 eKI .. 

Hec.p~.a.J•: ton. (i 1 t:Cif. I.UlllloJI 

Jí!í • 

A< .... 1 
e-o&. 1 ...... 1 

tt1••••JI1.••••••••••-;!J• \ne.,.,,,t.uo~~ 1 1•1 
112 • 1 l ...... 1 
1/4 "' 
l/4 .. 

'"" '~ • 

FIGURA 6-/0 
··1 

J. 
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FIGURA 6-11 

SINONIMOS 

Word proporciona un Jicc1onario dt: sinónimo.~ que. n~~- ayuda a e•~con
lrar las po~ibles palabras que 1engan igual o p~arec1do s1gmhcado que la ~c
leccionada. 

PROCEDIMIENTO DE OPERACION 

es: 
El procedimienlo a seguir para encontrar los sinónimos de una pa,labra 

l. Seleccionar el comando flerranuenws Sinónimos. 

En el caso de no 1ener ninguna palabra seleccionad.a, Wo~~ :-.ek~~
cionará la inmediatamenle anlerior al punto de mserc10n ( Fl· 
gura 6-12). 
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~ .. •ot• P"'<ltO >rod.>c.,o .. o• olg ... <>oo tfcn>coo npoc:uho ..... 
no o h~>l>t•<in h- d.o d.oc..-ontoo 

FIGURA 6-/2 

En la li:-.1.1 ''SigiHII~o:~tdu..,:". \\'urd no:-. indi~..:<.~ :-.1 ~:-.un :-.u:-.lamivo, ad
jcuvo, verbo, ch.: 

En ¡,, li\la "SmrlninlO..,." lllh ofJccc una li~la de lo:-. ~mónimos en
nmlr<.~do:-.. :-.1 lu... hublt.'~c. 

2 En el ca ... o de que b palabra c:-.luvicra selcccionadu y la queramos 
:-.tl'>liluir por uno dt: In~ :-.ulúnimo:-. de lu li.,la, ~ch:ccionaremos el in
d!c<.~t.Jo y a~..:li\'<.lrt:uHI:-. "ln:-.ert;u". 

)_ Si descamo .. encontrar :-.mónimos de una palabra de la lisla, la se
lcccionarcmo:-. y activaremos "Hu:-.car". 

4. Ccrrarcmo'> el cuadro <tctivando "Cancelar". 

- SEPARACION DE PALABRAS ---------

La buena termmación de un documcniO implica que ambos márgenes es
tén alineados; alinear d margcn i7l.Juicrdo no ofrece ningún problema, el pro
blema surge al alinear el margen derecho. Cuando un documento tiene ali
neados ambos márgene .... dt:t.:imo:-. que e~te doc.:umcnto es1a Justificado. 
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Los procesadores de texiO efeclúan esla operación automá1icameme 
siempre que se lo indiquemos. Para efectuarla, Word fija lodas las líne<:~s del 
documenlo con el mismo número de caracreres. 

Supongamos que en la lfnea que estamos lecleando tenemos que escribir 
una palabra de ocho caracteres y solamente liencn cabida los cuatro primeros, 
lo que hace el procesador en eslos casos es ubicar la palabra co~pleta en la 
línea siguiente y los cuaoo caracteres que faltan en la línea antenor los suple 
añadiendo espacios en blanco entre palabras. Al efectuar esta operación pue
de darse el caso de que los espacios entre palabras sean muy grandes, con lo 
cual la est~tica del documento no seña la deseada. 

Este efec1o lo podemos paliar diciéndole a Word que efectúe la opera
ción que nosotros hacemos nonnalmente al escribir a mano; es decir, si ~~ una 
línea solamente caben los cuatro primeros caracteres de la palabra, escnbmms 
los tres primeros seguidos de un guión en la línea ac1ual y en la línea siguieme 
escribimos los caracteres restantes, teniendo en cuenta las nonnas de la gra· 
mática sobre los lugares por donde podemos separar las palabras sin incurrir 
en falta onográfica. 

Esla operoK:ión la puede efo..'tllar Word, y la denomina Guionel. 

En los puntos siguientes estudiaremos toda la probkmática ameriormen
te expuesla. 

La separación de palabras la podemos efectuar de tres maneras distintas: 

a) Manualmenle 

b) Au10máticameme 

INSERCION DE GUIONES DE FORMA AUTOMATICA 
Y MANUAL 

Estas operaciones las efectuaremos mediante el comando Herramie11tas 
Guiones (Figura 6-13). 
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¡¡¡, 

r Dividir~.;,·~~~!"' 

::.~}n~ .. i' ¡,:....,..,...-;~ 
' . :. . ' . ·: '~ 

FIGURA 6-13 

Descripción de los campos del cuadro de di:ílogo 

División aulomática del Documento. Activam.Ju esta opción, las paJa
bras se 1rán dividiendo automáticamente a medida que escribimos. 

Dividir palabras en mayúscula. Con cs1a opción ac1ivada las palabras 
escrita!:. en mayúsculas serán guionadas. 

Zona de división. Dcfint: la zona de divi~ión de pic~labras; cuanto más 
estrecha ~ca la zona de divis1ón, más palabra3 serán divididas. El valor 
predeterminado es 0,75 cm. 

l.imitar guiones consecutivos a. El número tecleado define el máximo 
de líneas comecutivas que pueden terminar con guiones. Este valor pue
de quedar en blanco. 

Manual. Permite dividir manualmenle las pal.:~bras del documento. En 
este caso Word no~ preguntará el lugar de inserción del guión (Figuras 
6-14 y 6-15). 

FIGURA 6-14 

'1 
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FIGURA 6-15 

Una vez confirmado el punro anterior, procederemos de la forma si· 

guiente: 

l. Activar Herramientas Guiones. 

2. Seleccionar .. Acepw". 

GUION DE NO SEPARACION 

En ciertas OCa:!>iones, cuando escribimos palabras que incluyGen u~ gAuió~ 
1 ll"d ompuestos como arcra· pa 

en su contcx.lo, como p_ucdcn ~er os f~~ ~;~~nos indica; que el guión inser~ 
ricio o número~ negauvos. como ~ . . d "ó 
Lado .en el contexto de la palabra no es un guión normal e separaCI n. 

. . d. . Word pulsando la secuencia: E~ta circunstancia se la m Lcaremos a 

CONTROL+SUBRAVADO 

CAPITULO 7 

FORMATO DE CARACTERES 

INTRODUCCJON 

Cuando arranL·amo-., Word mcurpora una ~cric de opciones predetenni
nadas, como pueden ser tipo y tamaño de letra, tamaño de página, márgenes, 
labuladore-", ele. 

Por med1o de los comandos del menú Fom1a1o podemos cambiar o mo
dificar, con el fin dt: adapl.arlos a nue~tras nece::,idades especificas, los aspec· 
la.... y forma::, prl!dctenmnados de; 

Caractcres 

Párrafo~ 

FORMATO DE CARACTERES 

El formato de caracteres de1ermina qué aspcc10 y posición tendrán éstos 
al ser impresos. 

Estudiaremos los diferentes tipos de formato que pueden adoptar Jos ca
racteres, pudiendo conlrolar y modificar lo siguiente: 



1111 COMO USAR l\.IICRO~<ll"l WORD ó 

El tipo Ut: c<~riÍch!r empleado (fueme). 

El t<Jmaño expresado en puntos. 

El color. 

El e~tilo de impresión (normal, negrita, subrayado .. ). 

La posición venical (superíndice o subíndice). 

El e:-.pacio entre carac1eres (expand1do o comprimido). 

Estas operaciones las podemos efectuar de tres forma~ di~tinlas: 

a) Por medio dd comando f~urmaw Carácter. 

b) A lravc!s de la Barra de herrumienws de formaiO. 

e) Por medio del Teclado. 

La~ opcione~ complew~ de forma1o de caracteres están inclu1das en_ ~1 
comando f~''"uuo Canínf'r. En la barrad~ herr<:~mienla"' de formato tamb1en 
h!nemo~ lo~ icono"' de form<:~tu de caraclcre~ má~ comunes (Figura 7-1). 

'\ rurolo •, 

[_,o_r:._ 

f.-..T .. Tt(>e s. ...... _._.._ll~r.,la~~J~MD& 

FIGURA 7-1 

Word 1ambi¿n permile forma1ear caracteres de dos formas: 

a) Ame:~ de e~cribir. 

b) Texto exis1ente. 

CAP/TUl O 7 fORMr\TO DE CARACTERES /14,1 

P;..ua forma1car antes de escribir el texto, seguiremos el procedimiento: 

l. Activar Pormato Ctminer: 

Escoger el formato adecuado. 

También podemos ac1ivar d icono adecuado de la Barra de llerra
miemas de formaro. 

2. Escribir el texto. 

3. Terminada la operac1ón, el fonna10 se cancelará y se volverá al nor
mttl pulsando la secuencia: 

CONTROL+BARRA ESPACIADORA 

Para formatear un texto exi~tcnte, ac1uaremos dd modo siguiente: 

l. Selecc10nar el texto. 

2. Activar el comando Fonnaro Carác1er. 

Escoger el o los formatos adecuados. 

3. Aclivar "Accp1ar". 

Si el formato se encu..:uli a represenlado en la Barro dt! herramiemas de 
forma/o, en lugar de activar el comando Formmo Carlic1a activaremos 
el icono correspondJenle. 

DESCRIPCION DEL COMANDO FORMATO CARACTER 

El comando Formato Carácter pre~ema un cuadro de diálogo que con
liene todas las po~ibilidades existentes. 

Fuente. En este campo seleccionaremos la fuente a usar. La lista ofreci
da solameme incluye las que nueslra impresora es capaz de imprimir. 

Puntos. Teclearemos o seleccionaremos el tamaiio del carácter expresa
do en puntos. 

'• 
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Color. Seleccionaremos el color deseado para el carácter. Como es n::l
IUral, este formalo solamente tendrá validez !li disponemos de una im
pre!lora en color. En caso de disponer de una impresora en blanco y ne
gro, lo!~ diferentes colores se imprimirán como tono!~ de gris. 

Estilo. En este apanado se incluyen los siguientes atributos: 

Negrita 

Cursiva 

• Tachado 

Oculto 

Versales 

Mayúsculas 

Ac1ivaremos la celda o celdas apropiadas. 

Posición. En este punto podemos escoger en1re: 

'' 

Ninguno. Forma normal de escriiUra para todos los texto!~. Forma de 
e!lcrilura por defecto. 

Superíndice. Eleva los caracteres por encima de la línea normal de e~
critura. 

Subíudice. Baja los caracteres por debajo de la línea normal de e!ILTi · 
IUra. 

Por. Fija la can1idad de puntos que se elevará o se bajará el texlo so
bre la línea normal de escritura. El valor por defecto es de 3 puniD~. 
el rango de oscilación eslá comprendido emre O y 6J,S punws, acep
lando valores posilivos con incrementos de 0,5 pun10s. 

Espacio. Podemos escoger entre las lres opciones siguienles: 

Normal. Fonna nonnal de escrilura, es el fonnalo por defecto. 

Expandido. Incrementa la canlidad de espacio entre caracteres. 

CAPillii.O 7 f-ORMAl O llE CARACTERES 121 

Comprimu/o. Disminuye I<J cantidad de espacio entre caracleres. 

Pm: Fija la camit.lad en que ~e e>.p.mJidn o compnmirán los e~pacio~ 
entrl! caraclere~. El valor por t.kfecto e~ de 3 puntos para Expandido 
y 1,5 para Comprimido. El rango p<.111..1 Expandido oscila entre O y 14 
pumos. pudiendo incrcmenwr~e en fracciones de 0,25 puntos. En 
comprimido, el rJngo o~CIIa cn1r.: O y 1,75, admitiendo incrementos 
de 0,25 punlos. 

Nutll.: En una pulgada (25,4 mm) hay 72 punlos. 

Un punto mide 0,35 mm. 

Subrayado. En e!lle apartado ~~ incluyen lo~ ~iguienLes moddos de 
subrayado: 

Simpl~. palabra!~ y e~pacio~ 

Sólo p<1labra~ 

Doble 

FORMATO DE CARACTERES A TRAVES DE lA BARRA 
DE HERRAMIENTAS DE FORMATO. 

A los forma10s usualc~ podemos acceder por medio de la Barm de 
henamie11Uis de formaiO. 

El proccdimienlo a seguir será: 

l. Seleccionar el 1ex1o a formatear o colocar el puma de inserción en 
el lugar donde deseemos coml!ntar a escnbir con un formalo dislin-
10 (~igura' 7-2, 7-3 y 1·4). 

,' 
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FIGURAn 

¡ 0 ocu~oc•tln do oou c-.nolo lo ohc<.,..•oo P"lundo lo 

"""""""'"' 
ALT, A, E 

FIGURA 7-3 
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ALT, A,l 

ln ol copaylo dehcodo o lo lop<ou~n "" <lo<:-on~o• 
YO<oAOI lodiO loo O~CIOOOO do OOU '"""o<..Jo (H~"IS t·ZU) 

F/Glli!A 7--1 

2. Acllv:u con el ralón el 11.:ono ~..·ottl'..,pondir.:nlr.: ul lornwiU dc!)cado 
(n:r lablu adjunlu). 

Icono Significado 

[!] Negrila 

0 Cur ... iv<t 

m Suhr<.~yado conttnuo 

3. Si en d punlo 1 colocumo~ d pumo tk in~crciún en el lugar idóneo 
y comenzamos a e~crib1r con un de1erminado formalo, cancelaremos 
e~te furma10 y voln:rcmo ... a la e.'acriiUra normal desactivando el 
icono; es decir, volviendo a pulsar el icono que aclivamos an
leriomlenle. 

FORMATO DE CARACTERES CON EL TECLADO 

Por medio del 1eclado 1amb1én podr.:mo~ acceder a varios 1ipos de for
malo. E!!.ta manera de fonno.llear carac1ere.s es1á e!!.pecialmeme indicada para 
efec1uar la operación ames de escribir el 1ex10. 

.1 
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.• ·\ 1 
(~ 

Los formatos a los que podemos acceder por medio del. te~ lado Y la ~c:
t·uencia de teda~ a pulsar se encuentran li~tado~ en la tabla s1gu1ente: 

Formato Pulsar 

Negritá CONTROL+ N 

Cur~iva CONTROL+ K 

Versal e~ CONTROL+L ' 
Texto oculto CONTROL+O 

Subrayado continuo CONTROL+S 

Subrayádo doble CONTROL+B 

Subrayado de palabras CONTROL+P 

Fuente CONTROL+F 

Tamaño en puntos CONTROL+ M 

FurmJto nonnal CONTROL+BARRA ESPACIADORA 

El procedimienlo a seguir será: 

¡_ Pubar la secuencia de teclas caracterhticas del formato . 

2. E~cribir el h~xto afectado con el formalo. 

3. Para cancelar el fonnato y volver a la escritura nonnal, pulsaremo~ 
la ~ecucncia: 

CONTRDL+BARRA ESPACIADORA 

Cambio de mayúsculas a minúsculas y viceversa 

El cambio lo efectuaremos ~eleccionando el texto y pulsando la ~c:
cuencia: 

MAYUSCULAS+F3 

CAPil ULO 7 FORMATO DE CARACTERES 125 

Esla ~ecucncia ac1úa !-.egún la tablu !-.igtueme: 

Si los car.ilclcres son ... L.il .ilcl'ión es ... 

Todo~ minú!-.culas ToJo~ mayúsculas 

Prima carác1er minú:"!>cula Todo~ mayúsculas 

Todos mayúsculas Primer carách:r de cada palabra ma-
yú ... cul;.¡3, los demás minúsculas. 

Primer carácler mayú3cula Todo3 minúsculas 

TEXTO OCULTO 

Un formalo lípico de Won.J C3 el d~ TeAio oculto; form;.¡leando caracte
res de e3la forma 3olamentc 3er.Jn \'i~iblc~' cuando e3té activi.lda la opción de 
Aloslrclr Iodo. 

Word, como vaemo~ m~b <•dt.•bnte, da e~tc rurmato automáticamente a: 

Elementos de lnd1ce. 

Elemcnto3 de Tabla~ de contenido. 

E3tc tipo de formato sc~á 1ítil para 1ntroJunr comentarios o notas aclara
torias que posteriormente no ~erán impres;.¡~. a no ser que lo indiquemos ex
presamente al imprimir el docum~nto. 

Visualización o no de texto en formato oculto 

Si deseamos que el (!!Ato en fonnato ocuho permanezca vis1ble, actuare
mos de la fomm siguieme: 

l. Acrivar el menú Hermnuenrus Opciones (Figura 7-5). 

.· 
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2. 

3. 

Sdeccion;.~r ··va". 

.. __. .......... 
r~.--.·~ 

~~~~--·· r.,. .... 

FIGURA 7-5 

Para qw.: ~e vi-,uallce el te'-.10 oculto. deben c~tar activadas alguna~ 
de las ca~ill~:-. de verificaciún ·'Texto ocuho" u ··Todo". 

Para que no ~e vi~ualicc, dc~¡,¡ctivaremos las casillas anteriores. 

Tc-rminaremo~ la operación activando el botón "Aceptar" 

Impresión de texto oculto 

Si deseamos impnm1r el documenlo incluyem.lu el texlO o:cuho insertado 
en el mumento de imprimir el documento, a~o:tuaremo~ como ~1gue: 

l. Activar el menú Imprimir. 

2. Seleccionar "Opcione~". 

Activar la ca~illa de venficación ''TexiO oculto". 

3. Elegir el bo1ón "Aceptar·· para terminar el proceso. 

CAPITULO 8 

FORMATO DE PARRAFOS 

INTRODUCCION 

Para Word. un párrafo es cua!t¡uier camiJm/ de te.\to laminado por una 
muna de fin de· púrrcifo. E~te lexto puede incluir grMH.:m •. 

Por lo que se desprende de la tkfinición, un p;irrafo puedl.! con~lar de un 
solo cariicter, de una palabm, de una línea o parte de ella o de una o varias pá
ginas. 

La man:a de fin de párrafo la in~ertilmos en el momemo en que pulsa
mos ENTRAR 

Ülra definición válit..la para párraJo!) sería: El te.\to compre11dido entre 
doJ puiJaciones de lll tecla ENTRAR. 

DEFINICIONES 

Antes de continuar y con el fin de aclarar conceptos, ddiniremos algu
nos de los ténnino~ empleados en los pumas siguien1es. 

_j 
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Línea 

Unu líneu e::, un conjunto de palabras. c:spacios en blunco y signm lit: 
puntuución que ::,e extiende desde el margen o sangría izquit:rda hasta el mar
gt:n o sangría derl!cha, o hasta la marca de fin de párrafo, en el ca::,o de tl!r
nunar an1cs del lim1te. 

Alineación 

En un proces::ador de texto se: entiende por alineación las diferentes fur
m:h en que st: puc:den distribuir las líneas entre los márgenes izquierdo y de
recho. La alineación puede ser: 

Izquierda. L<:~s líne<:~s es1án alint:adas con rt:specto al margt:n izquit:nio, 
dejando el margen derecho sin alinr:ar. 

Centro. La~ líneas de h:xlo de alinean con respecto a una línea imagin;l
nu traLadJ por el centro de ambos márgenes. En e~le ca~o. ambo:, m.Jr
gene::, qued;m ~in alinear. Esta alineaCIÓn c:s ú1il para líneas de IÍiulo:,. 

Derecha. La::, líneas e~1án alineadas con re::,pecto al margen derecho, de
jando el margen itquierdo sin alinear. 

Justificada. Las líneas de lcxto están alinc:adas con res~cto a los dos 
márgcn~s. 

Sangría 

Una sanoría es la distancia e,..is1en1c desde los márgenes de la página al o . 
comienzo y/o final del párrafo. Las sangrías pueden ser de tres tipos: 

Izquierda. Distancia eJI.i::,lenh! desde el margen izquierdo al com1enw 
del párrafo. 

Derecha. Dis1ancia existente desde el final de las líneas del párrafo al 
margen derecho de la página. 
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Sangría de la primera línea. Distancia exi::,ll!ntc desde el margen iz
quil!rdo a la primt:ra línea del párrafo. En ca~o de exi::,tir, será mayor o 
.mt:nor que la~ re:,tamc~ Lid p:írrafo. 

Los valores Lie las )angrías pueLien ::,er po~ilivos, negativos o cero: 

Valores positivos. Hace que la ::,angrí::a del párrafo se acerque al cenlro 
de la página, ya sea por la iz4uic::rda, por la dc::recha o por ambos márge
nes. 

Valores negath·os. Hace que b::, líneu_., componentes del párrafo se ale
jen dd centro de la p.Jgina, ya sea por la 1z<.¡uierLia por la derecha o por 
ambos márgenes. 

Valores cero. No ex1:,1c:: ::,angría, el párrafo ::,e ~almea en los márgenes es
lablccidos. 

Al conjunto de procesos que comrolan y lkfincn los conceptos antena
re::, y algún otro m;l_.,, e~ lo que ::,e lknomina Foumuo tlt• párrafo.'!.. 

Por medio 1.kl fowuuo Párrafo poLicmu~ cmHrohu lo~ diver ... o~ aspcc1o~ 
que inlcrvicnt:n en ~u formación, como ... on: 

Línea~· 

Alineaciones 

lntc:rlineado 

Espaciado emre líneas 

Sangría!>. 

Espaciado emre párrafos 

Numeración de párrafos 

Tabulaciones 

Dependiendo de lu operación a realizar. el formato de párrafos lo pode
mos hacer de formas diferemes: ·' 

i 
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a) A lravés dd comando Formato Párrafo. 

b) A 1ravé~ t.lel teclado. 

e) A lravé!-1 de la barra de herramientas. 

VALORES PREDETERMINADOS 

Word presenta lo~ párrafos y labulaciones con los siguientes valores pre

determinados: 

Párrafos: 

Tabulaciones: 

Márgene~: 

Alineación izquierda, espaciado sencillo. 

Cada 1,25 cm. alineación izquierda. 

Superior e inferior a 2,54 cm del borde del papel. De
recho e izqu1erdo a 2,54 cm del borde. 

DESCRIPCION DE LOS CAMPOS DE FORMATO PARRAFO 

Al activar el comando Fom1ato Pármfo se nos ofrece en panlalla un cua
dro t.le d1álogo cuyo~ campo~ pasamos a describir: 

Alineación. El 1ipo de alineación de los párrafos puede ser: 

izquierda. Aline<:~ las líneas componenlt:s del párrafo al margen o ~angría 
iLquierda. 

Cell/rada. Cenlra las líneas entre los márgenes izquierdo y derecho. 

Derecl1a. Alinea las líneas componentes del párrafo al margen o sangría 

derecha. 

justificada. Ajusla el rexto de las líneas, para que e~tén alineadas entre 
los márgenes o con sangrías izquierda y derecha. 

Sangrías. Los tipos de sangrias exis1en1es son: 
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Izquierda. Sangra líneas con re~peclo <:~1 m<:~rgen izquierdo. 

IJerecha Sangra líneas con respeclo <:~1 margen derecho. 

Primera li11ea. Solamente desplaza lil primer<:~ línea del párrafo, tiene un 
efecto exacwm{~me igual que pubar la tecla de TAB antes de escribir la 
línea (figura 8 ·1 ). 

Fra11cesa. Sangra todo el párr<:~fo mc:nos la primera línea (Figura 8-2 y 
8-3). 

~n ol eopl"'-'lo doJ1.eodo o Lo o•pc .. •Gn do doe ... onLo~ 
vocoaoo LOdo o loJ opeuonoo do o u o e.,.on.:lo II>OfUIO t·ZOI. 

}una ••• ucau•Jo lo eonhcuOn do! d.>c-onLo. ol po~o 
"'"~""'onLo •• ,.p••••clo poco olla oeuvo•-o• ol c-on.io ••ch..oro 
l•J"••U p01 -di.O do h OOC\IO(W;;IO' 

oo.LT. A. 1 

Ca•~ oL P""~o ont011.01 oO<o u ... oero ... p!.-... nu L<oto~o 
oL coplt"lo .. poclt.co do I•pcooo6n llo.¡uu t·Zl). 

f"IGURA 8-1 

Espacio. Aumema o dbminuye el espa!:io exislt:nte por encima o por debajo 
del párrafo. 

Anlerior. Modifica el espac10 exislente antes de la primera línea del pá
rrafo. 

Poslerior. Modifica el espacio e~istente después de la úluma línea del 
párrafo. 

Es1as dos opciones son especialmenle úliles a la hora de ajus1ar el texto 
que debe entrar en una página. 

' ' 

.. 
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FIGURA 8-2 

lo ~-<LV>:>Qfl <i< o>'o :o,.o/\40 lo o<o.t .. ooo~5 FUiun..i> l. .. , ... .,,,. 
A~T.A, t 

l· ol ~·~lt••IO JodL:ol> • h ••P'""IIn do <IQ:c""o_ntoo 
VO:OLO> "'j .. !U O~:O..r•O• Jo ••'.< .;:,.. • .,.,¡~ \ILJU<O t-.~) 

FIGURA 8-J 

lnlerlineado. FIJ<.I el e~p ... cio imcrlineal. l;_¡!-> opcione~ ofrecidas son: 

Automático. E~ el valor pn:de1erminadu. Con C!->IC valor el espacio enare 
línea' ~e aju~la al 1an1año de la fueme acauaL 

s~ncillo: E~pacia la ... líne ...... un e~paciO 

CAPII ULO!! fOI<MA fO DE PARRAfOS I]J 

1,5 Lineas: Líneas e~paciada~ a 1,5 

Doble: Línea~;,¡ do~ espacios. 

Ali11imo y I:.Xacto: Permit.:n fijar el c .... paciU emre líneas manualmenle. 
Activando el cuadro "En·" indicaremos la separación deseada emre líne
a:-., aumenlíÍndula a~..:auando -"Obre el uu.Jicador con vénice hacia arriba, y 
di...,minuyéndola acluandu -"Obre d inJicador inverso. La medida es1á ex
presada en puntos. 

Jllúltiple: Permile st:parar varias líneas el comexlo del párrafo. Aclivan
do el cuadro ··En:" indicaremos la separación deseada entre líneas, au
memándola acluandu -"Obre el mdicador con v¿rtice hacia arriba, y dis
minuyéndoh.l acluamJo sobre t!l indicador invcr:::.o. L-.. medir..la eslá expre
-"<.ld<.~ en línea~. 

Presenlución_ Prc~Crll<.~ de upcionc~ en la pagmac1ón. 

Salto de página anterior. Salla a una nueva página y de .... pué~ imprime 
el párrafo 

Conservar líneas jumas. Evila que.! se efeclúen sallo_.., de página denlro 
del ~.:omexlo de un párrafo. 

Consenar con el siguiente Evila que se cfe~,·¡úc un sallo de página en
lre Ju_.., dos párr-..fos afecl<.~do~. 

Números de linea. Ac1iva o dc~acaiva la numeración de las líneas del pá
rrafo. 

El bu1ón 'Tabs __ .. pasa al cuadro de diálogo específico de los labula
dore~. 

PROCEMIENTOS A TRAVES DEL COMANDO FORMATO 
PARRAFO 

Si deseamos efeclu-..r aju...,les muy precisos, 1amo en sangrias como en el 
espaciado enlre pármfo~. usaremo~ el comando Fomwto Párrafo. 

.l 
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El proc..::dimicnlO generaJ es: 

J. Seleccionar d párrafo o párrafos afectados o colocar el punlO de in
serción donde deseemos empezar a escribir con el nuevo formato. 

Word guarda las especificaciones de formato en la marca de párra
fo. Al comenzar un nuevo párrafo, pulsando la tecla ENTRAR estas 
e:,.pecificaciones son trasladadas al párrafo siguiente. Si eliminamos 
una marca de párrafo, también eliminaremos las instrucciones de 
formato. 

2. Activar el comando Formcuo Párrafo. 

3. Activar o cumplimentar los campos necesarios con los valores idó· 
n~os. 

4. S..::lcccionar .. Aceptar" para ejecutar el fonnalO. 

FORMATO DE PARRAFOS A TRAVES DEL TECLADO 

~ 
Por medio dd teclado también podemos efectuar operaciones de for· 

malO. La :,.~cuencia de teclas a pulsar para obtener un determinado fonnalO 
:,.e detalla en la tabla siguiente: 

-·<.] 
a:, Pulsar Formato 

CONTROL+D Tex.to alineado a la derecha 

CONTROL+E Texto centrado 

CONTROL+! Texto justificado 

CONTROL+2 líneas a doble espacio 

CONTROL+ S Líneas a espacio y medio 

CONTROL+I líneas a un espacio 
L__ ______ --

El procedimiento será: 

l. Seleccionar el párrafo o párrafos a formatear 

2. Pulsar la secuencia de teclas según la tabla anlerior para obtener el 
fonna10 deseado. 
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FORMATO DE PARRAFOS A TRAVES DE LA BARRA 
DE HERRAMIENTAS DE FORMATO. 

~ 
El procedtmicniO a :,eguir es: 

l. Seleccionar el párrafo o párrafos a formatear o colocar el punto de 
in~erción donde de::,.ee;:mu:,. iniciar la c~criiUra con el formalO a defi
nir (Figura ~-3). 

2. Al:tivar con el puntero dd ratón el icono correspondiente al formaw 
elegido según la labia ~tguiente: 

Icono Significado 

[oo Ahncación izquierda 

I.!. Ccmrado 

~ Alineación derecha 

J!!l Texto ju~lifil:ado 

ILI·Xl Marca dt: margen 1Lqu1crdo 

l· A''.'l ~ Marca de margen dcrel:ho 

ENMARCADO DE PARRAFOS 

Para destacar un párrafo que con:,.id..::ramus interesante del resto del tex
to, po,.kmos enmarcar el párrafo en '-.:uestión. 

El procedimiento para con~eguir tal fin es (Figura 8-5, 8-6, 8-7, 8-8. 
8-9,8-10,8-11 y 8-12); •• 

,., 

.·1 

l.¡ 
. 1 
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--·aa·,.,;·----_.¡,-e.J.-;.~,¡,afc•"•••"o.loo-.. , 
..... O& ..... l-o--... -·-· 

FIGURA 8-5 

'--- ..... - ........ _ ...... """""" ••«•-'•• ... .... ,_,.,. __ .. ·--··---· 
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1 ~"- _, - .. ~~: .. I.:..:,~=.::.J:.!:i!~.(t.,::::,~.,. .. 
1 COIII''>l~oUu.o aoOCLOLQ"-' 

FIGURA 8-6 
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_, 

FIGURA 8-9 

,- -·~. ....................... -··.¡,.-, ·-·· ............ . .................................. -.. 

cUI•o-.:IA_.,......., ••o&um .. --
FIGURA 8-10 
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r-1! e--.t 
·:·-~~~: 

.'.,': 

••• 
~~~~-~~~.~-~----~~ 
[~_:-~ ·"· ro,-¡·¡;: .. ;:.:"----c..," 

FIGURA 8-1/ 

1~ OAo ·-· ............ ol_.,o ...... , ......... M .. , 

""''"'"""""'''""""""'-----· 

---·----<-• .. "_ •-•. '" ....... u-.ao•ro .,_ loo 

b:.:.~ ~::·:::..·;. ·.::::. -;..:-::·.:.:::--=..~-:: . .... ........ -.. ··- "-·· _,._- .......... -................. -·- ..... .,_ ..... ,, "--·-··- -·· -.. -...... _ .......... . 
co.,.,,,,..rw~ .... ~..., 1.,.., ... .., .. 

FIGURA 8-12 

J. St!lecc1onar el párrafo o párrafm a enmarcar. 

2. Acli var el comando lnserwr Marco. 

•' 
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A través de la Barra de herramientas podemos efectuar la mi~ma 
operación activando el icono correspondiente. 

Con d lin de de~tacar más el efecto, podemos cambiar el tipo Ue letra del 
párrafo formateado. 

NUMERACION DE PARRAFOS 

Word permite incorporar un número correlativo o una viñela a los párra
fos seleccionados, sangrando los párrafos afecaados 0,5 cm hacia la derecha. 
Esle procedimiento lo podemos efectuar de dos fonnas diferenaes: 

a) A ICa\'és de la Barra de herramienlas. 

b) Por medio del comando Formato tiUmeracióu y ~'illews. 

Numeración a través de la Barra de herramientas 

El procedimiento a seguir es sumamente sencillo, !l.implemente ~elcc
cionaremos los párrafos afectados y pubaremos el b01ón correspondiente de 
la Barra de herramienlas (Figuras 8-13,8-14,8-15 y 8-16). 

FIGURA 8-13 
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1 Porufo 1 

J f'ocnfo J 

• Porro/oO 

IU;URA S-14 

n,;uRA 11-15 
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P>rr.orol ...... 

FIGURA 8-16 

Numeración por medio del Menú Formato 

El procedimiento dc!-.crito en el punto anterior agrcg;1 un número o una 
viñeta con el fonnato e:-.tándar di! WurJ; ~~ dc!-.eamu~ camb1ar e~ws formaw~. 
tendremo:-. que hacer uso dd Memí Fin mm o ( Figuws 8-17 y 8-18). 

Numer~:~uún y voiit;t,¡•, 

l{ ...... 

FIGURA 8-17 

! At:epl• J 
1 c-1 

~ 
1 A .... 1 
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Mud• 

ri·~· ...... ·------------ -------
¡[Jj-j.j.j.j. 
1 r ..... · ¡;;~Po<;;::;-:::---.., 

¡_¡¡;._. --~~: .. 0 -~~--'-~~---JJ 1 

¡ Po.iPDn. J. wi'ct .. - - . -------. ------------1 

1 

~deiiMio ... Niak · jl,~d.l W; 
. D;.t.-:~o~ ........... Í ... I&do. ~m. 
. . 1 

1 

DittaE .. •·• a. wiMI• .. ~.n~. ~m. 
. ' 

(iiS-Ieh-..,. . -- -------

FIGURA 8-/li 

El proccJmJienlo a !-.eguir e-.: 

2. Acuvar el comando Formuto Numt•rcwiúrJ y J•itkta.•.-. 

4. 

En d cuadro pre~emado clcgircmo.., uno de lo-, (.':.unpo<o "Viñetas", 
"Li:-.la nunu:rada'· o "Muh•mvcl". 

Si no dc!->eamm uliliLotr la.., viñela.., u número!-. es1ándar, selecciona
remo~ lo:-. apropiado:-. puhanJo el bo10n "Modificar ... " 

Apartl! 1.k los !->Ci~ ripu~ de viñeta!-> c~tándar. Wurd permite insert;,1r 
como viñetas tmlm Jo<o ~ímbolo.., ofrecido:-. por lo~ cuadros del co
mando lmawr Simbo/o. Para a~.:ceder a todo!-> e!-ltos ~ímbolos, acti
varl!mos el botón "Nueva Viñeta .. " 

El tamaño en puntn'i Oc la viñeta insertada lo definiremos, en caso 
de ser nece .... ario, modtfi¡,:ando d campo "Tamaño". 

Si deseamos cambtar la sangría predeterminada, e!-lcribiremos o se
leccionaremo~ la medida apropiada en d cuadro "Di~tancia ... ". 

Terminaremos el proceso activando "'Act'ptar". 

Eliminarcmo~ cualquter viñeta o numeración activando el bo1ón 
··Quitar··_ 
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CONFECCION DE LISTAS ORDENADAS 

Word 6.0 puede confeccionar listas on.J~nad_as alfabéticamcnt~. para 
efectuar es1e proceso acluaremos de la forma S1gu1ent~: 

1. Teclear la lista sin tener en cuenta el orden alfabético. 

2. Seleccionar la lotalidad de la lista escrila anteriormente. 

J. Activar el comando Tabla Ordenar texto ... 

4. En el cuadro mostrado establecer el orden "Ascendente" (A .. Z) o 
"Descendenle" (Z .. A). 

5. Pulsar '"Aceptar". 

Word ordenará hl lista segiÍn el orde11 alfilbélico de la pmnem palclb~~~; 
en el caso de que la prime m se repira, lOmará como dm·e de ordenano,. 
la segundtt. y usí sucesü•mneme (Figura 8-19). 

-¡: . . ··, '· 

FIGURA 8-19 

. -. 
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SANGRIAS 

Como d1jimos en la introducción dd capítulo, denominamos sangría a la 
distancia existente desde los márgenes de h1 página al comienzo y/o final del 
párrafo. Las sangrías pueden ser de tres tipos: 

Izquierda. Distancia exi~tenle desde el margen izquierdo al comienzo 
del párraf~. 

Derecha. Di~tancia ex1steme desde el final de las líneas del párrafo al 
margen derecho de la página. 

Sangría de la primera línea Distancia existente de~de el margen iz· 
quierdo a la primera línea del párrafo. En ca~o de cxi~tir, será mayor o 
mc:nur que las re~tames del párrafo. Cuando la primera línea 1iene menos 
sangría que la~ demás componenles del párrafo, se denomina Sangrla 
francesa. 

Podemos establecer sangrías de dos formas diferentes: 

a) A través de comando Formato Párrafo. 

b) Por medio de la Barra de herramientas. 

Para es1ablecer sangrías por mc:dio del comando Formato Párrafo, ac
luaremos de la forma descrita anterionneme. 

SANGRADO DE PARRAFOS CON LA BARRA 
DE HERRAMIENTAS FORMATO 

A lravés de Barra de herramiemas Fom~aco podemos sangrar párrafos 
o quitar la sangría. en caso de que ésta exista. El procl!dimiento a seguir es: 

Colocar el pumo de inserción en cualquier pane del párrafo afecrado y 
activar el icono correspondienle (Figuras 8-20 y 8·21 ) . 

' ' 

1 
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FIGURA 8-20 

FIGURA 8-21 

TABULACIONES 

llamamos labulaciones a posiciones personalizadas o predelerl'!"inadas 
con el objeto si1uar y alinear el texro en un lugar espedfico de la págma. 

Podemos usar las labulaciones predeterminadas o podemos definir tabu
laciones personalizadas para cada párrafo. 

Las rabulaciones predererminadas están espaciadas a 1,25 cm, es_ra me
dida puede ser cambiada, como veremos e~ e~ capítulo Fo~ato de Págma. A~ 
definir nuestras propias tabulaciones se ehmman automáucamente las prede 
tenninadas exislentes a la izquierda de la creada. 

La alineación de las tabulaciones puede ser de cinco lipos: 

• Izquierda 

C.:ntro 

• Derecha 
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Decimal 

Barra 

Izquierda. El texlo se alinea a la izquierda del tabulador y el senlido de 
la escrilura es hacia la derecha, forma normal de escritura. 

Centro. El texto se alinea en el centro dd lólbulador, quedando centrado 
sobre este puma. 

Derecha. El1ex1o se alinea a la derecha del tabulador y el senlido de es
critura es hacia la izquierda, al revés del senlido normal de escrilura. Este 
lipo de labulación es t!SJ)(!cialmenle úlil cuando escribimos columnas nu
méricas, ya que los números quedan alineados aulomáticamente. 

Decimal. El texlo se alinea en el carác1er de separación decimal coma (,) 
(el carácter de separación decimal también puede ser un puma (.), de
pendiendo de la versión de Word usada), el semido de la escritura es ha
cia la izquierda. Como el llpo anterior, se usa para alinear columnas nu
méricas que comengan números decimales. 

Barra. Cada vez que pulsemos la 1ecla de tabulación, Word irá insenan
do una barra vertical a la dislancia definida. Con esta opción podemos 
confeccionar una tabla con sus líneas verticales sin necesidad de hacer 
uso de las labals específicas de Word. A este tipo de tabulador no tene
mos acceso a lravés de la regla, solamente le nemas acceso por medio del 
comando Formato Tabulaciones y aclivando la casilla ''Barra"'. Este tipo 
de tabulador no admile carac1eres de relleno. 

CARACTERES DE RELLENO 

Se denomina carácler de relleno al carác1er con el cual se rellena el es
pacio en blanco comprend1do emre dos tabulaciones sucesivas. 

Tenemos disponibles tres tipos: 

Punws 

Guiones 

Carácter de subrayado 

\¡ 
1 
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Puntos. El espacio vacío entre dos tabulaciones se rellena con una línea 
de pumo> ( ...... ). 

'Guiones. El espacio vacfo se rellena con una línea compue!lta JX>r guio
nes(---·-----). 

Carácter de subrayado. El espacio vacío se completa con una línea for-
mada por caracteres de subrayado ( - ). 

DESCRIPCION DE LOS CAMPOS DEL COMANDO FORMATO 
TABULACIONES 

-e 
\:, 

Como veremos en el punto sigureme. el cuadro de diálogo presentado 
por el comando Formato Tabulacimres lo usaremos para cambiar las posicio
ne!~ predctenninada!l, el tipo de tabulación o para indicar el carácter de relle-
no entre 1abulaciones (Figura 8-22). · 

f <1hlll<11 IUIIC!. 

FIGURA 8-22 

Tabs. predelerminadus. Por medio de esle campo podemos cambrar la 
configuración predeterminada de los tabuladores a orra más adecuada a 
nue!!ltros imereses. La posición predetenninada e!!l de 1,25 cm (en la ver
sión española). 

Posición. Mue!ltra la po~ición delrabulador acrivo con el fin de cambiar 
su tipo o el carácler de relleno. 

Alineación. Este campo asigna o cambia la alineación del labulador; las 
opciones posibles son: 
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Izquierda 

Centrada 

Derecha 

Decrmal 

Re~leno. C?mo el ame~or, a!li~na o cambia el carácler de relleno del ta
bulador actrvo, las opcrones disponibles son: 

Ninguno 

Puntos ( ... ) 

Guiones (-------.) 

Carácrer de subrayado( ___ ) 

Fijar. Introduce el valor existente en ''Posición" en la lista. 

Eliminar. Inserta el v~lor del tabulador ac~ivo en ''Borrar labulaciones:". 

Eliminar toda!t. Elimina lodas las tabulaciones. 

Borrar tabulaciones. Lisia l<:~s posiciones de los tabuladores a eliminar. 

A~ep_tar. Ejecura el comando con la!~ especificaciones consrgnadas en 
sus diferentes campos. 

PROCEDIMIENTOS PRACTICOS 

Podemos insenar tabuladores de dos fonnas: 

a) Por medio del comando Forma/o Tabulaciones. 

b) Con el ratón. 

' ' 

·¡ 
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Creación de tabuladores a través del comando 
Formato Tabulaciones 

El procedimienlo general es el siguienle: 

l. Aclivar el comando Forma/o Tabulaciones. 

Una forma rápida de efeciUar esla operación es colocar el punrero 
del ra1ón en un tabulador cualquiera y pulsar dos veces el boaón. 

2. Cumplimentar Jos campos con los valores adecuados para cada caso. 

3. Aclivar el bmón '"Aceptar" para completar el proceso 

Creación de tabuladores por medio del ratón 

El procedimienlo será: 

l. Seleccionar el lipo de tabulador; para efectuar esla operación, sílUa
remos el puntero del ratón en el icono de tabuladores e iremos pul
sando las veces necesarias sobre él hasta 4ue aparezca el deseado 
(ver tabla adjunta). 

Icono Signilicado 

1@ TabulacJÓO de alineación Izquierda 

lrWl Tabulación de alineación Centrada 

[0El Tabulación de alineación derecha 

~ Tabulación de alineación decimal 

2. SiiUar el punlero en el lugar idóneo de la regla y pulsar el bo1ón (Fi· 
gura 8-23). 
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• Pwnlo l 

o P..-.to) 

o l'l<rofa4 

riCURA li-23 

El carácter de rcllt:nu lo pondr.:mu:-. a travé:-. dd menú Formato Ttl
bulac:iones. 

Mover un tabulador con el ratón 

l. Colocar el pumero en la marca dt: tabulación a mover 

2. Arrastrar la marca al nuevo lugar. 

Para arrastrar la marca, pub,aremos el bohío dd ratón y con él pul
sado lo moveremm al lugar indi~.:aliu, akanlada la pmición deseada 
soltaremos el botón. 

Eliminación de un tabulador con el ratón 

l. Colocar el punlero en la marca de tabulación a ehminar. 

2. Arrastrar esta marca fuera del área de la n:gla, hacia arriba o hacia 
abajo. 

,' 
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EJEMPLOS DE APLICACION V USO DE TABULADORES 

Una tle las tareas más frecuentes en casi todos los negocios es la con
fección de presupuestos, en los que en la primera columna describimo~ el con
cepto y en la última el precio. Esm tarea la podemos efectuar de una manera 
totalmenac automálica haciendo uso de los tabuladores y los caracteres lle · 
relleno. 

La primera premisa a considerar es \'er si las cantidades a teclear tienen 
llecimale~ o son cifras exactas. En caso de ser número~ decimales, estabkce
rcmos un tabulador de alineación decimal; si, por el cuncrario, son números 
exactos, e\lableceremos un tabulador de alineación derecha. 

Vi3l0 el punto anterior, colocaremos el punto de inserción en el lugar ini
cial de la l<..tbla. Es1e lugar no suele 3Cr el principio del documento, ya que an
teriormente habrá una somera introducción o comenaario. 

En C\te punlo e~1ableceremos en el lugar apropiado un tabulat.Jor de ali
neación decimal u alineación derecha. y como carácler de relleno C3cogere
mos el de puntm (Figura~ 8-24 y 8-25). 

Lo~ labuladore3 decimales o lle alint:ación derecha los podemos insertar 
por medio del ratón 3iguiendu el procedimiento: 

l. Hu\car el icono correspondienae al tipo de tabulador a in3ertar. pul-
3ando las veces que sea necesario sobre el icono de labuladores. 

2. Colocar el puniera del ralón sobre la regla en la medida precisa y 
pulsar el botón. 

El carácler de relleno lo definiremos a través de Formato Tabula
ciones ... acaivando el idóneo. En el ejemplo se activó un relleno de 
punlos. 
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I'&UUPULStO 

Corocquo ~ 

f'ICURA X-U 

Tdbulanones 

f'ICURA X-!5 

Ejemplo de uso de los tabuladores de barras 

En e~l~ ejc:mpln iluslramos la utilidad de lo\ 1:1buli..1dores de barras in
cluidos en la vcr!'.ión 6. 

En el pre-,emc c:jcrnplo (figura B-26J ~1.':' han combmado tres labulado
res de barra3 y dm dcc1malcs: 
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ESTADO DE CUENTAS 

CONCEPTO 1 
CONCEPTO 2 
CONCEPTO 3 

CONCEPTO 4 
CONCEPTO 5 

Confección: 

GASTOS 

345,78 
1.567.80 

123.567.00 

f'/GURA 8-26 

INGRESOS 

234,67 

456.789,35 

El primer paso será escribir los Tílulos; en nueslro ejemplo: 

ESTADO DE CUENTAS 

GASTOS 

INGRESOS 

~ Después, haciendo uso del comando FormalO Tabulaciones ... colocare-
~ mm. los tabuladores de barras a: 

5,5 cm 

9 cm 

12,5 cm 

Para efectuar está operación, seguiremos el procedimiento: 

l. Aclivar el comando Forma10 Tabulaciones ... 

2. En el cuadro desplegado, aclivar la celda "Barra". 

3. En el campo "Posición". teclear 5.5 para ubicar el primer tabulador. 

4. Pulsar "Aceptar". 

Repelir el proceso para los dc:más labuladores de barras. 

Los 1abuladores decimales los podemos insenar por medio del ratón 
siguiendo el procedimiemo: 

l. Buscar el icono correspondienle al upo de tabulador a insenar, pul
sandu las veces que sea necesario sobre el icono de tabuladores. 

2. Colocar el puntero del ratón sobre la regla en la medida precisa y 
pulsar el botón. 

En el ejemplo se colocaron a: 

7,50 cm 

11,25 cm 

Con los labuladores así dispuesws podemos empezar a confeccionar 
la tabla. 

Al 1erminar de escribir la tabla anularemos lodos los labuladores, 
por mc:dio del comando Fonna10 Tabulaciones ... y pulsando el bo
IÓn "Anular lodas" 
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DISEÑO DE SECCIONES Y PAGINAS 

Una ~ección es un~ parlt: dclinida dd documenlo que 1i~nc una:-. caracle
ríslit.:i.J:o. dt! furma10 e!-.pecíficas. 

La.-. seccione.<. pueden e:-.wr cornpuc:-.t<.~'o por uno u vurio.<. párrafo..,, una o 
varia-, págiili..IS o el d.xumenlu completo. 

La:-. :-...::cciune:-. .<.un e.'.opcL-i<~lnu:lllc úlilc.<. cuando en unOl pane del docu
mento ncce~ilamos cambiar drá:-.llco..unenlc d tipo Je formalo, como puede ser 
el pa:-.o de e:-.cribir de forma normal en una culumn;t a c:-.cnbir en varias. 

Al abnr seccione:-., se numeran en orden a.<.ccnt.lcnlc. 

En un documcnlo podemos e:-.mhlcccr Ja, seccione.<. necesarias; en caso 
de no abrir ninguna, el documento cumpklo será la :-.ccción 1, la primera sec
ctón 4uc abramos :-.aá J;.¡ número 2. 

Word crea una nueva sección al cambiar el formal o de alguno de los ele· 
menlo~ siguieme~: 

Los márg¡,;nes. el Wm<lño de p;¡pcJ o la oriemación. 

El número de columnas periodística~. 

El fonnato, la secuencia o la posición de los números de página. 



158 COMO USAR MICROSOI--T WORD b 

El contenido o la posición de un encabezado o pi.: d.: página. 

La numeración de líneas. 

El lugar donde se imprimen las nota al pie. 

APERTURA MANUAL DE UNA SECCION 

Aparte de las secciones que Word abre aUiomáticamenle, podemos crear 
secciones manualmeme siempre que sea necesario. 

El proccdiíniento de apertura de una nueva sección es muy fácil, basta 
con lm. pa:-.O:!. siguientes (figura 9-1 ): 

Ac ..... 1 
c.n..... 1 

A ...... 1 
' < 

FIGURA 9-1 

l. Colocar el puma de inserción en el lugar donde comenzará la :-.ec
ción. 

2. Activar el comando l11serwr Salw. 

En el cuadro de diálogo presenlado indicaremos donde deseamos 
que empiece la sección definida. 

Si activamos la celda •·continuo", emre la sección anlerior y la nue
va no habrá ninguna separación física. 

En el caso de de~ear que la nueva sección empiece en una página 
nueva, aclivaremos la celda correspondieme. 
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3. Para ejecutar el procc:so activaremos ''Acc:ptar". 

El mmbio dt> .\eCci(;,, .'it' idl!lllijica e" pwualla por metilO de dos líneas 
de ptmiO.'i pamlelm. 

La eliminación de una sección ~e efectúa colocando el punto de inserción 
en la marca de inicio de :-.ección y pubando l;1 ll.'Cia SUPR. 

Movimiento a través de secciones 

Igual que para dirigimos a una págma ~n concrelo. pubamos: 

fj acu...-ar~mos página y h!ckan.:mo.'::o 1 número dr,; página. 

Para dirigirnos a un !l.Ccción, pubaremo:-.; 

FS activarcmo.'::o Sección seguido del número de secc1ón. 

ALINEACION VERTICAL DE TEXTO 

Alinear lexto \'erticalmenlc implica que d h:xto se alineará en el sentido 
que escojamos con re:-.pec10 a lm márgenes .!:.uperior e inferior establecidos 
pam la página. La alineación puede ser: 

Supcnor 

Cenlral 

Ju~lificada 

E."::ote procedimiento se aplicará solamente a las páginas que no comple
ten el número de líneas e~tabl.:cido para complclarla o para efectuar opera
ciones especiales, como puede ser la confección de una pcmada. En caso de 
efectuarlo sobre una página complela, no 1endrá ningún efec10. 

La Alineación superior e., la que Word loma por defeclo. Una página que 
no complete las línea~ quc:dará alineada con re~peclo al margen superior esta· 
blecido, dejando el e:-.pacio ~obrante al final de dicha página. 

.. 

' ,!, 
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En l<t Almeución anim/, el e~pacio ~obri..lnlt:: se distribuiní Ctjuiti..ltlva
meme emre lo~ márgenes superior e inferior. 

En el ca~o de e\l·oger Alineación ju~lificada, el espacio sobrante ~e rc
panirá cmre lo~ párri..lfos componentes de la págirli..l 

PROCEDIMIENTOS DE ALINEACION VERTICAL 

Los procedimientos siguientes implican el inicio de una nueva página. 

El procedimiento para ahnear págmas con respecto a los márgenes supe
rior e inferior es el Siguiente (Figura 9-2): 

1---'".="----'-'l"-='-'"'="""'=-'---"[-=c:"'=-=---'· ll ........... 

L-'•o:-=•::•.:•:.•::-:·;;.· _.JI~ .. ¡ ..... ~ .. w 

FIGURA 9-2 

l. Si1uar d punto de in~erción en el lugar idóneo. 

2. AciÍ\'af el comando Ardli\'0 Preparar ¡Jiígina. 

En e~te punto es imprescindible indicar que la nueva sección ~e e~
lablece en una página nueva, para lo que activaremos alguna de (a., 
celdas '"Nueva página", "Página Par" o .. Página impar", dependien
do del punto deseado para el comienzo dd proce~o. 

' 

CAPifl/1.0 Y DISEÑO DE Sf:CCIONES Y PAGINAS 161 

3. Activaremo~ 1<~ alineación vcrlical de~c<~d<~ enlrt: las opciones ofrt:ci
das de "Superior", ··ccmral" o "Justificada". 

La Alineación ~upcrior ~olarnentc ~e usará en d caso de desear 
eliminar la alineación exi~h:nlc, centrada o juslificada, ya que és1a es 
la que Word u,!o,ará por defc~:to, ~in tener que aplicar ningún for
mato. 

4. ACIIVar "Accpl¡¡r". 

La tilinet~ción e.Habiec:ida será ~·a/ ida pmu roda la secóón. Si en el 
transcurlo del documento de!it•amol eliminarla, abriremos u11a nueva 
sección, stn ul~·idur iniciarla en ww página m1e~·o. 

NUMERACION DE LINEAS 

En algunos ca~o~ par11cular~~- por ejc.mplo cuando cslt.Jmo~ comentando 
algún lexto, e,!o, útil que las lineas e~t¿n uumerada,!o, a fin de refaimos a ella,!o, 
indicando su número. 

Es1a operación la podemos realizar aclivandu los campos necesarios en 
el cuadro de diálogo prcsemado por el comando 

Arcllil·o ¡m·parar prígina (figura 9-.1). 

El proce~o a seguir será: 

J. Aclivar el bo1ón "Número!> de línea'' dd comanJo An.:hi~·o Preparar 
página y marcar la celda "Agregar número~ de línea". 

'~ 
1--'""'=---'---"'-='-'""=-=--'----"='-'"'"'-=~ Q#uflll ..... 

Nn!T~> w·, <1< luu 1 

w · .. _, 
~-·'· 

FIGURA 9-3 

,' 

J,; 
- 1 
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En el campo ''Iniciar en N.00
' indicaremos el número inicial. 

En el campo "Del texto" indicaremos la distancia a la que se impri
mirá el núm.:ro de Unea. siempre será un valor decimal positivo. 

"Intervalo" indica el incremento de numeración, por ejemplo si te
cleamos 10, la numeración de lineas ;erá 10, 20, 30 ... 

Si activamos la celda "Cada nueva página", se iniciará el proceso de 
numeración en cada página de la sección. 

Si, por el contrario, activamos la celda "Cada nueva sección", la nu
meración se continuará a lo largo de toda la sección, iniciándose la 
numeración cuando abramos una sección nueva. 

"Continuo". Activando esta celda la numeración continuará a lo lar
go de todo el documento, no iniciándose nunca. 

2. Activar "Aceptar" para hacer efectivo el proceso. 

DISEÑO DE PAGINAS 

En esta sección estudiaremos los diferentes aspectos que pueden adoplar 
las páginas de nueslros documentos. 

Para la configuración de páginas usaremos, además de la regla, los tres 
comandos siguientes: 

a) Archivo Preparar página. 
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COMANDO ARCHIVO PREPARAR PAGINA 

Por medio de lo~ comandos de- An·hh·u Prepllrnr página podemos con
trolar, emre otros, los parámelro:, ~iguit:nte~: 

El tamaño de papel empleado. 

La onenlación dd papel. 

Lo~ márgenes. 

El procedimienlo general de aplicadón es el siguiente. 

l. A~.:1ivar el comando Archil·o Prepurar púgina. 

2. En el cuadro presemado cumplimenlar los campos ncct!sarios para 
akanzar lo~ objc1ivos dc~~ado'i 

3. En el campo "Aplicar a:" ~e ind1car.:í el emorno d~ aplicación enlre 
la~ opciones: 

Todo el documenlo 

Texlo seleccionado 

Es1a sección 

St:cciones seleccionadas 

De aquí en adelanle 

4. Activar el botón "Aceptar" para ejecurar el proceso. 
b) Archivo Presen1ación preliminar. 

1
1 

e) lnsenar números de página. Tamaño de papel 

Por medio del los campos "Ancho", "Largo" y "Personalizar tamaño" in· 
dicaremos a Word el tamaño de papel a emplear en la impresión de nuestros 
documenros. Los demás elemenros. como pueden ser los márgenes, son cal
culados por Word a partir del tamaño de papel empleado. 
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Si de!-.eamos que la impresión efeciUada 1enga un !amaño de: página más 
pequcf1o que el papel empleado, por c:jemplo con !amaño A-l, quc las página!) 
1engan 1!1 formalO d¡; AS, indicaremos en los campos amcriores las medidas 
del tamaiio de página deseados; en nuestro caso indicaríamos el ancho y l:u
go com:spondieme:. al formato AS. Este mismo efcc10 1ambién lo podcmo!-1 
oblener acluando sobre los cuatro márgenes. 

Orientación 

Word permite imprimir las páginas en dos seruido~. venical y horizonlal. 
Es1a circunslancia se la ind1caremos aclivando la celda adecuada a nue~lra!-1 
nece!-.idades (Figura 9-4). 

Márgenes 

Se denomman márgenes derecho e izqu1erdo a la di:.1ancia exislcnle en
lre el bon..le del p<:~p.;!l y el comienzo y final de la~ línea!-. cuando ésta:. no lie
nen ninguna ~angría. 

,- ''"11""''"1'"'' 

&ak-.:llodD-~a 

FIGURA 9-4 

Del mismo modo. los márgenes ~upaior e inferior serán la dislancia 
exisreme entre Jos bordes superior e inferior del papel y el comienzo y final 
del leXIo (figura 9-5). 

('AI'l 1 lll O 'J DISEÑO /Ir Sl.ct'lü"E!-1 Y PAGINAS lóS 

FIGURA 9-5 

En el cuadro de d1álogo dd comando A n him Ptt•¡mrar p1ígina lecleare
mo!. los v:.~lorc~ dc!-.cado~ para lo~ cua1ro m;iJg¡;nc~ md1cado~. los valores que 
Word nos da por ddcclo son: 

su,~rior 2,5-t cm 

Inferior 2.5-l cm 

Dt!rccho 2,54 L'lll 

Izquierdo 2.54 cm 

Margen de encuadernación 

Un margen de cncuadern<.~ción t:~ un c~r••cio i.ldicional que se suma al 
margen izquierdo dt: la hoJa, con d fin dt! deJar en su ex !remo izquierdo una 
cantidad de pi.!pcl ~ul'iciente para la pm1cnor cncu<.~dcrnación del documen1o. 

El valor por ddec10 de C!-.IC' margen e~ cero (0), en caso de ser necesario 
se tecleará el valor corre~pondicme en el campo "Encuadernación". 

Páginas paralelas 

Se denominan Página~ paralela~ a la:. página:. de lo~ documenlos encua· 
demados impre~u~ por lil~ do~ ('ura'i. 

' .;z 
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Si dc~c<lrnos que la impresión efectu<lda tenga un wmaño de página más 
pequeño que el pap<l empleado, por ejemplo con tamaño A~. que las pág~nas 
tengan el formato de AS, indicaremos en los campm. antcnores la::. medadas 
dd tamaño de página deseados; en nuestro caso indacmíilmo::. el ancho y lar
go corr~::.pondicntes al fonnato AS. Este mismo efecto también lo podemo~ 
obtener actuando sobre los cuatro márgenes. 

Orientación 

Word P'!ffillh! imprimir las páginas en dos semidos, venical y horizontal. 
Esta circun::.lancia se la indicaremos aclivando la celda adecuada a nueslras 
necesidades (F1gura 9-4). 

Márgenes 

Se denominan márgenes derecho e izquierdo a la di:..lancia existente en
tre el borde dd papel y el comienzo y final de la::. líneas cuando éstas no tic· 
nen ninguna sangría. 

,_....,..,_..t ' -[........ 1! 1 

Aadw. ~~ ==----
¡nr.;-~ 1 = :1~ .... -.:~1 ""·-- w 1 1 1,1 = 1 

- 2Sf<o • _ • 

',, 1 '1 

:·~~ =~ -~ -~___j - . 

..... ¡Jado .. ~D w 

FIGURA 9-4 

Del mi::.mo modo, los márgenes superior e inferior serán la distancia 
existente entre lo~ bordt:s superior e mkrior del papel y d comienzo y fanal 
delle"'o (Figura 9-5). 

j2.54 e• ffi 
j2,!io4c• ~ 

lu.t e• m 
j2.54 c•!il 
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FIGURA 9-5 

En el cu:.u.lru l.lc diálogo dd comando Archii'P IJn'J'tllar página tecleare
mm. lo:.. valore~ l.lc.'.cal.lo~ para lo~ cuatro márgem:~ indicado::., lo~ valores que 
Wun.J uu::. lla pur defecto ::.on: 

Superior 2.5-t cm 

Inrc:rior 2,5-1 cm 

Dac~.:ho 2.5-1 cm 

l:tqu1erdo 2.5-t crn 

Margen de encuadernación 

Un margen de cncuadanación e.'i un e::.pacio adicional que se suma al 
mar~en izquierdo de la hoja, con el fin de dt:Jilr en su extremo izquierdo una 
canudad tlt: papel suficiente para la po~tcrior encuaJanación l.lel documento. 

El valor por dcfcc10 de e~tc margen es cero (0). en caso de ser necesario 
se leclt:ará el valor corre3ponl.liellle en el campo '"Encuadernación". 

Páginas paralelas 

Se denominan Págin.:~~ paraldas a las páginas de lm documentos encua
dernados imprc ... a.., por la~ dos cara~. 
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Al ef..:clu.tr c:-.h: 1ipo dt: impresión, los conccplll~ t.k n1arg..:n izquierdo y 
dcrt!cho picn.h:n ~u comcnido, ya que C!!!IOS márgl!nes ~e 1.1hcrnan enlre pági
na~ impare:-. y página.~o pare~. Por este mOii'lo, al at.."livar l1.1 celda "Páginas pa
ralela~". t.lc\aparl.'ccn, del cuadro de diálogo lo~ concep1os de ''Izquierdo" y 
"Derecho", cambiándo~ por "Interior'' y "Exlerior", rc~pt:clivamente. 

Ajuste de márgenes por medio del comando Archivo 
Presentación preliminar 

Un procedimienlo "isual para ajustar los márgenes y \'er el formalo ge
neral de la.., p;ígina~ es usar el comando Archivo Presenwción preliminar. Al 
seleccionar c~lc: cum.mdo colocaremos el puniera dd ra1ón sobre el marca
dor del ¡na1 gen a modd'icar y pulsaremos el bo1ón para que Word nos mues
tre: la linea dd margen. Seguidamente arrasuarc:mo~ el margen en la direc

ción idúne~1. 

Lo~ l'l.lmbio~ cfcc10ado~ por es1e procedimicnlo afcctarárl a wda IJ. !)ec
ción: si C'l tloclllni!IIIO no c:stá dividido en seccione:-.. los cambios afectarán 
a todo d dtlL·umenlu tFigura 9-6). 

Para 1crmm;1r la operación activaremos el bolún "Cerrar". 

-g!:~":~~;;.E:-=.-
';~~·=~·=·~::..:: 

:--
¡:~"'=E-::-.=:=:.

!i:-=1-:l-IS:.:~~·:.-. 
~:.:¿.oz.~.=:-: 

FIGURA 9-6 
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Ajuste de márgenes por medio de la regla 

Lus márgcnc\ _iLquicrdo y derecho Jo.., podemos aju:o.l<~r por medio de la 
n:~la. Para_ ~K.Icr ckciUar e~la opa.tción, lendrcmos que encomramos en Di
seno de pagultl (F1gura 9-7 J. 

. Lo~ cambios efec1uados por es1e procc:d1micmo ufcclarán al texru selec
CIOnado·o·a 1<1 sección que conlenga el punltl de in!>erción. Si el documeniO no 
e~la d1v1dldo en ~eccioncs, afcclará a IOdo el do¡,;umenlo. 

"O'I_,L ..... rtsUILU .. olU ..... ..- ... .., ... 

.... ............. . 

f"IGV//A Y-7 

El p10cedimiemo i.l ~l'gLur e~. 

l. CoiOt.:ar el pomo de m~~fl·ión en la ~cc~1ón a nuh.Jil'icar o :,eleccio
nar d lcx.lo !)Obre el que ac1uarcmo~. 

2. Arra.'olrJ.r los marcaJorc~ a la po~ición dcgit.Ja. 

PAGINACION DEL DOCUMENTO 

Dun.tn.h:_ li.1 confección dd documeniO, Word iljU!)Iíl ilUIOmáricamenle los 
salios de pa~ma de ac.ucrdo con la~ medida:-. dc papel e~lipuladas, los márge
nes e!)table~¡dos, el upo de k1ra u~adu, d imcrlineado de Jo:, párrafos. ere. 
Esre procedmucnlo !>e denomina Paginación mtlomálica. 
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La función de Paginación automática la podemos cancelar de~<.1c1ivaudo 
la c:.1silla ··pagmación au1omá1ica" del comando 1/erramielllm Opciollt'J 
Genaal; si lo hacemos, ganaremo~ memoria y velocidad en la cjl!cw.::uln 
del documemo (Figura 9-8). 

. fi ~»• 
¡,¡~:,.,_.... .nlD 

i IR' Ad:.-.. .... --. ~ ..... _ 
111 Caneo..,...a · . , · ., · 

llfl "~ ...... .-.._...:r.-~ ...... · 
1--·---------------~----

U,nidMN ......... 1~: ......... 411 w 

FIGUII.A 9-8 

Aunque la paginación automática eslé desaclivada, Word paginar;í ;.miU· 
málicamenh! el documeniO aJ erecluar alguna de )a!lo O~riJCÍoneS siguienle!~o: 

Al imprimir el documemo. 

Al acaivar el comando Ver Dist'iio de púgilw. 

Al aclivar el comando Archim Pn:.letHacióu prt'liminar. 

Al aclivar el comando Hermmielllas Paginar. 

Al compilar un lndice o una Tabla de contenido. 

SALTO DE PAGINA MANUAL 

En algunas ocasiones es necesario lerminar una página ame~ de llegar al 
final de la misma; por ejemplo, al 1erminar un capitulo o tema detenninadu. 

CAPITULO~- lliSEÑO DE SECCIONES Y PAGINAS 169 

Es1a circunslancia la indicaremos apli..::;,mdo alguno de los procedimien
IOS siguiemes: 

a) Ac1ivando el comando lmertar Salto. 

En este puma Word cambia de página y comienza una nueva. 

b) Pubando la ~e..::uencia. 

CONTAOL+ENTAAR 

Antes de escribir el párraro siguiente se pas:.ná a la página si
guiente . 

Word señala el saho de página au1omii1ico por medio de una línea fina 
de punlos, y el sallo de p:í!;ina manual con una línea de pun1os más densa que 
la anlcnor. 

-AJUSTE DE LOS SALTOS DE PAGINA 

Al~.:onfec~.:ionar un documento, e.'i frccuenlc que lo~ salios de página au
wmátil:os insenados por Word no se ubiquc:u l.!n Jos Jugare~ idóneo~. pudien
do ocurrir alguna de la~ circunstancias sigui~nres: 

a) Que algunas líneas las deseemos conservar juntas en una página. 

b) Que deseemos conservar ~iempre en la misma página dos párrafos; 
por ejemplo, un TÍiulo y el párrafo que le sigue. 

Es1a~ dos circunswncia~ las solucionaremos haciendo u~o dd comando 
f'ormato Párrafo. 

En el primer coso seleccionaremos la líneas que han de pennanecer jun
las y aclivaremos la casilla ··conservar líneas jun1as". 

En el segúndo ca,;o colocaremos el punto de inserción en el párrafo que 
deseemos conservar con el siguieme en una misma página y ac1ivaremos 
la casilla ··conservar con el siguiente". 

También podemos efectuar un ajusle en la paginación; aumenrando o dis
minuyendo el "'Espacio Anles:"' y el "'Espacio Después:" del comando For-

' ' 
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maro Párrafo. Jugando con el espa~iado entre párrafos podemos efectuar un 
ajusu: de página muy perfecto. 

NUMERACION DE PAGINAS 

Word permite la numeración automática de las páginas. E_l _número d~ P~
gina se insenará en la cabecera o en el pie de hoja y en el ~1110 que le mdl
quemos. 

' El procedimienlO lo podemos efectuar de dos formá~ completamente dis
lintas: 

a) Con el comando Insertar Números de página. 

b) Con el comando Ver Encabezado/pie de página. 

En esle punlO esludiaremos el primer procedimienlo. 

Inserción de números de página 

El procedimiento es el siguiente: 

l. Aclivar el comando /ruerrar Números de página. 

Seleccionar algunos de los campos ··~ane ~uperior de la P_ágina" o 
"Parte inferior de la página", para indicar si deseamos el numero en 
la cabecera o en el pie de la página. 

Seleccionar alguno de los campos ''Izquierda", ··centro" o ··Dere
cha" para siluar el número horizonralmente. 

Si deseamos modificar la numeración eslándar o que ésra comience 
con uno detcnninado, aclivaremos "Formalo" y cumplimenlarcmos 
Jos campos: 

Fonnalo de número 

Conlinúa de la sección an1erior 

Iniciar en: 

., Arrivar ''Aceptar" para numerar las páginas. 

CAPITULO JO 

PRESENTACION PRELIMITAR 
EIMPRESION 

El fin primordial de un procesador de texto es producir una impresión 
del documento lo más perfectu posible. Como hemos indicado en ocasiones 
anteriores, lognu es1e obje1ivo no depende solamen1e de la perfección y po
lencia del procesador de 1~xto, una gran pane del resultado final dependerá de 
la impresora uulizada. La calidad d~ impresión depende dd binomio Word
Impresora. 

Es convenienle que antes de proceder a la impresión observemos qué as
pecto tendrá el documemo al ser impreso. Para efectuar es1a rarea, Word pone 
a nueslra disposición dos m~canismos: 

a) Presenlación preliminar. 

b) Ver página compkla. 

PRESENTACION PREliMINAR 

Esra fonna de presentación ofrece un a~peclo global de la página en for
mato reducido. 
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En pn:st!mactón preliminar pod"emos ver una o volfl:l'.:. págmas a la vct.. 
En ella se mu~~tran los l!ncabezados, pies d~ página. nota~ al pie y gráficos 
in senado~. 

Al activar e~ta modalidad de presentación. ~e prc!'.cnt.an en pantalla los 
iconos lípico~ de presentación preliminar (figura 10-1 y 10-2). 

r;:!:;._~~1.~..;.~~.;;.-
=-·~·'-'"'t..:-.,;.::-r=:~= 

:..-:.-:-~~~<;.~=--==.:

~~:::~~§_:-::::.=::::::. 

FIGURA 10-1 

El icono "lmpt imir" presentará el cuadro de diálogo de impresión. 

El icono ··cerrar·· pasará al modo de presentación normal. 

Cambio de márgenes en Presentación preliminar 

~ 
[71 
~ 

Para efectuar e~ta operación colocaremos el puntero del ratón en la 
marca correspondiente al margen y arrastraremo!'. a la nueva posición. 

En cmo cle que modifiquemos la posición th• olgww de los márgenes 
en nwlquier página, esla modifict~ción a/I'Ciwti ti todcu las de la 
sección. 

C \l'lfUI.t> 10 PkESENfACIO~ I'RI"LI\11.'\ . .S.R [ IMPRESION 17J 

FIGURA 10-2 

VER PAGINA COMPLETA 

E'>ta IIHltlalldad de próenwción ofrc~.:c- un;• viwln completa de la página 
en un t:nuaiio n:ducido ~ 1.:on todu'i lm. t:lt.:ml'ntu:-. l(lll' la intl'gran, como pue
d¡;:n !-.C"r enc•hl'lado .... ph:-.,. nota~ al ptc, texto en ~o:olumna .... etc, colocados en 
!-.U UbJCi'll."IÚil l'X:J.l'la 

"o-.''"""''" ol ... ,.~1• '"'""'' • lo <o>>o ... on 
«'""'' ...... "'""'- •• ,. _ ...... ·-·· '" - ... .., •••• 
~· •• ···•· "'".o ...... lo> ......... ·~ ......... ···-'" 
:::.:.~;~:;·"' ..................... , ·-· .. ,_, .. ,. 

........... ,. .... - .. - ..... o""' .............. , ... 
~ ::·, ·: "''"'""· , __ ............................... ~ .. . 

FIGURA 10-3 

J.'! 
.....ii.JJ 
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La diferencia con respcc10 a la presentación preliminar es1riba en que en 
.:~le formato podemos actuar sobre todos los componentes de la página, aju~
tándolos y moviéndolos a otros lugares más idóneo~ (figura 10-3). 

La visualización reducida de la página la podemos obtener haciendo U!loo 
del Zoom dl!l comando Ver. 

IMPRESION DE DOCUMENTOS 

Una vez terminado y comprobado el documento, la úhima operac¡ón a 
realilar con él será imprimirlo. Esta operación la efectuamos por medio dd 
comando Archivo /mprimir:al activarlo nos presenta el cuadro de diálogo tí
pico de impresíón. 

El comundo Archh•o Imprimir da varias opciones !!.Obre lo que descamo~ 
imprimn, la opción por defecto es ··Documento"; apar1e de est3 opción, po
demos imprimir: 

Resumen 

Anotaciones 

EMilos 

Autotexto 

Asignación de teclas 

En este capítulo solamente nos ocuparemos de la impresión de docu
mentos, los demás apartados los estudiaremos en los capílulos dedicado~ a 
ellos. 

COMANDO ARCHIVO IMPRIMIR 

En el cuadro de diálogo presenlado activaremos las opciones adecuada~. 

En el campo "Copias'' teclearemos las copias deseadas, en caso de ser 
más de una (Figura 10-4). 
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lmp~eaou11. HP Lasalet IIP PLs en lPT1 

IJ!Pfiair: r.¡o.-:oc=:u:.,: •• ::;,:::.------rw:-o 
!;opiu ID ~ 
lnletvalo de p4ginaa- -·- ··---

b ~::. aco~ e ''''""'"~---k 
l ~~=~"t.:~·~3~5·~;. 1 ~ 1 

........ 
• ·----------- --- 1 AfC:hiYo 

IIDPI.Uail aólo: jEI inlervalo w (X lnl§lcalal copiaa: 

FIGURA /0-4 

Pollcmu ... impnmir ~ul;_¡mcnh: la página : .. u:wal. p;1r.1 lo cual activaremos 
la ~:dJ.1 ··pjgina aclu,d"". 

Si :-.olamcmc 1.Jt:scamth imprinur una ~cric de página-; consecutivas, acli
va_rcmu .. '"Página~··. en l'l campo ··De." mdican:mo' la págma de co
nucnzo. en "A:" teclc·:ucmo' la p:ígini.l final. 

. A_l_activar el botón '"Opnonc\" ..,e no'> prc .. cman nueva ... posibilidades de 
unpres¡on. alguna-. de ciJ::¡., :-.t: l'omc:man ;_¡ cummuat"IÓII (Figuro.~ 10-5): 

Orden innrso Acll\'alu.Ju e.-.la opciún, IJ impre.-.ión del documento em
pczar:í por la Uhima p;Jgina, h:rmmamJo en la primaa. 

Donador. Imprime d llo(:umcmo ulilitando el mudo de borrador de la 
imprc.-.or<J; c.-.1.: mudo l·.uubia de una.., imprc:!-oor;~s ;.¡ olrJs. 

Al'lu;_¡Jilar campos. lndicJ a Wun.J que aciUalicc: 10dm lo~ campos antes 
de comentar a imprimir. 

Resumen. lmpnmc el rc.-.umcn dd ducumemo en una piiginil separada, 
es1a opción !.Óio e~tiÍ di.,ponibll:! cuando ind1eamo~ que deseamos impri
mir lodo d documento. 

' ' 

' 
.~ 
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ÜfHIUII! '• 

...... 

:;_, '; 
' ~· " ,'-. 

FIGURA /0-5 

Código~ de campo. Imprime lo~ código., di! campo. l!n lugar de sus re
suhados. 

Anotaciones. lmpnme las anotacionc~ t!ll pilgma~ ~~:paradas ¡:¡1 final dd 
documemo. 

Texto oculto. Imprime el 1ex10 incluido en el documento con formato de 
"T~:xto OI.:Uho". 

El cuadro dt: diálogo del comando Imprimir no~ pre,ema la impresora 
instalada con la que ~e imprimirá el d0t:umen1o. Si dc~eamo:l. cambiar de im
pre~ora y tenemo~ otra~ ~leccionada~. activarcmn\ el botón "Impresora". 

Cumplimemados todos los campos nece~a11o~. pi.Jra iniciar la impre~ión 
ac11varemo~ "'Aceptar"". 

Impresión del documento a través de la Barra 
de herramientas 

la impresión del documemo a travé~ de la Barra de herramientas es 
muy sencilla, simplemente acuvaremo~ el 1cono corre~pondJenh:: por medio 
del puntero del ra1ón (F1gura 10-6)_ 
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FIGURA 10-6 



CAPITULO 11 

TRABAJANDO CON VARIOS 
DOCUMENTOS. MANEJO DE VENTANAS 

Word puede lr<tbajar con nueve documen10s uctivos a la vez. La venlaja 
que es1a pm1bilid<1d ofrece es poder rramfcrir infornwción emrt: d•ferenles do· 
cumenws. Los procedunientos, cuma má~ addante veremos. son similares a 
los vis10s en movimiemos y copia de bloques dentro de un mb.mo documen
to en el capírulo 3. 

ACTJVACJON DE VARIOS DOCUMENTOS 

El procedimiento a seguir será 

l. Aclivar el comando Archi~·o Abrir para acriv:.~r un documento. 

Reperir la operaciÓn anterior con todos los documenlos necesarios. 

Cada documenlo se ubicará en una venlana difereme. 

2. Si deseamos tener todos los documentos al'livos en la panlalla, usa
remos el comando Vemanu Organizar tudo (Figura 11-1 ): 

,' 

.· 



11:111 COMO USAK MICKOSOFr WOKil 6 

FIGURA 11-1 

El pi.i!:!O de un~1 venli.ln<.t a otm lo podl!mos efec1uar de dos maneras: 

A través del leclado: Pulsando CONTROL+F6. 

A través dd ri.llón: Silui.indo d pumao en la vemana a acti
Vi.lr y pulsando el botón. 

3. Por medio del menú de Cmurol del Do..:umenlo ConrroJ Ma.timi::.tir. 
podemo~ aumentar a su tamaño mhuno cualquier ventana. 

Con los documenlo~ nece~arios :.Jbienos podemos comenzar la tramfe
rencia de información entre ellos. 

MOVIMIENTO DE TEXTO ENTRE VARIOS DOCUMENTOS 

El movim1en1o de 1ex10 enlrc: documen10s ~e declúa siguiendo el proce
dimiento: 

l. Seleccionar el 1exto a mover en el documento fuenh:. 

2. Activar el comando Ediáón Corwr. 

CAPITULO ll 'IKAHAJANDO CON VARIO'i DfX'UMI:N roS M ANUO DE VENTANAS IBI 

3. Pa!.ar el conlrol i.l l<t venWn<t donde: ~e ubic01 el documemo receptor. 

4. Colocar el puu10 de in.-.en.:ión 1!11 d lugar donde deseamos reubicar 
el leXIO. 

5. Aclivar el conKmdo t.lbctón Pt•gttr. 

La oper<:~ción de.: Mova 1mplica que el rcxto tr<:~lndo es borrado del do
cu~enlo fuente, colocado uansi10riamcn1e en el. Porta papeles y finalmeme 
ub&cado en la nueva posición del documento desuno. · 

Repi1iendo los pa~os 3. 4 y 5 podcmm inserlar el mismo texiO en otros 
documcmm. 

DESPLAZAMIENTO DE TEXTO ENTRE DOS DOCUMENTOS 

El dc~pla.tanlienlo di! 1ex1o es una operación simil;u al movimienlo de 
11!~10. la difeJcncia C!.lribil en que el LI!XIo !.clcccionado para desplaLar no se 
ub~ca en ~1 Ponapapclcs, como en el t.:a3u de Mover. El procedimiento a se
gu&r es: 

l. Sck¡;t.:ionar el 1ex1o a dc!.plaLar. 

2. Presionar la 1ecla DESPLAZAR F2. 

3. P<t\ar el control a la vcmana donde !.e ubicu el documen10 receptor. 

4. Colocar el punto de imerción en la nueva pos1ción. 

5. Pulsar ENTRAR. 

E~ra operación se anulará aclivando el comando Edición Deshacer Des
pla::.ar. 

Con la operación Desplazar solamente podemos mover texto entre dos 
documentos. 

,, 

,. 
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COPIADO DE TEXTO ENTRE VARIOS DOCUMENTOS 

El procedimienlo de copia de un documenlo a olrO o a varios !te efectúa 
por medio dd procedimiento siguiente: 

l. Sc:h:ccionar el texto a copiar. 

2. Activar el comando Edición Copiar. 

3. Pasar el control a la ventana donde se ubica el documc:n10 recep10r. 

4. Colocar el pumo de inserción en el lugar apropiado. 

5. Aclivar el comando Edición Pegar. 

La operación de Copiar implica que el 1ex1o. lratado es colocado tra~si
toriamente en el Ponapapeles y finalmente se copaa en el documeniO desuno. 

Repitiendo Jos pasos 3, 4 y 5 podemos copiar el mismo 1ex10 en Olru!t do
cumentos. 

CAPITULO 12 

ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA 

Se emiende por encabezudo un h~XIO que uparecerá en la purle superior 
de cada página. Un pie será un le,. lo que aparece en la parle inferior de aodas 
las páginas. 

En un encabezado o cabecera se !tuclen escribir alguno de los punlos si
guieme!t: 

Título dl!l documenlO, libro o artículo • 

CapíiUio 

AUior 

Fecha 

Número de página 

En un pie de página, en caso de existir, se suele escribir solamente el nú
mero de página. 

Podemos insertar una cabecera o pie común a todas las páginas o bien 
que se ahemen uno para páginas pares y o1ro diferente para las impares. Tam
bién podemos cambiar Jos encabezados o Jos pies al cambiar de sección y es
pecificar que en la primera página no se imprima ningún encabezado o pie. 

,' 

.~ 
.ll:l 
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Los encabezados y pies fonnan pane de las secL·iune~; es decir, pud..:mo:-. 
cambiar, al cambiar de sección. 

E11 caso de te11er que cambiarlos al comieti2.0 de nula capÍiulo, lwn·uw\ 
coincidir ésws con secciones. 

CREACION DE ENCABEZADOS V PIES DE PAGINA 

El procedimiento de creación de un encabezado o pie de página es el ~i

guienle (Figura 12·1 ): 

FIGURA 12·1 

l. Sdeccionar el comando Ver Encube~do v pit• de página. 

En e~h: momento Word visualiza la Barra de herramientas IÍplc;t Lk 
encabezados y pies y pasa al formato de Di~eño de página, en d 
caso de no es1ar en esle tipo de vi~ualización (Figura 12-2). 

l'r\1'1/UICll! I:NCAHI'ZAilO\YI'If_~I)EPAGINA 18~ 

FIGURA 1!-2 

2. [,cJbu..:mo-, el t..:xiO del cncailL'LaJo c in'L'Itart:lllth Jo, c:h:mcnlos 
nccc..,arJu:-., l'OIIhl pu..:Jt:Jl 't:l f..:-cha, htll ~~. t.:lc ~ Cllll el 1 itllln colocare
m o' el puntao t.:n d icono adc~:u.¡du y pub~ucmo, el hutún (Figuras 
1~-) y 12-4). 

¡"'-
·"""~.!" ._,-... ~ o 

~~~~@lil8i 

f"IGURA f2.J 

' ' 

,j 

11 
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_(...-- .... __ 
~·-~•':!:!'; ~~-':P. ._._.:.jB'.V.ti 

FIGURA 12-4 

El tt!>o.IO corre:-.pondienh:: al enca~Lado o pie ::.e puede formatear por 
lo::. procedimu!niUs norm.tles_ 

Un encalk!zado o pie puetle induir un ::.ímbolo o imagen en su con
texto. 

3. Terminado el proceso acti\·aremos "Cerrar". 

Para la creación de lln pie de prigina .simplemente pul.suremos el icono 
"Cambiur entre encllbe~cido y pie", acuumdo de la forma descrita ame
riumu:me. 

Descripción de los iconos de encabezado y pie 

La función que representan cada uno de los iconos se relaciona en la la
bia siguiente: 
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Icono Repre~nlación 

~ C..unbiar entre encabc7udo y pie 

[El Mostrar encabezado o pie anterior 

~ Mo::.trar encabezado o pie siguiente. 

ffiJ Encabezado igual al antt:rior. 

[@) ln:-.enar recha 

~ lnsenar mímero dr.:: página 

~ lnsenar hora 

~ P.t::.a al cuadro tic PrcpJrar págima. 

@!] Oculw o visualiza el 1ex10 del documento. 

ELIMINACION O CAMBIO DEL ENCABEZADO 
DE LA PRIMERA PAGINA 

La primera página del do¡;umcnto normalmente no lleva cabecera o es 
distinliJ de las tkmás páginJs. 

El procedimiento a seguir para consegutr e::.te efecto será: 

l. Pubar el icono "Preparar página" en la b;ura de herr.tmienlas de En
cabezados y p1es {Figura 12-5). 

2. En el cuadro de diálogo pre::.entado activar la celda "Primera página 
difereme". 

3 Activar "Aceptar". 

Cambio de encabezados o pies al comienzo 
de cada capítulo 

Los encabezados y p1e!t de página corresponden a las secciones, por es1e 
motivo si deseamos que cada capítulo tenga un encabezado diferen1e del an
terior el primer paso a seguir es Crear una .Jección por cada capítulo. 
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Word p.:rmih! cinco tipos distintos d~ alineación: 

Izquierda 

Centro 

Derecha 

Interior 

Exterior 

Tumbién podemos incluir el número de capíwlo en la numeración de p:í
ginas, obteniendo numeraciones del tipo: 

23-30 

Sit.'11do en c~tc ca~o la página 30 dd c<.~pítulo 23. 

El procedimiento a seguir es: 

1. Sdenionar el comando lt~n•rtar 111ÍmeroJ ,fe págit~a. 

Cumplimentar los c<tmpos nece~arios en cuanto a po3ición y alineación. 
(figura~ 12-7 y 12-K). 

Si descamo~ cambiar el formato de los números o que la numemción no 
empiece en l. pulsaremos el botón ··fonnato" e indicaremos el número de t.:o· 
mienzo y el fom1ato de~eado. 
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, .. ""' -·· ~ 1 "' ~ -«- lc.-.1 
jíi .. u .... :·= 1 tr=.· 

-

r.-:.---. [. 

f!GU/1!. 11-7 

Formato de los números de página 

[onD41o de núme1o. 1, 2. l.- • Aceplm 

. r tnclua número de e a. b, c ... . Cancela• 

i •·•PI!? U''"',.¡ o:,tllo A. D. C ... . 
1, U, Ul, ... ,, 
1.11.111. ¡..,¡; 

Í t•''lopl .: 1-J. 1 A 

Numotacion---- ---· 

r .C,onlinuat dolde la lección <~nletior 

r. [mpez.v en. jJ ~ 

f"IGU/IA 12-~ 

j 
jJ 



CAPITULO 13 

NOTAS AL PIE Y ANOTACIONES 

Aun4uc los procedimien10s de creación :::.on :::.imikue:::., Jos conceplOs de 
NoiJ~ al pie y Anotaciont:!. son complt:Wm~nte d1:~tin1o:::.. 

El concepto de Nota al pie es: Una "cJaranón qm· hacemos a una pala
bra del te\tu. Esta acl:uación o explicación adicional ~e efectúa de la forma 
!.Íguieme: al final de la palabra ~e coio~..·a unu marca de referencia; después, al 
final de la p:ígma, de lu !:.ccción o dd documenro aparcct:Ti.Í la marca de refe
rencia seguida de la explicación o aclilración pcnincntc. 

Como hemos VÍ!r.IO en la definición de Nota al pie, pueden aparecer en 
panes di!-.limas del documemo. dependiendo (..k nue:::.tro deseo. Las ubicacio
ne~ posibles para una nora al pie !r.On: 

Fin de p:ígina 

Debajo del texto 

Fin del documemo 

Fm de sección 
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CREACION DE UNA NOTA AL PIE 

La primera condición para crear una NOla <ll pie es: 

Colocar el pun10 de insercí6n al final del último cc1rácter a/fúhético de 
la palabra a la que ado.Jamos la nota aclarawria. Si la palabra 1ermina 
e11 un cllrácler de puntuación, el puniO de inserc:ión .le c·olut:ará tleltmte 
de ese carácter. 

El procedimiento a seguir será: 

l. Con el punto de inserción colocado en el lugar exaciO, selecciun<.~re
mos el comando Insertar Nota al pie. 

2. Aclivar "Aceptar" con el fin de insertar la marca de referencia dt: la 
nota. 

Si no deseamos que las notas se numeren automáticamente, teclea
n:mo~ la marca deseada en el campo ''Marca personal:" 

La numeracJón auwmática numera las notas en orden numérico a':>
cendente. 

Allerminar la operación anterior se abrirá la ventana de nota~ al p1e 

3. Escribir la nota aclaratoria y después pasar el comrol al documento 
pul>ando F6. 

E~te procedimiento se efectuará ral como se indica, si el modo de edición 
en el que:: estamos trabajando es el Página normal. Si nos encomramos en el 
modo de Diseño de página, no se abrirá la ventana especial de notas al p1e, 
sino que el punto de inserción se:: situará al final de la página. con el fin de que 
tc::cleemos la nma aclaratoria (figuras 13-1 y 13-2). 

El formateo del texto de las notas al píe se efectúa de igual fomm que en 
el rexto normal. 

Para seguir con el texto normal. colocaremos el punto de inserción en el 
lugar adecuado dd texlo y continuaremos escribiendo. 
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F Notas al pie y nolas al final 

Aceptar j 
Cancelai 1!_ 

liPcionei .. : 1 

~-~U:::i-7.:::~-:~3~~-~-~~-j 1 ~:m; 
FIGURA 1.1./ 

OpCIOnes de nolas 

flotas al pia 

fo1.•oto de nülu•o.JI. 2. J .... 

1 
wl 

~ 1 
[~apezor on· 

Nuaae•ación 
1 

1• 
(.i C.2,nhnu.a 

í [ IIIIPIIl.al en cad• 111cción 
Í [IJIPIIZOI en cod.J página 

FIGURA /J-2 

Acepta~ 1 
Canea lar 1 

l ...... •¡,¡/ 1 
Altudo 1 

Si lle!'oc.:<lmo ... cerrar la n:nwn<l c!'opCL·ial de.: Nula ... al pil.", pulsaremos "Ce
rrar" o tedc:an:mo~ la !loCCuc:nl·ia: 

AL T + MAYUSCULAS+C 

MODIFICACION DE NOTAS AL PIE 

Si dc~eamm mollificar una Nota al pu..: ln\Crt:.Jda <.~ntenormente, uliliza
remos el proccdimieuto ~JgUJcnte: 

l. Sdc<.'L'Iun;m:mu~ el com<.~ndo Ver Nota a/ pie 

2. No~ llc.:!'opla¡¡m:mo" a la Nora al p1e quc de:-.l."amo~ rccllficar y modi
ficarc.:mo ... :-.u le\lo. 

' ' 
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ELIMINACION DE NOTAS 

E::. COill.Jiciún indispensable para eliminar una Nota al pi¡;, eliminar .\11 

murcll de refneiiCW. Al eliminar la marca se elimina d h!XIu de la nula. 

Si a¡;tuamos de manera inversa o sea eliminar el 1c~1o. lu marca (k la 
No1a al pie no se suprimirá. 

El pnx:edimienlo a seguir será: 

1. S~kccionar la marca de referencia de la notí.l, (MAYUSCULAS+ 
CURSOR IZQUIERDO o DERECHO, según la posición dd pum o 
eJe in~erción con res~c10 a la marca de referencia). 

2. Píd~ar SUPR. 

E:-.ta operación elimina la m<lrca de referencia, el ICXIO correspondienlc <.~ 
1<.1 Nu1a al pie y por último renumcra la3 marcas que es1én por debajo de la :-.u· 
prinuc.Ja . ..:n C<a:"'u eJe que cú~lan. 

COLOCACION DE NOTAS 

Como imlicamos en la inlroducción del capítulo. las Nolas al pie :-.e pue
den ubicar en difercnle::. parles del documenlo. aunque lo normal es que :-.eco
loquen al f1nal de l<l página en h.1 que :-.e in~enan ::.us marca:-. de referenci:..~, ~~~ 
e\IC ap<.lrli..ldo ind1caremos los procec.Jimienlos pura ubicarla:-. en Oleo:-. lug:i..IIC~ 
di!\llnlo~ c.Jcl ducumeniO. 

Las N01as al pie se pueden colocar en cual ro sitios di:-.1in1os: 

a) fin de página. 

b) Fin de! .:-.ección. 

e) Fin de leXtO. 

d' Fm de documeniO. 

Colocar la No1as al pie al final de la página donde se encuentra su mar· 
ca de referencia e:-. el procedimit:nlo nonnal de.:-.crilo en los casos ameriore~. 
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Podt:mos colocur e imprimir liJs noliJS en lugares dis1in1os al indicado ac· 
livundo el bo1ón ··Opcion..:::." en ell·uadro de diálogo presentado: 

f.'inal de sección. LiJ:-. n01a~ :-.e impriminín al final de la sección en la que 
c:-.~én ubicac.J¡¡s .:-.u~ marca3 c.Jc referencia 

Final de ducumfnlo. La.:-. nolas. :-.e imprimirán al final del documenlo. 

I>ebajo del lexlo E~w opción es imercsamc cuando el lexlo de la pági
na es sen~iblcmc=me infl!rior allamuño de é~la. En este caso, si aclivamos 
c:-.1u opción ~;. .. .., nula\ !\e impnmirán inmcdialamente después del 1ex10 y 
no al final eJe la páginu. 

SEPARADORES DE NOTAS Al PIE 

La:-. no1as al pie es1án ~epar1..1das del 1c.11.1o nonnal del documenlo por una 
línca de 5 cm de l<.arga. 

En el ca'>o t.k yue la Now. al pie cominúe en la página 3iguiente, la cir
cumi:UlciJ será indicí.lda Cí.lmbiundo el formulO del separador. En e3le Cí.ISO 

será unu línea que .:-.e e.\lendaá dd margen iLquienJo al margen derecho. 

ANOTACIONES 

Un;.¡ anolac¡ón e~ un comcntano que se hí.lce a un h!.II.IO o a un párrafo 
dc=l dtXumeniO. 

La!\ anotacione:-. proporcionan infonnación al au1or del documento en el 
proce:-.o de acabado y depurac1ón del mismo. 

La~ anoraciones son especialmente ú1iles en la revisión de documenlos, 
por medio de ellas .:-.e pueden incluir comemanos o aclaraciones al 1ex1o on
ginal procedeme~ de la.:-. personas encargada~ de efecluar la revisión. La mar
ca de referencia de la~ an01..1Ciones son las iniciare~ del reYisor .3eguidas de un 
número de orden; por ejemplo: 

lEGAl! 
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E~tas marcas de rererencia se inSenan en el texto con el rormato de "Tex
to oculto"_ Al imprimir el documento se pueden inclu1r la:, marca~ de refe
rl!ncia y las anotaciones o prescindir de ellas. 

INSERCION DE ANOTACIONES 

Como en el uso de las Notas al pie, la primera condición para crear una 
Anmación es: 

Colocar el pumo de inserción al final del último carácter alfabético de 
la ¡mlabra a la que adosamos la Anotación. Si la palabra 1ermina en un 
carácter de punluación, el punw de inserción se colocará delcmte de ese 
carácll!r. 

El procedimiento a seguir será: 

l. Con el punto d~! inserción colocado en el lugar exac10, seleccionare
mos el comando Insertar A11otación. 

Word abrirá una ventana especial de anolaciones, en la que apare· 
ce la marca de la anolación precedida de los campos de conlrol 
que hacen referencia a la página donde se ubica la marca de la 
Anolación. 

2. Escribiremos el texto oponuno. Para volver a la ventana dd docu
menlo pulsar<mos F6 (Figuras 13-3 Y 13-4). 
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FIGURA ¡_¡._¡ 

FIGURA /J--1 

Al de.mctn'flT t'l comando l't'l Anorat /01/l'l. lo.\ marnu r la ventana 
de.\'liJJmt'('l'/1 t¡lll'dando \Pfti•TII'Il!t' en el monitot la t't'llfa~m del docu

lllt'lllu. r,u,, wlra u t~hnr la ¡·enuuw de wwtaciones y ''isrtalizar las 
mun:uJ. de rejett'IICÍtt. Clctil'lln'mo\ 11/lt'l'amewe t'l ('Onumdo Ver Anota· 
cione1. 

';\i .. .-,_¡, 
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MODIFICACION DE ANOTACIONES 

La modificación o formateo del texto de una AnotJciÓII ~e cfc~.:nb por 

med1o dd proccdimil!nlo siguiente: 

l. Activar el comando Ver Anotaciones, en ca!.O di! que no est uv icra ~K
ti vado. 

2. De~plazar el punto de inserción a la Anotación corre~pondicnlc y 
modificar o dar el formato oponuno al texto. 

3. Para cerrar la venrana de anotaciones pulsaremos ''Cerrar". 

Búsqueda de una anotación 

La ubicación rápida del punto de inserción en la marca de una anot;K·ión 
de1crminada se etl=ctúa pulsando la tecla de función F5, seguidamcme <IL"liVa

remm. "anotación" y tecleaucmo~ el número de <:~notación de~eada. 

BORRADO DE ANOTACIONES 

La eliminación de anotaciones se efectúa del modo siguiente: 

l. Seleccionar la marca de referencia de la Anotación a eliminar 

2. Pulsar lo 1ecla SUPR. 

Este procedimiento elimina la marca de referencia. el texto de la Anula
ción y renumera las posteriores en caso de existir. 

IMPRESION DE ANOTACIONES 

Si deseamos imprimir el texto, incluidas las Anotaciones y sus marcas de 

referencia. seguiremos el procedimiento: 

l. Seleccionar el comando Archi~·o Imprimir y activar el botón '"Op

ciones". 
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2. Activar las celda~ "Anolílc•nnc~" y 'Texw Oculto" 

3. Activar ··Aceptar" (hgu¡.¡ /.1-5) 

Opc1ones 

·1\r~i~.~ 
• 1 , '~ 

J,J" ~-i ,, "·"' ., ., ...... 
¡·Opc::ioroaldD i.pleri6n·-- lrdla. con~--- ...----'--, 

1 ! r tw•- . ; 1 r a .. - ll ~! ,;;;;;,=! ...... 
1 r 11o.., ..... ~ 1. r """""' .. ·- ., le.,;~;;;~ 

fJl Acl ...... ~ ' r¡_,...,.~ 1 ¡- "-""" 1 ...... 1 
1 r Ac1u.Qer .,¡~ ; ~1 ~e.to ~. : L . .....!:!::.._..1 
/IX t ... ..-...e~• li' lltbuiu : L......:.:::..c====.: ------- __ ! 
:opcann pere _. docr.-..o _ ..... ----- ----·· 

! r l..- dlilo1 Nilo p.er•ICII.uler>GI 
·---------------· 
a~ p¡Cidltol• :J r.o:-.-:,,.:-c .. c;p:----c-.,.,-,--:..,.::~...::_.:.;W.::;• 

FIGURA IJ-5 

•' 
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CAPITULO 14 

INSERCION DE GRAFICOS E IMAGENES 

Word permit~ imroducir en el lcx.w d¡; nuc-;tros dot.:umcntos imágenes. 
gráf1cos o dibujo~ creados por la!l. aplicadonc3 compkmenwrias o captados de 
otro:1o p10gramas. 

Unu vez incluida la imagen en el Jucumcnto, podemos modificar su as· 
pecto reconándoli.l o cumb1ando la c:,cala, modificar la po3ición de la misma 
o agregarle un marco. 

con: 
Direclamente podemo:l. incluir gráfico3 e im:ígene:, procedemes o creadas 

Microsoft Drawmg 

Microsoft Graph 

Microsoft PaimBrush 

Microsofl Excel 

• Imágenes comenidas en ClipAn 

Las imágenes y gráficos importados de las aplicaciones ciladas amerior
menle panicipan de la lécnica OLE. Como es sabido, esta lécnica consiste W
sicamenle en lo siguieme: 

' ' 
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Una vez que 1enemos insertada una imagen o gráfico en el documcniO, 
~implemt:nle pulsando dos veces el botón del nuón sobre ella se arr.HJC<~ 
auiOmálicamt:nle la aplicación fuenle con 1<.~ im<.~gt:n, u gráfico. implica
d<.~ en d proce!:.O, a fin de que pueda ser modificad<.~. Al salir Jc la <.~pli· 

cación fuenle, las modificaciones efecruadas son incluidas en la im¡¡gen 
importada. 

En el caso de incluir imágenes procedemes de ClipAn. OLE ammcará la 
aplicación fucnle Microsoft Drawing. 

Además de las cimdas, t.ambién podemos incluir, emre olras, gráficos e 
imágenes procedentes de: 

Imágenes o gráficos de otras aplicaciones Windows a lravés drd Puna
papeles. 

Imágenes procedentes de aplicacaones No-Windows. 

Word incluye una serie de fihros de formatos de imagen que 1ienen por 
mi!:.aón la lransformación de forma10s no admilido~ a lo!:. formatos admitido .... 

INSERCION DE IMAGENES POR MEDIO DE INSERTAR 
IMAGEN 

El método general de inserción de imágenes en el texro lo efecluamo~ 
por med1o del comando lnserwr Imagen (figun1 14-1 ). 

El procedimienlo de inserción es: 

l. Colocar el punlo de inserción en el lugar adecuado. 

2. Aclivar el comando lnsenar Imagen. 

En el cuadro presenlado indicaremos el nombre y la ubicación de la 
imagen a insertar (unidad de di~co y direclorio). 

Al tralar de insertar una imagen en cualquiera de los fonna10s ad
mitidos, Word presenta el cuadro de con'lersión. 

3. Acti'lar el bmón "Acep1ar". 
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FIGURA N-1 

Lo~ form:.uos de imugen admnidm. (ver F1gura 14-2) por este comando 
se relacionan en lil tilbla siguicnle: 

Tipo de Imagen Nombre del filtro y Extensión tratada 

Winduw~ Melafile WMFIMPFLT. WMF 

Compu1er Graphics Mdafilc CGMIMP.FLT. CGM 

DrawPcrfecr WPGIMPFLT. WPG 

Po~1Scrip em:apsulado EPSJMPFLT. EPS 

M1crograf x Designer DRWIMP.RT. DRW 

TJI'F TIFHPM.FLT, TIF 

AuluCAD DXFIMP.FLT. DXF 

PC PiliniBrrush PCXIMP.FLT. PCX 

HP Graphic Language HPGLIMPFLT. HGL 

Lolus 1-2·3 LOTUSIMPFLT. PIC 
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FIGURA 14-2 

---..:, INSERCION DE IMAGENES A TRAVES DEL PORTAPAPELES 

Es11:: mé10du cambta ::,u::,rancialmenle dependtendo dd modo en el que 
esh:mo~ rrabajando, si d~::,c;.unus tns~rtar la im<.~gcn en e::,le mismo momcnlo o 
si la queremos caplar pam incluirla po~h:riormenle l!n algún documcnlo. 

Los pJsu~ nece~arios para el primer ca~o ~on: 

l. En la aplicación fuenre, seleccionar y copiar el gráfico, la imagen o 
la pan..: de la tmagen a importar al Pon;,tpapelc!> por medto dd co
mando Edición Copiar. 

2. Activar el menú de Con1rvl tle la Aplicaciá11 (ALT+BARRA ESPA
CIADORA). 

3. Seleccionar ··cambiar a", activando la aplicación dc~1ino. En nues
lro caso particular, Won.l. 

4. Colocar el punto de inserción en el lugar aproptado y activar el co
mando Edll"IÚII Pegt~r. 
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Efec1uadus los pa'im antenor~s 3C in~crlará en nuestro documento el 
gráfico o im••gcn seleccionado~. 

Para el ~cgum.lo ca ... o, e.l proccdunicnlu a ~eguir será: 

l. En la aplicación fucnle, ~clccciunar y copiar el gráfico o la imagen, 
o la parle d~.: dlm a importar al Ponapapele~ por medio del coman
do Edwión Copwr. 

2. Aclivar el menú Je Comml de la A¡Jilcación (ALT +BARRA ESPA
CIADORA) y pasar el corllrol al Punapapelcs. 

En el Portapapcle~. acuvar el comando An.·/liwJ Guardar como con 
el fin de d~trlc nombre a la imagen ~.·apiada. 

Cuando poslcriormemc dc!'!ocl!mo~ m~cnar la imagen en el documento, 
efcciUaremo~ lo~ pa ... u ... !'!.Íguicnt¡;:~ 

3. Abnr d Purlapapck~ y G.11ga1 la imagen por mcdto del comando Ar
diÍl'O Ab1 ir. 

4. Abrir 1<~ aplicación dc-tlinu. ~.·oltKar el punlo de ln~crcilín en el Jugar 
adecuado y pq;~ar la imagen por med1o del comanJu l:."du.-ión Pegar. 

E!'!.IC: procedimiento es e3pccialmcnte útil en el caso de querer incorporar 
al documenlo 3olamcmc una partl.!' de .1.1 imagen o gráfico. 

FORMATO Y POSICION DE IMAGENES 

Los proccdimienlos :tnlaiorcs m~crlan una 1magen o gráfico en el lugar 
donde 3e encuentre el pomo de in~crcJón. La imagen se coloca a la izquierda 
Jc la págma y con su !amaño real. Amba~ cu~as son susceptibles de ser mo
dificadas por medio de Jos comandos Forma/o lmage11. 

FORMATO DE IMAGENES O GRAFICOS 

Estas operaciones la~ efcciUamos por medio de los comandos Insertar 
marco, Formato Imagen y Formato Borde.l y sombreudo. Por med1o de estos 
comandos podemo~: 
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Agregar un marco a la imagen y configurar el aspt:cto d~ ~us borde~. 

Siluar la imagen o gráfico en el enlomo de página. 

Modificar la escala o reconar la imagen insertada. 

AGREGAR UN MARCO A UNA IMAGEN 

La operación de agregar un marco a una imagen es imprescindible si de
seamos que el 1ex10 bordee la imagen. 

El procedimiento para incluir un marco es sencillo, lo podt!mos efe~.:tuar 
por medio del comando lnsenur Marco. 

Primero seleccionaremos la imagen. 

Con el cursor ddan1e o delrás de la imagen y aciUando como de co~
lumbre MAYUSCULAS+CURSOR IZQUIERDO O DERECHO, al culocal
se el c~rsor en el enlomo de la imagen su tamaño se alarga, adap1ándosc: u l.1 
ahura de la mi~ma (Figura 14·3). 

FIGURA /4-3 
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Por medio del comando lnsawr Mcm:o, el procedimienlo a seguir es ac
livar el comando /mertar Marco. 

FORMATO DE MARCOS 

El marco in~cnado lo podernos modificur y formatear de acuerdo con 
nucslras nccc~idadc~ paniculurc~. Word a~umc que deseamos que el texto bor
dee la imagen m~enadJ. 

Previ<:~meme scleccionaremo~ el marco por alguno de los métodos si
guienlc~: 

La operación de ~eleccionar un marco la podemos realizar con el ra16n 
~ilu<mdo el puntero demro dd cmornu de la 1magen y pubando el botón. 
O bien t:on el cur~or, coloc<:~do ddanlc o dc1rá~ de 1<.~ imagen y actuando 
como de co>~umbre, MAYUSCULAS+CURSOR IZQUIERDO O DE
RECHO. 

Comprobaremos que un marco c~la sdcccionado ~i en él aparecen los 
ocho pumo~ tic aju~le. El ~ignilicado de cs10s pun1os lo veremo~ a lo lar
go del capítulo 

DESCRIPCION DE LOS CAMPOS DEL COMANDO 
FORMATO MARCO 

El cuadro de d1álogo comentado en el pumo anlerior presen1a algunos as
pecio~ que merecen ser dc~w.cado~ por ~u imponancia (F1gura 14-4). 

Ajuste automático del texto 

En C!!.le cuadro podemos especificar el comportamienlo del 1ex.1o con res
pecio a la imagen. La opción predelcrminada es ''Alrededor", con lo que 
el h~XIo bordeará el marco. 

Ac1ivando el campo "'Ninguno", el tex.lo se desplazará hacia abajo, de
jando la imagen sola 
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FIGURA N-4 

Horizontal 

Fija la pos1ción horizontal de la imagen. En c~h! cum.lro hay dos aparta· 
dos importante~. 

Posic1ón 

Con relación a: 

El campo Posición lo podemos definir lOmando como origen lo~ tres 
pun1o::. siguientes: 

Margen. Márgenes izquh:rdo y derecho, o imerno y ex1crno. 

Página. Borde~ izquierdo y derecho de la página. 

Columna. Límiles de la columna, ~¡ es1án dt!linidas. 

En cada caso ac1ivarcmos la celda correspondieme. E~cTJbiendo en una 
columna, lo normal es acli .. ·ar "Margen''; si nues1ro lexlo es1á configura· 
do en más de una "columna. podemos ac1ivar '·Columna" 
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Tomando como referencia uno de los orígenes especificados anterior
mcme. indicaremo::. qué 1ipo Jc almeac1ón de~amos: 

Izquierda. Se alineará con el borde iLquierdo de la página, con el 
margen iLquierdo o con el límile ÍL411ierJo de la columna. 

Derecha. Se alineará con el borde derecho de la página, con el mar
gen derecho o con el límite derecho de la columna. 

Centro. La imagen se colocará a igual disrancia de los bordes de la 
página, de los márgenes o de los lími1es de la columna. 

Interior y Exterior. Solamente aplicable! si tenemos definidos estos 
márgene::.. 

Vertical 

Fij<~ la posición vertical de la imagen. Como en el caso amerior, esta 
posición puede es1ar referida a: 

Página. Bordes superior o inferior de la página. 

Margen. Márgenes supenor e inferior. 

Párrafo. Límites del párrafo en el que es1á insertada la imagen. 

Tomando como referencia uno de los orígenes especificados. indicare
mos qué tipo de alineación de.::.c:amos: 

Superior. La imagen ::.e alinea en la parte superior de la página o con 
el margen superior según la especificación anterior. 

Centrado. La 1magen se centra entre los límites especificados. 

Inferior. La imagen se al·inea con el borde inferior de la página o con 
el margen inferior de la misma. 

En ambos ca~o::., tanto en posición '·Horizonlal" como "Venical'', pode
mos indicar la posición tecleando la distancia exacta en los campos "Po
sición:". 
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COLOCACION DE IMAGENES POR MEDIO DEL RATON 

Como vimos en d punto anterior, las di~tintas ubicaciones en las que 
podemos colocar uná imagen en el entorno de la página vienen especificadas 
en el comando Formato Marco. 

Haciendo u~o de este comando podemos definir exactamente el lugar 
donde ~e colocará la imagen dentro del entorno de la página. 

Un método ahernativo y más gráfico es hacer estas operaciones por me
dio dd ratón. Para cfeciUar esta operación es conveniente que visualicemos en 
pamalld todo el entorno de la página aclivando el zoom o icono adecuado. 

Al colocar el puntero del ratón dentro del entorno del marco, el aspecto 
de ¿~te cambia. lOmando la forma de cua1ro pumas de Oecha. Con el puntero 
en c~t:.. <.h~posición y el botón pubado, arra~traremos la imagen al lugar idó
neo (F1gum 14-5). 

. . . 

1 : 

~ . -
•• • 1 

FIGURA 14-5 
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BORDES DEL MARCO 

El m.:.~~..-o in-.cn<u.lo lo~ pol.JcnH,.., di~~ñ.tr a nue~tro gus10 haciendo uso del 
~oma~1do formato IJon/es y lmuh~t·m/o En d cuadro de diálogo presentado 
al act1var e~te comando vcmo~ lo~ nucw 1ipos de línea que podemos usar (Fi
guras 14-6 y 14-7). 

..... j®·•n;m¡;w:nmm_;:: _ii_ ~-~-,•-~-~"~~ ~~-'.llt~--
l S.aatwNdo . .1. ·.· : .. .>·:;?!..·:~.~ 

·P.-·1~" 

:1 ro e 
!_ H...,n I;UMIIo S~ a 

1 

-~· ---=-~-----· 

·Lu~e.a· 

rN.....,. 

11\11 plo 
216 plo , .. 
41\11 plo .... .... 
11\11 plo 
21(1 plo .... .... 

-1 _, 

FIGURA U-6 

El pnx:edinuento gen~r;1l es: 

l. Selt::cL·ionar el marco a formalear 

._... -.-
c-eo.. 1 
V.• Moa 1 ·- 1 

2. En clt·ampo '"E:-.Iahlc~..·er" e~cogeremos cnlrt! ··cuadro" o ··sombra". 

~S• .~o ~e..,c . .uuo~ enmarc:1r la i~agen, ac1ivaremo~ el campo "Nmgu
no . E ... ta opc•on crea, por det·lrlo a~í, un marco invisible alrededor 
t.k la imagc~. El marco invi~ibk e~ r~almemc un marco y tiene lo
tb:-. la~ pwp1cl.Jade~ de un marco, h1 LÍn1ca diferencia con los otros 
dm lipm e:-. I..)Uc el invi!-o1ble no ucnt: borde~. 

Ele~ido el 1ipo l.Jt.' línea, !-oi lem:mu.., una impre~ora en color podemos 
dec1t.J1r el ~:olor del borde ac1ivant.Jo el campo "Color:". 

' ' 

:JÍ -A 
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FIGURA 14-7 
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El balón "Sombrear ·· pre:-.enl:..~ el cuadro Jc :-.omhrcados. 

Para ~ombn:ar el rondo de la 1mag~n insert¡¡da, activaremos el cam
po "Fondo" y clegir~mu~ el color adecuado_ La, impresoras en blan
co y n~gru lran..,forman Jo, colores en dircrcnlc~ 1onos de gri~; a un 
color má:-. o:-.curo le corre!'lpundaá una trama t..k gris más oscura. 

3. Cumphmemadu~ los campo'i nt:cc~ario~ <lclivarcmos "Acep1ar" par<~ 
1crm1n.tr el proce-,o. 

RECORTAR IMAGENES 

En alguno~ ca~o:-. ~erí.t lÍid rcconar 1<~ imagen m:-.enada, a fm de dejar en 
el h!Xto ::.olameme la parte má;; signifiL·auva para nuc::.lru.!. obje1ivos. 

Esta operación la podcmoo; realizar a 1ravé::. del comando Formato /nw
gen o por med1o del ralón. 

El procedimieniO a !-.eguir será: 

L Sclel'L·iun:..~r la imo.tgen. 

2. 

3. 
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Aclivar el comando Formmo Imagen 

Especificar la .... mcdu.Ja-, opon una ... t.!n alguno o en todos los campos: 
··supa10r", ··tt4Uicn.tJ", "lnfenur" y "Derecha" 

Activar "Aceptar'' (figura 14-H). 

,
¡-

¡·:.:.: ,.-,~-- •ffi! ¡::::-.~;;, n ~C 
11 

!too•""' ¡¡¡-;.;-ffi! l Alto ~ffi 
·~-""· ¡o.;;;;-ffit

1
, ., ..... r.=-(¡]J¡I 

Audao.: 14.88 cm (::J • 

:_~:"" _lo om - ~ ~o: ju~~m ... ~J J 

¡Tamañuoriginal .. ----------

~-~~-~~~~ _ --------~~ 3.97cm 

f'IGURA f4.¡; 

Acepl• , f-. 
·c...,o... :.-J 

Rcllablacet: 1 
H.•ca... J. 
....... 1 

Como vemos. d cuadro de diálogo pre.'ocntado por el comando ante
rior nos da lamhu~~n OfKIÓil a modificar la C.'oC.i..l)a 01 iginal de la ima
gen impurt.:tJa, pudtendo de C.'ola manera deformarla a lin de conse
guir cfcc10~ e~pccwlcs. 

MODIFICACION DEL TAMAÑO DE LA IMAGEN 
POR MEDIO DEL RATON 

El lamaño d~ una 1magen m~enada lo podcmo~ variar o distorsionar 
por m~dio del ra1ón. para lo cual e'i nece-,ario que el marco de la imagen 
a modificar C.'olé ~eleccmnado; o .... ea. quc lcnga Jo~ aju::.ladores visibles. 
Con el marco en c~ta di .... po~ición ::.ituaremo" el pun1ero del ra1ón en el 
ajus1ador idóneo. El punlero del ralón c: . .unbia de a~pe~.:to. Con el botón 
pulsado arraslrarcmo .... la línea del marco a la po~ición deseada (Figuras 
14-9 y 14-10). 

, . 
..\ 
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FIGURA N-9 

.±--· 
. ' 

FIGU/IA N-JO 

Lm ;¡ju ... tadorc:~ de: 1<:~.., linea~ mod1lican la dimcn:-.ión de l.t imagen en lll' 
sentido~ horizontal o venic<:~l. dependiendo de: ~u uhJCiii:IÓn. Los aju~1aJort:) 
de: las e~quma!l mod1lican la dirnc:n!lión, sc:gún la d¡;,¡gun;,¡l. en la do~ Juncn
sionc:!l honwntal y venil:al. 
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AGREGAR LEYENDAS A UN GRAFICO O IMAGEN 

En ólt.! puniO vamo .. a cxpliL·;,¡r t'ÚIIItl pmk-mo~ agrcg~1r un título o una 
pequeña explicación a 1.1 im:1gcn llhellad.l 

El procedimiento a !'>eguir :-.cr,í: 

l. Seleccionar la tm<tgcn e m.,cnarla en un marco. 

2. E~cribir el título o lcyemb de l.t imagc:n (Figura 14-11 ). 

Forrnatcar Jo., caraL'ICrc'i y coloc.lrlo ... en la po ... iciün adecuada con 
ft:!-.pcctu a la imagcn. 

J. Seleccionar la uuagcn y d IÍtulu t·onjumamcntc 

~ 
1 

FIGU/IA N-IJ 

4. ln~er1ar un marco para amhm componcmc: ... y duncnsJOnarlo apro
piadarnt:ntc (Figu¡;¡ 1-1-12). 

... . ,_, .,, 
.. 2JI 



218 COMO USAR MICROSOfT WORD b 

-· 

FIGURA 14-12 

De esta manera lenemos do~ marcos superpueslos, el primero exclu
~ivo de.: la imagen, y el ~egundo agrupando a los dos componentes. 

5. Seleccionar el primer marco, y por medio de Formato Bordes y som
breado forma1ear el marco interior o de la imagen. 

AciUando de e~la forma, si deseamos reubicar la uníJgen en mro lu
gar de la página. seleccionaremos el marco ex1erior y arrastraremos 
conjumameme 1magen y TÍiulo (Figura 14-13). 
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1 
' 

. . . . . . . -" . 
'1-

FIGURA N-13 

ELIMINACION DE IMAGENES INSERTADAS 

El procc~o de eliminaCión dd una imagcu insenada en d lc.xlo es fácil, 
~impkmefllc ~cle~.:c1onaremm. la imagen a bomu y pubarcmm la 1ccla SlJPR. 

CONSIDERACIONES Y CONSEJOS SOBRE INSERCION 
DE IMAGENES 

Pilra ob:-.ervar la colocación de la imagen en el enlorno de página, debe
mu~ lener acuvado Va DiJeíio tle púgina; en el modo de edición normal 
no se ob~erva. 

Es con\'eniemc 4uc lm. párrilfos de 1ex10 que se encucnlren ubicados al
rededor de la imagen 1engan todas las sangrias a cero. 

Para que lo~ párrafos de texlo bordeen el man.·o de la imagen, en el cam
po "V'-'nh:.d" lid Luu~o.wliu Fumwtu /'u~ic10u u:ndremo~ activado .. En 
línea". 
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Para con~eguir una buena disaribución de 1exto e imágenes, el ancho lo
la! de la imagen insenada no debe ser mayor que la milad del e~p~cio 
di~poniblc enlrc los miirgenes izquierdo y derecho de la página. 

EJEMPLO DE INSERCION DE IMAGENES EN El TEXTO 

Como ilus1ración a lo esludiado en el capítulo presentamos el siguiente! 
ejemplo: 1ra1amos de insenar una imagen en una página cualquiera de 1n1o, 
para ello ejecularemos los pasos siguientes: 

Visualizar el texlo en el modo de .. Diseño página". 

Colocar el punto de inserdón en un lugar aproximado donde deseemo.., 
que se ubique la imagen. y activar lnserwr lmllgen, sdeccionar la Ima
gen a lll:'J.Crlar (figura~ 14-1-t y 14-15). 

-·-j!iilc ___ , ~W~--~-~=~""'"'-~...! 

w~:::~.::=-. 
1 =-:- 11 c-.lla----1· . ._. 

FIGURA 14-14 
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En~~, .. et.o .. Jrc. .:~ n->~ d~ L• f"'Slt'liild dw 
.. 1 d>ClJ.">.,.nt:-. W.rJ, F r <~~<~-'; "' 1•• h "••>~ r>.:.abr• 1-> 
<I<~~<JG<~ ""'n L<>~ n-•"'"'"' -~~"~''="• n.•.;:J •1.><=. Dv.:2 do.:: 

T.mt>~n n~~ tnnl.J ¡, F lltd• l.J l- ''""'t;.'"" •1 ,Juc-> y 
dll~.;:e<o> J~n·J• 9~1" •¡r .. t.d ,.¡ J.:um-P: 

~J;~~} 
,--\ ..... (, 
'--'~_;--· 

1~ 1 d~(-0": , H '' l-< ·J~:lm.~ n.J~ en 
C)n•r~ .¡ ,J·,:'IIl·•llt• -'~<~ -:1'"'1.J •ro ,¡ Jio: y 11 

f"/GU/1.-\ 1~-15 

Sd!.!t:CitHl.tr la imagen in .... cnada y al'll\ ;_¡¡ d comando /11\enar Marco, 
~¡ Lkscmno' qu~ el tr.:xlo borUr.:r.: u 1.1 nn;¡gcn, en el L·uaUw d~ diálogo 
ofrecido por d comam.lo FUJII/1/Io M1111 o. t!.!ndrá lJUC c~tar activado 
c:l ~.:ampo "Aju..,tc t.J~.: lr.:xtu" cn la moJ.llu.lad t.Jc ""Alre-dedor" (Figura 
14-16). 

f"IGURA 14-16 . 
' 

~j 
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Por m~tl10 del r;.uón arrasLrar la tigur<J a ~u lugar c"o:IL'IO (f-igura" 14-17 
y 14-1~). 

nGURA N-17 

En elt• caJrv ~• nv• <1~ Le p,ubd•-t"'l Je ~vn~rl• 
.. 1 J··;-o•entv. lolorJ, f"''r •hf.,ct?, •• no:- 1• ,~;••o!l n ... t-r• Lo 
~u.rJ.or• C'91'1 lv~ n'mtr~J 1•n .. n.;v• I:'J·:! """• flco'/ Jc'C 

FIGURA 1-1-/H 
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• Potlcmo~ ver d conjun10 dr.: la págma hancntlu u.,o dd comando Ar
dlil·o Ptt'.H'IIfw'itíll ¡11eltnllllltt t Figu¡ ;¡ 1-t-1 tJ ). 

5."""". =.::-~;.::-.?:I,:. _: ~:--
::::'!-.=.:::::r2.-'_-¿,:~.--

~ ... .:.~ :.~ -"·""·-·::..: ·.-
~;~~:.<:.~:~:::::,¿:""'=..:..":-' 

' ' 



CAPITULO 15 

TABLAS Y CALCULOS 

En término' generales, podcn1os dcfin1r una tabla 1.:01110 un rectángulo di
vidido en celda~. Cm.l.t una <..k la~ cdd<l~ pucJc conh:ncr h:xtu, números o grá
ficos. 

El ancho de la::, cdda::, lo puJemo::, aju~tar fácilmente, la :1hura se expan
de a medida que 1!1 ll'Ato contenido en la~ cdda .... aumenta. 

El manejo de tabla::, lo dccwarcmos a m1v¿s de los comandos insenados 
en el menú Tubla. 

CREACION DE TABLAS 

Lo~ da10s que dcbemo .... propon.:ion;u a Word para la creación de una ta
bla son úmcamentc do ..... número de columna-" y númao de filas. 

Es1os parámeuos se los proporcionamos por medio del comando Inser
tar Tabla, o con el botón espt:cílico de m::,erción de tablas situado en la barra 
de herramientas estándar 

Anles de proceder a la creación de una tabla, es convenieme lener acli
vado el comando Ttlbla Cuadrícula (F1gura 15-1 ). 

·i 
¡ 

j 
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.............................. .. ·-· ................ ··-· 
FIGURA 15-1 

La cn~:ll'ión la podcmu~ ef~c1u.u por m~.:dio del comando lwerwr wblu 
o a lrav~~ di.! h.1 llm ra de hcmunientas es1ándar. , 

Creación a través de Insertar tabla 

l. Coloc.ar el puma d~ inserción en el lugar donde se in~enará la nu~
va labia. 

2. Scl~ccionar el comando lmerwr wb/a. 

En e~te punlo cumplimentaremos los campo~: 

"'Número de columnas'' 

"Número de filas" 

Si el campo ''Ancho de columna" esta en "AULa'', todas las colum
na~ de la tabla 1endrán el mismo ancho. En caso contrario. dimen
sionaremos cada columna con el espaciO deseado (Figura 15-2). 
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Insertar tab1a 

NW.c•odo~~o: lfJ ffi 1 z:t:::· 
Núaiéto de lilao: "12:----ffi ',;~, · 

Ancllo do cofumna: IAulo ffi 1 Aj_;Oiiiñío!.~; 1 
FouDaÍo do labia: !"""'~") 1 A ,· f ... , '·. J . --~- yo 0110 o ... 

1 • A2uctá' :: 1 
::... -~" 

FIGURA 15-2 

Es conveniente crear la labia con !oda-, la~ l'olunma~ iguales y pos
tcriormenle dimen~iunurlas según la~ nece~idades especificas de 
cada columna. 

3. Aclivar "Aceplar"' para lt:rminar. 

Con es1e procedunienlo hcmm ne:...do una labia con Ja-, ~.:olumnas y filas 
especificadas. Word repane cquuati\·am~:mc d c~pacio di:-.pOiublt! entre las 
columna~ d..: la 1abh.1 creándola~ lUda~ tlcl m1~mo i.Jnchu, ,¡ dl.'~~:amos altt:rar 
cualqu1eru de las d1men~10ne~ csttindar de 1.1 lubla creada, 1cndrcmos qut: efec
tuarlo a travé~ d..: lo~ comando~ e~p..:dficu~ de menú Tabla. 

Creación a través de la Barra de herramientas 
estándar 

Para la creación de una labia por mctlio de la Barr:1 de herramientas, 
simplemente aclivaremm el 1cono d..: creación y en la cuadrícula presentada 
marcaremos, arra~trando el puntero dd ralón ~obre ella, la~ filas y columnas 
deseadas (Figuras 15-3 y 15-4¡ 
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f'IGU/IA 15--1 

CAPITULO 15 TABLA~ YCALCUI.OS 229 

MOVIMIENTO DEL PUNTO DE INSERCION EN UNA TABLA 

En el inttrior Jc h•~ tabl;p,, el dópl~t~untcmo dd pumo de inserción tie
ne \.:ur:.ch.:rí~ticas t:!-.pccifu.·u-.. En lu tablu stguicnte se explica la función de las 
tcd;ts implicadas. 

Combinación dt 1L't"las •·unl'ión 

TAOULACION Oc!-oplaLa una celda a la derecha 

MAYUSCULAS+'IAOULACION - Dc:-.plal<J una celda a la izquierda 

ALTtiNICIO Dcspla1a a la primera celda de la lí· 
nca a¡;tual 

ALT+I'IN IX~plaLa il la úhuua celda de la lí-
ni!'J actual 

AIT+KEPAG Ot::-.pb.LJ a la primera cdda de la co-
lumna actual 

Al:l"tAVPAG Dc ... pl.lta a IJ ult1111a cddi.l de la co-
IUJuna <H:tual 

AU"+5 (teclado num~nco) Sch:ciona toda la liJbla 
c ... tando dcsbltXJul'adoJ 

CONTROLt~IAYUSCULAStENTKAR Dmde la t<.~bla en do~. siempre que 
el pun10 Jc in ... crción no esté situado 
en l:t primera línea de la tabla. La 
divi ... ión ~e efectúa a panir de la lí-
nca en la que esté ~uuado el punto 
de in ... actón 

INSERCION DE TEXTO EN UNA TABLA 

La escritura de texto dc:ntro de las celdas de la rabia se efectúa de la for
ma normal. Si el texto que: debe cunh:ner cterta celda no cabe en el ancho es
tipulado, se aumr.::ntará automáticamr.::ntl! la ahun.1 dt: toda la fila implicada. 

Dc:ntro <k la~ cdda~. el texto se: puede sangrar y alinear según nuestras 
necesidades. Como podemo~ ob~ervar, al tenc:r el punto de: in~rción dentro de 
una celda, las marca-. dt: ~angría ~e: ajustan al ancho de: la misma. 

\ 

', 

·, 
'· 
;~ 

.;l 
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SELECCION DE LOS ELEMENTOS DE UNA TABLA 

Con d tin de poder ac1uar sobre los distimos elementos componcmes de 
la labia, en ella podemos seleccionar: 

a} Una celda. 

b} Una fila o una columna. 

e) Un conjunto de celdas compuesto por varias lilas y columnas. 

u) Toda la tabla. 

Selección de una celda 

Word con!)1dcru la celda que con1iene el puma de inserc1ón como celda 
acuva o celda seleccionada; por tanlo, para seleccionar una s-ola celda simple
mentt' colocaremn'i el punto de imercián t'll la aldu. 

Selección de una fila o una columna 

E!)La operación la podemos efectuar de tres maneras aiLernalivas: 

a) Para seleccionar una filu o columna acwaremos de la forma sigu•en
le: Si1uarcmos el punlo de inserción en la primera o en la última cel· 
da de la fila o columna a seleccionar, pulsaremos MAYUSCULAS, 
con esta recia pubada y por med1o de los cursores ex.tenderemo!) la 
selección a roda la fila o columna. 

b) S1 nueslro equipo tiene ratón, podemos seleccionar una columna por 
medio de e~te di~positivo. Para efectuar la operación situaremos el 
pumero del ratón en el borde superior de la columna a seleccionar. 
Como podemos observar, el aspecto del puntero cambia tomando for
ma de flecha invenida. Con el puntero en esa fonna, pulsaremos el 
botón. La fila la seleccionaremos situando el pun1ero del ra1ón en la 
bi..lrra de selección, enfrente de la fila a seleccionar y pulsando d bo
lón. Recordemos que estamos en la zona de la barra de selección 
cuando el puntero camb1a di.! 01i~ntac1Ó11 IL4UI~IJ;J/der\!t.:ha, en lugar 
de la habitual derecha/izquierda (Figura 15-5 y 15-6). 
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FIGURA 15-5 

FIGURA 15·6 

e) UtrJ lurma ahernal•va para la ~elección de una fila o columna es ha
cer u~o de lm comando!) Tobla St'/¡•(·cimwr fila n Tl1bla Seleccionar 
columna, para lo cual previi..lmente habremos colocado el punlo de in
serción en la lila o columna a :-.elecciunar. 

' ' 
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Selección de un conjunto de celdas 

El proc~dimiento a seguir será: Colocar el punto de in:,erción en la pn
mera o úhima celda a seleccionar, pulsar MAYUSCULAS y con eMa teda 
pubada e¡¡¡tender la !.elección por medio de los cur~ores adecuados. 

Selección de toda la tabla 

La selección de toda la labia se efec1úa de la manera siguiente: Con el 
punto de inserción en cualquier celda pulsaremos la secuencia ALT +5. 

[/1 El 5 Jo deberemos pulsar con las teclas de/teclado numérico y, además, é.Ht' 

~ tlebe estar desbloqueado. 

El procedimienw ahernalivo será activar el comando Tablcr Seleccionw 
wbla con el punto de inserción situado en cualquier lugar de la labia a sclcc
'-=ionar. 

CONFIGURACION DE TABLAS 

Actuando sobre los comandos del menú Tabla y del comando Forma/O 
Bordes y sombreado, podemos efectuar, entre otras, las siguientes opaac¡o
nes. 

Agregar y di:,eñar bordes a la selección activa, ya sea a una celda, 
a varias o a toda la tabla. 

Sombrear el área de una o varias celdas. 

lnsenar o eliminar celdas. 

Junlar varias celdas en una. 

Alinear el texto contenido en la selección de celdas. 

Dimensionar la ahura de las rilas y el ancho de las columnas. 

Dividir una tabla en dos subtablas. 
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MODIFICACION DEL ANCHO DE UNA COLUMNA 

Cuando se diseña una lablu, e3 acomCJ<lblc dimensionar 1odas las co
lumnas con el m~:,mo ancho, paru aju:,larlo dc:,pués según las necesidades. 

E3te proceso lo potl~mos r!.!aliLar de do., man~::ras thferenles: 

a) Por medio dd comando Tabla Alto y tlllchq de celda ... 

b) Por mcd10 del ratón. La mm.llficación por medio del comando Tilbla 
Airo Y andw de celdu la efec1uaremm según el procedimiento si
guiente: 

l. Seleccionur la t·olumna a modificar. 

S~ _en este punw J.olameme seltxcúmamos una c·elda, la mvd1fictL· 
non del ancho tifeacmí tínict~menll• (l la i·elda implicu.dt1• 

2. Activar el comundu A/Jo y ancho de celda. 

En el cuadro pr~ .. enlado por c~tc comando tcdear el ancho idóneo 
para la columna aL·tiva (Figura 15-7). 

Como vemos, el cuadro d~ diálogo lTI03Irado nos du opción a modi
ficar el ancho de la!t columnu~ culind:uuc:,. 

3. Acuvotr "Aceptar" pum concluir el proceso. 

Por medio del ratón, el procedimicmo a seguir es: 

l. ~elcccionar la c~lumna a.fe1.:tada, 3ituar el puntero justamente en la 
lmea de :!.epa~ac1ón de la columna a modificur, observamos que el 
puntero cumb1a su formato al de dos líneas verticales con puntas de 
flecha. · 

S~ _en e .He pwilo soltlmeme seleccwnamos Wlll celda, la modifica
cwn del ancho ofecumí únicameme a la fila implicada. 

2. Con el ra1?n situado de la fonna amenor. arrastraremos el puntero 
con el botan pulsado ha3ta conseguir el ancho deseado. 
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E'ilC !'.Cgundo p1oú!dimicnto e~ má~ gráfico y rápidll, ya que ob~e~v~HIIO'I 
en IOdo IJH)IIl¡;niO Ja ~Vll)UCÍÓil dd i.lnl.:ho J~ la COIUIIllli.l. 

MODIFICACION DEL ALTO DE UNA FILA 

La altura d~ la fila !-le ajU~ta nulnmáiicamenle al 1ex.1o que debe- alhcrg01r 
una celda c~pccilicu; C!oo U~cir. ~¡ el h::-.lo que ha dt: conh:ncr una celda, ya :-.ca 
por ~u u tensión o forma1o, no ticnt: cabida, aumenla auwmálicamcnle el alto 
de toda la fil;.¡ afectada. 

Manualmente también podemo~ moJificar d <lhu d.: una fila deh:nnina
da mediamc el procedimien10 siguicnle: 

l. Seleccionar cualquier celda de la fil<:~ a moJific<:~r. 

2. Aclivar d comam.lo Alto y anclw de cehla ... 

En el cuadro de diálogo mos1rado 1eclear el ancho de~eado en 
el campo "En". La altura de las filas se mide en puntos 
(F1gura• 15-8 y 15-9). 

L\1'11 UI.O l:'i 'l,.o,.IJL\!o. Y CALCULOS :?Jj 

Í= Alto y lincho de celda 

IR' 8ompe1 la Ida enhe pA!ginas A•udo -~ 

F!GU/It\ 15-li 

1"/GU//A 15-Y 

E'lh! cuad10 no.., d;1 PPl"IÚII ~~ mollificar 1~ ~•huru de las filas colín· 
daniC!! a la a~..·tiva. 

3. Aclivar ''Accplar'' p.1r.1 l'llndlllr el procc!\O. 

'1 
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ALINEACION Y SANGRADO DE TABLAS 

El conjun10 de la labia puede ser alineado y sangrado, para colocar la la

bia adecuadamenle en el entorno de la página. 

Las labias pueden situarse: 

Alineadas a la izquierda. 

Cen1radas. 

Alineadas a la derecha. 

Para efeétuar es1os procedimienlos, con el punto de inserción dentro de 
la tabla cumplimentaremos los campos adecuados en el cuadro de diálogo pre
semado por el comando Tabla Alw y am·ho de celda ... (ver Figura 15-8). 

FORMATO DEL TEXTO CONTENIDO EN UNA TABLA 

El formalo y alineación de Jos carac1eres conlenidos en las celdas de una 
labia se efl!clúa de li1 manera normal; es decir, seleccionar el 1ex1o y aplicar
le la alineación, !amaño y fuente idóneos. 

UNION DE CELDAS 

En una labia podemos unir varias celdas en una. Esla operación la pode
mos efectuar según las nonnas siguientes: 

l. Seleccionar las celdas a unir. 

2. Aclivar el comando Tabla Unir celdas. 

3. Aclivar ''Aceptar". 

El efecto conlrario, dividir una celda en varias, lo conseguimos actuan
do de la misma fonna y aclivando el comando Tabla Dividir celdas. 
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FORMATO DE LAS LINEAS DE UNA TABLA 

Al crear una tabla. Word pre~enla en pantalla una esuuc1ura de líneas 
pumeadas que se corre~ponde con las especificaciones dadas en el proceso de 
creación. No obstanle, si imprunimos la labia wl como la vemos en pantalla, 
ninguna de e:-.1a:-. líneil~ .!>Crá impresil, :-.olaml!nle se imprimirá el leltlo conle
nido en la:-. diferentes cdda!oo, en algunos ca:-.os esta circunslancia resulta su
mamemc ú1il. pero si de:-.eamos que nues1ra labia se imprima con tod<t su es
lruclum de líneas y cuadrícula, d.:bemos indicar a Word qué lipo de líneas de
:-.camo~. 

El forma1eo de las línea~ de las labias, ya sean sus bordes, las líneas in
lcnore!oo, la cuadrícula o el :-.ombrcado de celdas, depende del comando For
mato /Jortlt'!J. y mmbreadu, o de los iconos específico~ de la barra de herra
micnlas 13on..les. 

Procedimiento de formato de las lineas de las tablas 

El procedimicnlo a seguir para fonnatear las líneas lanlo imeriores como 
exlcrioJt::-. de una labia e:-. el siguienle: 

l. 

2. 

SeltXCIOnar toda la tabla. 

Aclivar el COIII.Jildo FomwlO Bordes y sombreado ... 

En el cuadro de d1álogo presemado por e~ le coinando acluaremos de 
la forma siguienle: 

En ''Preestable¡,:ido'' ac1ivaremos ··cuadrícuht''. 

En "Línea" escogeremos una de las exislentes según las nonnas Sl

guienles: 

S1 escogemos una línea simple, ludas las líneas de la wbla, 
sean imeriore:-. o euerion:s, se fonna1carán según la línea in
dicada. 

Si escogemos una línea doble, las líneas inleriores de la tabla 
~e formatearán con una línea sencilla con el grosor apropiado, 
y las exteriores con la línea doble elegida 

3. Tenmnaremos el proceso aclivando "Aceplar". 

..1 

1 
1 

1 

j 
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SOMBREADO DE CELDAS 

Algunas veces es úlil sombrear una o varia~ celdas con d fin th: dc:,la
car su conlenido, o incluso toda la tabla para dcs1acarla del conjunlo del 
IC.\10. 

El pn>e«::dimiento para conseguir esle efec10 es el siguieme: 

l. Seleccionar las celdas implicadas. 

2. Ac1ivar el comando Formato Bordes y sombreado ... 

En el cuadro de diálogo presen1ado, aclivar el bolón "Sombreado··. 
con lo que se presemará un nue11o cuadro. En c:~le cuadro aciUare
mos sobre el campo "Sombreado"; Word mueslra una serie de Ira
más de grisc~ para el fondo. 

Si deseamos e~1ublecer un fondo de color para las celda~ o un color 
di~1in10 del negro potra las línc:<..~s de lot l<..~bl<.i, ott:lu<..~rc:mos ~obre los 
campos "Primer plano" y '"Fondo", Word no~ muestra una ~cric d..: 
colores enue los que podemos escoger. 

E11 este punto es preciso hacer Wlll obsen•aciótl: 

Ltu impresoras en blanco y negro co11viertell los colores a lrwmü 
de gris, la densidad de la tramtl viene tladn por el 10110 del color de
gil/o; es decir, si elc·olor es oscuro, la /rama de gris será osnm1. y 
si es claro, la uama será dara. Co11 el fin de 110 dijiuninar mucho 
elte.xto incluido en la cehla, dificu/umdo así su lt·cwra, es acome
jable elegir un color claro para el sombreado de las celdas. Un co
lor bastante apropiado pcJra eJIOS menes/eres eJ el amar,!/o. '/tun
bién sería conve11ien1e darle él UlribuiD de negrita alte.xw comen i
do en las celdas sombreadas para destacarlo. 

3. Elegido el fondo, aclivaremos ''Aceplar" para salir del cuadro de 
diálogo 1ípico de sombreado. 

4. Temlinaremos el proceso ac1i11ando "Aceptar'' en el cuadro de diá
logo de Formato Bordes y sombreado .. 
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CONVERSION DE TEXTO A TABLA 

Si tcn~mos un;t c~lruclur<l de 1ahla confccc•onada a panir de tabuladores, 
lal como vimos en el capí1ulo dcd¡cado a e~rc tema, podemos lransfonnar fá. 
c1hneme cs1a c~truclura en una verdadera I<Jbla_ 

El prm:cdimicnlo e~ el siguicnlc: 

l. Seleccionar el 1ex1o objc1n de conversión. 

2. Aclivar el comando T<tbla Com·erlir lt'.\10 en tabla. 

3. Formarcar la tabb obrcnitla aJu~lando el ;¡ncho de las columm.1s, ali· 
ncando cllcxto y <..~gn:gando las líncu:, dc:,eatl::t~ (Figuras 15-10, 15· 
11 y 15-12). 

FIGURA 15-10 
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CREACION DE UN GRAFICO CON LOS DATOS 
DE UNA TABLA 

Si lo~ daro~ conrcn1dos en nu~~rra~ labl~s 1ienen información numérica, 
podemos confeccionar aulom<ilicam~nrl! un gráfico a partir de ellos e incluir
lo en 1!1 conlex.lo del documcniO. 

El procctlimienlo a seguir es sencillo: 

l. Seleccionar en la tabla los dalas que deseamos represenrac y colocar 
el punlo de inserción en el lugar del documento donde deseamos in
senar el gráfico. 

2. Activar ''Microsofl Graph" por m~:d10 del comando Insertar 
Ob;e1u. 

Como vemos, la hoja de da1os incorpora lo~ c.Ja10s contenidos en la 
FIGURA 15-/1 labia ~deccionatla, y la venlana de gráfico mue~lra el gráfico prede

lt:nninado. 

lía! 

FIGURA 15-/1 

3. Activar el comando Salir y mil·a a Docwnemo para lenninar el pro
ce~o. 

Es com•eniente que la labia lt'tlga .w celda supuior i:.quierda en blanco 
.'o' que los timos de la primera fila y /u primera col!tmnll sean rólulos; es 
decir, informución 110 nwnhica. 

ORDENACION 

Los dalas con1en1dos en una labia son susceplibles de ser ordenados se
gún cienos criterios de ordenación: para efectuar es1e proceso, simplemenle 
colocaremos el punlo de inserción en cualquier lugar de la labia y aclivare
mos el comando Tabla Ordeuar. .. , en el cuadro presen1ado por esle coman
do e~lableceremos los criterios de ordenación. 

EJEMPLOS DE CONFECCION DE TABLAS 

Primer ejemplo 

Como ilus1ración de lo an1erionnen1e expuesto, en esle ejemplo presen
lamos la confección y formateo de una 1abla. 

1 
.l 

._j 
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Panimo~ de una wbla de 12 filas por] colunum .... la neación la h~.:mos 
dectu;ulo a partir de la Barra de hC11ami~nla.., activando el icono d~ 
creación de tablas y arrastrando el punh:1o ha~ta con~cguir las fila~ y 
columna~ dc~cadas (Figuras 15-13 y 15-1-1 ). 

f'/(;UHA 15-1.1 

FIGURA 15-15 

( ·\l'lll;f O li Ir\ liLAS YCALCULOS 2-IJ 

En la tabla crl.'ada ~cl~~oTion.lllom la p111111.:ra fila por medio del cu
manJo h1bla Al/o y wH"ho dt· tl'ldo. k damu~ una ;unplnud de 52 pun
to~ (Figura 15-15 y 15-lúJ. 

-----'-· 

F/GUH.4 15-15 

UGURA 15-16 
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Sigu¡cnt.Jo cun la tilfl ~elc:cc1onada, acti\'amu~ ~1 comando Ttlbla Unir 
y unimo!) las tres celdas dt: la fila en una. 

El Pi.J.'tO .... iguicnle es dar formato a lm bor...:::.; de I:J primera fila. Si
guiendo con e~ra fila seleccionada activaremo::. Fonnato Bordes y som
breadm ... eligiendo ''Cuadro .. y lfnea doble de 3/4 de punto para e!.h: 
marco. Con esle paso lerminamos el formato de la primera fila de 
nueslra tabla (Figura 1 5-17). 

f"JGURA 15-17 

Seleccionamos el grueso de la labia desdt: la tercera fila dejando las 
do~ úllima'i !.in seleccionar. Con estas filas y columnas seleccionadas 
ac1ivamo~ nuevameme Furmato Bordn .\-' sombreado ... , activando 
"Cuadrícula .. y línea ~encilla de un punto. Con es1a operación forma
teamos la~ líneas de las celdas de la labia (Figura 15-18). 

E 
f"JGURA 15-18 

Cominuamos s.clcl"l"ionando la última fila por el método vi:-.to anterior
mente y le dama!) una ••hura de 25 punlo.'t. 

Seleccionamos la~ celda .. segunda y lercera llc la úllima fila. y le apli
camos un borde d~ cuadro y línt:a dr.! 2 IJ..I puniO'i (figura 15-20). 

Por úllimo, y para 1erminar el procc:-.o llc crr.!ación conlinuando con las 
celtla.'t t.1d pumo anlerior !)t:leccionadu3, iKiivumO.'t el comando Forma
to JJordt'.f y .wmbrnu/o .. y pubamo.'t "Sombr~;Jdo", con el fin de som
bn:ar el fonllo t.1~ lu'> l·eltJu...,, ..::n d campo "Fondo" activaremos un tono 
claro, por ejemplo t.1cl 20%. 

Con C.'tl~ úhimo p:.~30 1crnunamos la confección de: la tabla propuesla 
como ejemplo. 

. ' 
1 

1 

1 

1 

1 
J 
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FIGURA 15-19 

Segundo ejemplo 

En es1c: ej..:mplu abord¡unus la confccc1ón de una fuciUra, la. eslruclura 
básica e~ un lubla de- ~ie1e fila~ por lres columnus (figuras 15-20 
y 15-21). 
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•' 

FIGURA 15-20 
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1 
TELEVISORES VEOBIEN 

1 

Elemenlos componenles: 

Estmctufil pnncipal: 

FACTURA A: Tabla d< 7 '3 

Tipografía empleada: 
FACTURA A: 

Tllular: 

NUMERO 
Fuenle: Time~ New Roman 

PEDIDO Punto~: 35 

CANTIDAD OESCRIPCION PRECIO Eslilo: Cursi.,.·a 

Elemenlo ''Faclura a:" 

Fueme: Anal 

Puntos: 20 

Estilo: Negrita 

Elementos "Fecha, Número y Pcd1do" 

Fuente: Arial 

Puntos: 15 

Elementos "Cantidl.ld, De3cripción y Precio" 

TOTAL Fucnle: Ari;.¡J 

FORMA DE PAGO 
Puntos: 9 

Elemento "Total" 

••• Guanche 704 LAS PALMAS DE GRAN CANARIA • Fuen1e: Arial 

FIGURA 15-22 Pumas: 20 
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Eslilo: Negrita 

Eh: mento '·forma de pago" 

Fuente: Arial 

Punlos: 15 

Pie de página 

Fuenle: Arial 

Puntos: 15 

Estilo: Negri1a en '"Guanche 704" 

Símbolo: 

Sc:ric: Wmgdings 

Pun1o~: 50 

RcaiJLaC"Jón: 

Como hemos señalado, la base del diseño es una tabla de: 7x.3, el formJ
h.:o dado a la labia e!!! el sigu1cnlc:: 

F1las l. 2, 3: 

Aho f1la: 60 punlos 

Combinación de las dos últimas celdas de cada fila 

F1las 4 y 5: 

Aho fila 4: 60 pumos 

Aho fila 5: 16 pun1os 

Ancho de: columnas modificado a conveniencia 
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F1la 6: 

Alto fila: 60 punto~ 

Combinación de las do!) primera!. celdas 

Fila 7: 

Alto fila: 5 líneas 

Combinación ,,k sus tres cddas 

El litular !.e encuentra insertado en un marco fonnareado con la modali
dad de ··sombra". 

La moditica~.:ión de la ahura de fila!!!, ancho de columnas y combinación 
de celda\ ~e encuen1ra ampham¡;:me e'plicada en el capítulo dedicado a 
lus Tabl..ts en la primaa pot11e del hbru. 

CALCULOS EN TABLAS 

Con los datos numéricos de una tabla podemos eft:cluar operaciones arit
méricas convirtiendo nuc.::.tra labia en una pequeña hoJa de cálculo. 

Para efectuar e .. , operación. Word reconoce a las celdas de la tabla por 
med1o de su localiLacJón o dirección. 

Las celdas se numeran de la fonna siguieme: 

A 8 e D 

Al 81 Cl DI 

2 A2 82 C2 D2 

] AJ 83 CJ DJ 
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Es decir, las columnas por orden alfabético y las filas en orden nu
mérico. 

Para efec1uar cálculos, simplemente activar..::mos el comando Tubltl Fól
mula y en el campo "Fórmula .. borraremos, en su caso, la expresión In

sertada por Word y escribiremos las coordenadas de las celdas implica
das y los signos aritméticos necesarios. El signo= es imprescindible. 

Por ejemplo, si deseamos obtener la división de los números exi~lt:nles 
en las celdas B 1 y C 1 situaremos el punto de inserción en la celda re~ u hado 
y leclaremos la expre~ión: 

=Bl/Cl 

Del mi~mo modo. si deseamos sumar el conlenido de A 1, A2, A3, colo
caremos el punlo de inserción en la celda adecuada y teclearermos la expre
sión: 

=a1+a2+a3 

Los indicativos de columnas pueden escribirse indistintamente con ma
yúsculas o minúsculas. 

• 
SUMA DE FILAS O COLUMNAS COMPLETAS 

Cuando nuestro proposi10 es sumar una fila o una columna entera, Word 
nos proporciona un método sencillo para efecauarlo. el procedimiento a seguir 
es: 

J. Colocar el punto de inserción en la celda idónea. 

2. Activar el comando Ttrbla Fónnula. 

Como observamos, Word inserta automáticameme la expres1ón. 

=SUMAIENCIMAJ 

=SUMA(IZQUIERDAJ 

dependiendo de lo que deseemos sumar. 
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FUNCIONES DISPONIBLES 

Word nos da uní..l :-.ene Ue fum.:ionl!~ prl.!ddinillas p.:~ra facilitar el calculo 
en tablas. 

Es1as funciones son: 

AllS 

y 

PROMEDIO 

CONTAR 

DEFINIDO 

FALSO 

SI 

ENTERO 

MAX 

MIN 

RESIDUO 

NO 

o 
PRODUCTO 

REDONDEAR 

SIGNO 

SUMA 

VERDADERO 

.~1 uso de estas funciones es inmed1ato. simplemente en el campo "Fór
mula del cuadro de diálogo desplegado al activar el comando Tabla Fórmu
la teclearemos o pegaremos después del signo igual (=)el nombre de la fun
ción a utilizar seguida de los argumentos de cálculo entre paréntesis y sepa-

' ' 

' 
\ .. , 

' 1 ~-'1 " 
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ralhl~. en el caso d&: que sean varios, por dos pumas(:). Por ejemplo, si lh!
~&:<~mo~ in~e11ar en una delenninada celda la media lk lo!! valores conteniJm, 
en la columm1 H. 1cclearemos la expresión sigu1ente: 

=promediolbl:bJ) 

en el ca!.o de que la tabla 1uviera 3 filas. 

También sería una expresión válida: 

=PROMEDIO(b:b) 

Para hallar la media de 10da la columna 8 o: 

=PROME,010(3:3) 
• 

Para hallar la mcd1a de 10da la fila 3 

D~ igual forma. si deseamos insenar el produclo de varia~ cddas en mr.1. 
h.'d:aríamos la expre~ión: 

=producto(a2;c3) 

E11 t"! ('liSO ele umr c:omo urgumemo un rango, es decir celdm contigum·. 
el sepurador será dos punlos (: ). En el caso de que los argull/('liiO:J .H'cm 

uldtts suelws. el leparudor de argumentos será pu111o y coma (. ). 

Números negativos y restas 

Word considera como números negalivos a los que están precedido'\ dd 
~igno menos(-) o a los que eslán enlre paréntesis. La expresiones escriJ;_¡., an· 
terionnenle ereclúan la suma algebr.t.ica; es decir, si alguno de su~ operandos 
es nega~ivo, será reslado. Esla particularidad nos es úlil a la hora de re~1ar nú
meros. La única precaución a tomar es poner el número a restar entre p;,¡J~n
le!tis o anleponerle el signo meno!)(-). 

Consideraciones a la formulación 

En lo~ cálculos, Word nos ofrece dm. modalido.~d!:~ de visualizat.:ión: 

CAI'IlULO 15 TABLASYCALCULOS 255 

a) Ob~crvar la fúrmula c~t.:rita. 

b) V¡:r el róuhadu de l.t upa.~t.:iún 

El pa~o de una modalidad a otra ~e cfct.:llía medianle el comando Herra
mil•tll(l:J Opciones Ver en el cuadro pre~cntmJo por este comando. Si la celda 
''Código~ dc_t.:ampo" está aclivada. es det.:ir maJt.:;Jda con un aspa, Word pre
~enturá la pnmera modalidad, ~¡ dc~at,;livamos c~ta celda, se mos1rará el re· 
suhat.lo de la operación. De cualquier modo, ••1 imprimir el documento siem
pre se imprimirán lo~ n:~ulladm. y no las fórmula!. que los calculan. 
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COLUMNAS PERIODISTICAS 

Won..l pc;nni1e escrib1r en la modalidad de columnas periodí~1icas. El sen
lido del lcxto en esle tipo de columnas pasa, al 1~rminar la primera columna. 
a la segunda, y <:~SÍ suct:sivameme. 

S1 dl.!seamos e~cribir nue~lro ll!xlo en vanas columnu!'> de este 1ipo, po
demos aciUar dt: dos maneras: 

a) Indicar la circunslancia antes de comentar a escribir. 

b) E:o,cribir el lexto y dc~pué:') fom1atearlo para qw: se dislribuya en las 
columnas deseadas. 

Panicularmcnre, con!!.ideramm. que e:') má:') práclico el :')egundo método. 

PROCEDIMIENTOS 

Como en ocasiones amenores, podemos efectuar la operación a través de 
dos mélodos: 

a) Por medio del comando Formato Co/ummu. 

b) A través de la Barra de herramientas. 
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Procedimiento a través del comando Formato columna 

b1 0-

El prO\:e!:.o u seguir ~erá: 

l. Coloc;.~r el punto de inserción en el lugar donde deseamos empeLar 
)4.1 e!:.nilura en columnas periodíslicít!:. (Figura 16-1 ). 

FIGURA 16-1 

2. Aclivar el comando Fmmmu Colunuuu. 

En el cuadro de diálogo presemado acluaremo~ :,obre el enlomo de
dicado a columnas. 

Pulsaremos el formato adecuado de los estabkcidos, o en el campo 
""Número de columna~" h:ckaremos el número de columnas desea
das. 

El campo "Espacio" lo respelaremos o leclearemos la medida dese
ada. Indica la separación que habrá enlre columna!:.. 

Si deseamos que enlre las columnas se insene una línea venical, ac
li'laremos la celda "Línea enlre columnas". 
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3. Para 1crmin;1r t:l prucc:>o ilí.'ll\'arcmo\ '"Accplar'". 

El pwcc'o c-.. C"-aCiamcmc igual p:ua uuncn1.ar la C!'.l:riiUra de lexto 
¡_·un c:-.1.1 modaltt.lad u p.u:t í.'tm\crlil 1cx1o ..:scri10 a varias columnas. 
En el primer ca ... o comcnt:II'Cillm l.t c:-.criiUra dc:spués del proceso 
an1c1 iur. S1 ¡¡¡_·¡u;uno... !>oOhrc IC.\Io ncnlo, nada más lerminar el pro
cc~o nuc~lru IC.\IO :-oc Jivuhrá en la.., column;a~ indicadas (Figu
r,¡ 16-2). 

Columnns 

1 Prcealablecidas · , r= m rrn rt~ lil 
, _l!~- _ go~(~ !-~~ . ~~~~-d~ De1acha: 

Acept.w 

Húmero da coluatkta: ~@) r Linea enlre columna• 

Ancho y eapcteiO 

CQI. nt: Ancho 

1: 1&.87 cm 

épb4::ar G. c¡,=-.::.;::.-:.:;-,-:;d-,-uc:--.-:m::ec:n:c,.:---r:l!.l" r E!!Pel'ar columna 

FIGURA /6-1 

Procedimiento a través de la Barra de herramientas 

Con la Barra de hcrr~mi~nla .... ~implcmcniL' coluc~rcmm el punlo de in
~erción en c:J lugar idóneo y ~cuvurcmo ... el icuno con·c~pond1cnh: indicando 
gráficamenlc el número Jc columna" Jc~eado :ui.J~Ir<.mdo el pumero del ra
IÓn con el b01ón pub;.ulu (Figura 16-J). 

Desactivación o cambio de la escritura en columnas 

La desacuvación o el c:unbm dd número Jc columna<; ~e efecrúa de la 
forma siguienlc: 

,• 

1 

/.j _.Ji 
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l. 

2. 

= ~.;,,., •fiW.,ol lloouonrhln/ 

FIGURA /6-3 

Colocar~mo~ el punhl d~ in:.cn:ión en el lugar dd leAIO donde tk
seemo~ cambiar o {,k:~aclivar la escrilura en columnas. 

En el cuadro de tllálogo leclcaremos de nuevo el número de colum
nas. 

Al 1eclear 1 en "Número de columnas" desac1ivamos la escrilunt en 
columnas. 

3. Aclivaremos "Acepaar" para hacer efecaivo el proc.:so. 

Visualización del texto en columnas 

Si deseamos observar cómo queda el 1ex1o u~ nuestro documenlo al ser 
di~lnbuido en varia!lo columnas, 1enemo~ dos fom1as para efecluarlo: 

a) Por medio del comando Archi~·o Presemació11 preliminar. 

b) Haciendo uso de cualquier fonna de visualización de Ver Di.ser1o de> 
págimJ. 
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Consideraciones especiales a la escritura en columnas 

E!:. muy convenie¡,¡c en el caso de tena que efecluar cambios en el nú
mero de columnas en un mi!:.mo documt!lllo o incluso en una misma página, 
abrir una ~ección anh!S de iniciar lo~ procedimientos descri1os anterionnenle .... 
E~ra !)C'cción se iniciará en la misma págrna "Conrinuo" o en la página idónea: 
"Nueva página", "P<Jgina par" o ''Págma impar". 
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MARCADORES Y REVISIONES 

Se enlicnde por Marcador un nombre que identifica una posición con
creta del punlo de 1r1serción o un páJTafu conlpil!lU. 

Por medio de e~la 1écnica pot.kmos marcar cualquier canlidad de 1exto o 
1;.:~ posición ac1ual dd pumu de inserción para dirig1rno:!o a él poslcrionneme, 
indicando el nombre J.!)JgmuJu al punto o párrafo. 

CREACION DE MARCADORES 

El procedimiento de inserción de Man.:adores es el siguiente: 

J. Sckccionar eltexlo. En caso de no haber ningún 1ex1o seleccionado, 
el Marcador solamenh: afectará a la posición del punto de inserción. 

2. Activar el comando Edic1Ó11 Marcador. 

3. Teclear el nombre del Marcador. 

El numbrt: h:ndr.í emre 1 y 20 caraclerli!s y deberá empeLar por un 
carácler alfabéLico, y solamenle podrá conslar de: 
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Caracteres alfabéticos (letras) 

Caracteres numéricos (números) 

Carácler de subrayado U 

Si deseamos asignar un nombre de los exi::,lentes a un rexlO nuevo, 
eh::giremo::, uno de los que aparecen en ''Nombre de= Marcador". Al 
efeclUar esta operación, el nombre del Marcador se redefine para el 
nuevo texto, quedando el antiguo sin marcar. 

4. Activar "Aceptar" para lerminar el proceso (F1gura 17·1). 

_CJI.-0~~-'~'i:;.,.¡,;Eop-.¿;;\f.'·~·.C:.,:-;··•:óX-~1;~ 

ti :--~~5·: '• Nl • · ' ' 

). .~~.',. 
• 1 ~ 1 

@N_....,. Qf~ ' ·' !!~~ par: • ·.. • ~-

FIGURA 17-1 

MOVIMIENTOS ENTRE MARCADORES 

• 

tra· ~·1 

A1uda. 1 
·• .. 

El desplazamiemo a un Marcador lo podemos efecruar de dos manera~ 
distintas: 

a) Por medio de la recia F5. 

b) Haciendo uso del comando Edición Ir a. 

CAPIIULU 17. MARCAIJORES Y RlVISIOSES 26S 

Desplazamiento por medio de F5 

El proceJ1miemo a -"t:guir ,<,crá: Con L'l pu111o de;: inserción siruado en 
cualquier parle del documenlo. pubarcmo' f'j y aclivaremos .. Marcador" y 
posrcriormente el nombre Jcl marc¡,¡Jor ¡,¡) qu~ J..:seamos desplazamos segui· 
do de "Aceptar"' (figura 17·2). 

FIGURA 17-2 

Desplazamiento por medio de Editar Ir a 

Como en el punto anterior, cun el punlo de inserción en cualquier lugar 
del documento, seleccionarcmo::, E~.Jiwr Ir a y activaremos ''Marcador'' y pos· 
leriom1cnte el nombre Lid marc.Kior ;.¡Jquc dc::,e<Hllo::, Jc~plazarno::, sl!guido de 
"Aceptar". 

ELIMINACION DE UN MARCADOR 

El borrado de los Marcadore~ innecc::,ario~ se efectúa !,egún el procedi· 
miento sigu1enle: · 

Seleccionar el comando Edinán Marcador. 

En el campo "Nombre de Marcador", activar el nombre a eliminar. 

2. Elegir "Eliminar" (Figura 17-3) 

. 
' 

:¡ 
! 

! 

i: 
~~ 

_j¡j 
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ACTIVACION DE LAS MARCAS DE REVISION 

El procedimicn10 para aclivar la man:<.h de revi~ión es el siguiente: 

l. Sdcccion<:~r 1/i'namit·nfa_\ Rt>l'l\.imw\. 

En el cu•u.lro prc.¡cn!ado, acliv<:~r la ca~illa "Marcar revisiones". 

Elcgircmm 1<:~ po-,ü.:uín de l<:~ harru OK'II\'i.mdo la casilla oponuna en 
''Barra~ de revi...,ión". 

En "Marcar lcxto nuc .. ·o con''. degiremo~ el forma10 adecuado. 

2. Ar.:llvi.lr "Aceptar" (F1gura~ 17-4 y 17-5). 

FIGURA 17-3 j-
R~vlslones 

MARCAS DE REVISION 

Cuando revisamos un documenlo, algunas veces es convenieme mante
ner 1ransi10riamente el 1ex:1o que se debe elimmar y el texto que se debe aña
dir de forma que ambos se dislingan al primer golpe de vista. Adem.b, las 
líneas modificadas también deben estar marcadas para localizarlas rápi
damenle. 

Estas operaciones las podemos dectuar haciendo uso de las Revisiones. 

Las Marcas de revisión realizan las siguienles operaciones sobre el 
lexto. 

a) Marca el tex1o a eliminar 1achándolo. 

b) El texto que se ddle añadir lo insena en nc:grila, cursiva o subrayado, 
según se lo indiquemos. 

e) Marca las líneas afectadas con una línea venical. 

I ~·;:-.~~:-:-~~~-- .. -¡;el -"Ac:po=::.: .. =-:_::;_:t: 

i IX WOJ.II• 1evitione, en a. p-lnlala . ~~~ C~. ::f 
! IX Wo•t•• 1evi_, on un ~o i.prao / AJ!W(a l: 
!J (],-,,,,, I!AL,.j.>I,JIIv,J .. ,,, Nvo.ltcpt.u 1: 
'. ·--. - - --~---· 

IIP<ionoa ... ·' 

F/GU/1.4 17-4 

¡..;; 
OpCtont!~ 

:.,.' ... , ,.; ~·-"· ·., : .... 

-. .,, 

FIGURA 17-5 

¡r 
' 
1 ,, 

. j 

;¡ 
j, 
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Una vez qul!' hemos activado el procedimiento, todos los párrafo::, afecta· 
dos por alguna modificación presentarán el siguiente aspecto. 

a) El texto eliminado permanecerá en el documento, pero estará tacha· 
do. 

b) El texto añadido se presen1ará con el formato elegido en el cuadro de 
diálogo del pumo anterior. 

e) Las líneas afectadas se marcarán por medio de una barra venicnl. 

PROCEDIMIENTOS DE ACTUACION CON MARCAS 
DE REVISION 

En un documento revisado con las Marcas de revisión activada~ pode· 
mos efectuar tres OJ>fofaciones: 

a) Quitar las Marca~ «k revasión, el texto tachado e incorporar el teJt'do 
nuevo. 

b) Quitar las Marcas dt! revisión y el lt!xto incorporildo, dejando el do· 
cumemo en su e!!.lado original. 

e) Buscar párrafos afectados por Marcas de revi!!.ión. 

Quitar Marcas de revisión e incorporar texto 

El procedimiento será: 

l. Seleccionar Herramiemas Revisiones. 

2. Activar "Acep1ar revisiones". 

Quitar Marcas de revisión y eliminar texto 

El procedimienm a seguir es: 
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l. Seleccioñar Herramienlas Revisiones. 

2. Activar '"Dc~hacer revi~ioncs". 

Búsqueda de marcas de revisión 

La. b~squeda de párrafos aft!clados por Marcas de revisión se ef . d 
modo s•gutenle: CCiua e 

l. Seleccionar llerrumiemus Re\'lsiones. 

2. Activar '"Revisar". 

lrem?s repiliendo e!!.le paso ha~la llegar al párrafo deseado o h 
finaltzar. asta 

3. Para lerminar aclivaremos ··cancelar" o "Act!plar". 

~
.;~ 
_j¡ 



CAPITULO 18 

ESQUEMATIZACION 

Una forrua d~ presenlar los documcnlos es numcro::~r los IÍiulos d~ párra
fos. creando un¡¡ inrerdependencia cmr~ ellos definida por su cumcnidu. 

Un documenlo organiLado así podría presemar el aspe:cro siguiente: 

l. Cabecera dd primer párrafo principal 

Texto 

1.1 Cabecera de p<irrafo secundario 

Tex10 

1.1.1 Cubeceru de párrufo 

Texto 

1.1.2 Cabecera de párrafo 

Tc>.lu 
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1.2 Cabecera de párrafo secundario 

Texto 

1.2.1 Cabecera de párrafo 

Texto 

1.2.1.1 Cabecera párrafo 

Texto 

2. Cabecera del segundo párrafo principal 

Tex.lo 

2.1 Cabecera de párrafo secundario 

Texlo 

3. Cabecera del tercer párrafo principal 

Los documenws organizados de es1a forma se denominan Documet1tos 

esquemaliz.ados. 

Word admite hasta nueve ni'Jeles de esquemalización. 

Este tipo de documentos consla de dos panes bien diferenciadas: Tíwlos 

y Cuerpo de /e.rlo. 

Cada thulo puede tener cuerpo de texiO. enlendiéndose por cuerpo d~ 
texto de un párrafo 1odos los ti1ulos y cuerpos de lex.to de los párrafos ~ubor
dinados. 

En el esquema anterior, el cuerpo de lexto del p~a~o 1 serían todas la~ 
cabeceras y textos existentes hasta llegar al párrafo pnnc1pal 2. El cuerpo l.le 
1exto del párrafo 1.1, serían todas las cabc:ceras y lextos existentes ha~ta lle· 

gar al párrafo 1.2. 
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Word idenrilica cada uní.l de e~las inci1..kncias aplicando un icono dife
rcnle al rex1o ~egún la wbla ~igu1cnh:: 

Icono Rcprcsenlación 

~ Título con .'.Ublílulos dept:ndienles 

~ TÍiulo sin dcpcndcnciíh 

@] Tcx10 

E.'.lo~ iconos solameme ~erán vis1bk.., cuando eslé ac1ivado el comando 
Vtr En¡uemll. 

Word proporcioní.l lrcs 11pm e~Jánd<lr picira numaac1ón de párrafos: 

a) Legal 

b) Esquema 

(1. 1.1. 1.1.1) 

(1. A. l. a) 

e) Secuen~..:ia (l. 2, 3, 4) 

S1 la ... ~ccucncii.l\ aUiom{uicas no nos .'.irven, podcmo~ numerar los párra
fm manualmenLe, ~iguiendo nuestra propia !.ecucm:ia 

ICONOS DE ESQUEMATIZACION 

Al activar Va E.lt¡uema, aparacc la barra de e.'aquema con los iconos pro
pio~ de c~qucmJiilación. La acción t.k 1.:¡,¡da uno de e:-.lu"' ¡conos la describi
mos en la tabla Siguiente: 

Icono Acción 

@ A:-.igna un nivel superior al tilulo seleccionado. 

~ Convenir a 1ex10 independiente. 

~ Asigna un nivel inferior al tílulo seleccionado. 

[!) De:-.plaza el párrafo o párrafos :-.eleccionados 
por encima dd párrafo amerior. 
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Icono Acción 

[!] Desplaza el párrafo o párrafos seleccionado~ 
por debajo del párrafo siguionle 

[i] Quita el nivel del título seleccionado_ 

B Visualiza el texto existenle por debajo de los tí-
1ulos seleccionados. 

1 tl21314lllllll!1 Ocuha el lexlo exislente por debajo de los títu-
los seleccionados. 

l·r~l Muestra lodo el texto, lítulos y subtex10. 

PROCEDIMIENTOS DE ESQUEMATIZACION 

La organización de un documento en fonna de esquema la realizaremos 
de la fom1a siguiente: 

l. Activar el comando Ver Esquema. 

Al aclivar este comando aparece la barra con los iconos propios dt: 
Esquema y los lodos los párrafos del documento aparecen marca
dos con el icono de texiO. 

2. Activar el comando Forma/o Numeración de tÍiu/os y elegir el idó
neo. 

Cada vez que pulsemos la tecla ENTRAR para cambiar de párrafo, 
aparecerá automáticameme un nuevo número de nivel del escalón c:n 
el que estemos situados. 

CAMBIO DE NIVELES 

Con el 1eclado: 

Colocar el punlo de inserción al principio del Título dd pá· 
rrafo a uatar y pulsar la secuencia: 
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ALT+MAYUSCULAS+CURSOR IZQUIERDO 

para aumc:ntar nivel o 

ALT+MAYUSCULAS+CURSOR DERECHO 

para disminuir nivel. 

Con el ratón: 

Esta operación la podemos efectuar con el ratón colocando el pun1ero so
bre el icono del párrafo y arrasiiándolo hacia la derecha para bajar el ni
vel, o hacia la izquierda para subir el nivel. 

Otra fonna de efecauar la operación anterior es hacer uso de la regla de 
esquema actuando de la siguiente forma: 

Seleccionar el icono del IÍIUio y activar el icono correspondiente para 
auen1ar o d1smmuir su mvel. 

Al efectuar estas operaciones, Word sangra los párrafos según el nivel 
asignado y aplica a sus lílUios el tipo de letra y fommlO correspondiente 
al nivel elegido. 

Si los formatos y tipos de letra aplicados por Word no son apropiados 
para el documento, los fonnalearemos al lipo apropiado. 

ANULACION DE NIVELES 

Un número de párrafo y su lexto se pueden eliminar seleccionando el 
texto correspondiente a ese título y pulsando la leda SUPR. 



CAPITULO 19 

CREACION DE INDICES ANALITICOS 

Un índice analícico es una relación alfahéuca de palabr<ss o frases seguí~ 
das de los números de págma en las que se hace referencia a esa palabra o se 
(.lt:sarrolla su contenido. 

La confección di! un índice analílico consra de dos panes bien diferenciadas: 

a} Definir las palabras o fra~es que formaran pane dd índice. 

b) Confeccionar el índice. 

La primera parte la tendremos que realizar manualmente; es decir, ire
mos select:ionando las palabra~ o frases que imegrarán el índ1ce. Efecluada 
esta OJk!ración, WonJ lo creará aulumáticamenh:. 

A las palabras o frase~ imegrantes del índ1ce_las llamaremos Elemenwde 
íudu:e. 

INSERCION DE ELEMENTOS DE INDICE 

La primera pane de la confección de un índice es definir los elementos 
que lo integrarán. 

_j 
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El procedimiento para incluir una palabra o frase en un índice es el si
guiente: 

l. Sdcccionar la palabra o frase a incluir. 

2. Aclivar el comando lnsenar /ndices y wblas. 

3. Pubar "lndice". 

4. Pubar ''Marcar elem" (Figura 19-1). 

¡.;;. lrodu • v 1 !Id 1' 

FIGURA /9-1 

Es1e proceso se repetirá para cada demento inh:granle del índice. 

Como podemos observar, Word inserta un código de: índice al final de 
cada palabra o frase seleccionada. 

CREACION DE UN INDICE ANALITICO 

Ternunada la selecc1ón de los elemenlos que imegrarán el índice, proce
deremo!l. a !.U creación según el procedimienlo siguienh:: 

l. Si1uar el punto de inserción en el lugar donde deseamos crear el ín· 
d1ce, normalmente al final del documemo. 

2. Seleccionar Insertar /rrdices y labias. 
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3. Pubar ''lndice''. 

4. Aclivar "Aceplar". 

Esta operación puede tardar algun 1i~mpo en realizarse si se trata de do
cumentos e indice~ extenso~ (figura 19-2). 

,-

-A-

Anuodr ~¡~,. )QFiftJ 
At...:.ofono 

Tom 

·;1Rrf3 
1

1•···-·-1 
l Ac-~--1 

• 1 
-"'"=""""'""'~~=~~..J.,!J_ -'1 ~oo~.,.¡.,.~ .. , ' e- ¡¡--~1 ....,. 1 

r ~~.a. .. KM L. .. ,., ... "", .. ,~ ..... 11::!] 

FIGURA /Y-2 

' • 



CAPITULO 20 

PLANTILLAS Y ESTILOS 

PLANTILLAS 

Una plomtilla e~ un palrón de págm~ p..:rfectamenle e.'.lructurado y for
mateado normóllmente con texto fijo que f.Jciliw la confección de documentos 
po\tl'riore .... 

El trabajo con plantillas es útil cuando tenemu:-. páguu.~ ... sujews a unos 
formaw ... cspt:ciales y co.'.toso ... de repetir. 

Trabajando con planullas obtenemos una unifonnidad en todos nuestros 
C.'aCfÍlO.'a. 

CREACION DE PLANTILLAS 

El primer paso a efcciUar es confec(:ionar 1..1 pLmtilla con todo los ele
memos fiJOS, como pueden ser lltulares, secciones, líneas de divü.ión. Esta 
operación la podemos efectuar a panir de un documento normal. 

Un proced•miento ahemativo será <~clivar el comando An.:hil'O Nuel'O e 
indicar 4ue deseamos confeccionar una plantilla activando d campo "Planti
lla" (Figura 20-1 ). 

...J 
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¡.;.. Ntwvo 

Aceptar 1 
jNonaal 

enda_aliatenla Concelal 1 
Boletin_asidonto 1 1 
Calanat._alialenla ftol.-etl. .. 
c .... _, 1 ._..... 1 
C.vla_2 . • 
Carla_J . Nuevo ·-·---:;--:~ 
[;ula oiiiiiiiDiliiCI l ,:.,_;,~¡ 

~=~~~~~:::!~~ . ~· ;;j 
o...,;pcil>n· --~- --'\ 

¡ fl\eniAI de doaowllo ~edelelminado .} ~ 1 

1 ~ • 
----~--------

FIGURA 20-1 

Confeccionad.J la pbntilla. la guardarcmo-. har.:i~ndo uso del comando 
Guurclar como ... : ~• hemo~ tTt:<~do la pl~mlllla a parur de un documento nor
mal, tn el cuadro pr.:~emado por el comando an1eriur indicaremos que desea
mos guardar d ducumcmo creado como phm1illa. p<~ra lo c~al, e.n el cuadro 
"Guardar Archivo como·" ind1caremo~ .. PI..Lnlllla''. La~ plmlLJilas llenen la ex· 
1ensión .OOT (f•gura 20-.:!J. 

-·-
1-n•~ ~·.,~~~·~~:~.~~;~~ 1 '= 

o-• 

~w.""'. "'-~:.=_ -7,"--,l!l"• ---

FIGURA 20-2 
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TRABAJANDO CON PLANTILLAS 

El trabajo con plantilla~ se efectúa ~egún las reglas siguientes: 

l. Activar el comando ArchtWJ Nuno. 

En el cuadro "Usar plantilla" activ<~remos la planrilla a usar. 

En este momen1o se no~ presema una plantilla vacía. 

2. Teclear el t.:xto variable en los lugares md1cados. 

3. Guardar el nuevo documento con Guardar como .. 

Word guardará el documento con el nombre especificado y dejará la 
plantilla con su nombre y formato original pura su po~teriur uso en futuros do
cumentos. 

ESTILOS 

Un es1ilo es un conjunto dt: formato<> que definen la composición de 
un párrafo. En un estilo se pueden combin<.~r formato~ de caracteres y de pá
rrafos. 

Una vez confecciOnado un e~tilo, se le as1gnará un nombre que lo iden
tifique como tal. 

CREACION DE UN ESTILO 

La forma mejor y más fácil de crear un eslilo es a pan ir de un párrafo. 
Para conseguirlo, seguin:mos los paso~ que ~e describen a continuación: 

l. Formatear el párrafo con todos los elementos idóneos. 

2. Seleccionar el párraf~. 

,; 

.-l 
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<, 1 
( ' 

3. Activar el cuadro "Estilos" por medio dd ratón. 

En C!'>tC cuadro, leclear el nombre paru ni C!'ltilo dduudo. Este nom
bre: tendrá como máximo 24 caracteres alfanuméricos, a excepc1ón 
de la barra invenida (\),que no está pennitida (Figura 20-3). 

f'IGURA 20-J 

Los nombre!l. de estilos no se pueden repetir en un mismo docu

mento. 

4. Pulsar ENTRAR para concluir el proceso. 

Si tenemos formateado un párrafo de la manera idónea, podemm 
convertir este formato específico en Estilo efec1uando el proceso an
lerior a panir del punto 2. 

Con d proce!l.o anterior hemos creado un estilo que posterionnente uull
zaremos cuando deseemo!l. formatear un nuevo párrafo con los mismos com· 

ponentes que el anterior. 

,. 
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Creación de un Estilo por medio del comando 
Formato Estilo 

Un pnx:cdimicmo allernativo al vi:-.10 am.:riormente es usar el comando 
Fornuuu E:,fl/o (Fi~ura 20--1) . 

. 
• 1 

s:.::::..-:: --·-=·--·-=· 

r~·--··~- , 

En e!l.te ca:-.o, el proccdimil.!ntO a .. cguir !'>Cr:J: 

l. AciÍ\'<Ir el comando Fmmmo EHi/o. 

2. 

3. 

En el cuadro <k d1:Jiogo prc~cntado e .... crihirerno:-. el nombre del esti
lo en c:l cuadro ''Nomhrc"'. '>egún la .. rcgl<.~!'l dd punto <.tnterior. 

Si en este punto actJ\';uno!'l el nomhrl.! de un cslilo ya definido, mo
difi¡;;an.:mu .. l<.t!'l c~pcc&fiCiK"IOIIC!'l d;.uJa!'l para c~tc C!'ltilo. 

Activ<.&r el botón "'Nuevo"'. 

En el nuc\'u cuadro pre!'lent..JlÍO pul,arcmo... el botón "Formato" e ire· 
lllO!'l dclin&cndo lo!'> furm<.&to.. eleg&dw.. Pur ejemplo, si deseamos que 
lu!'l carac1cre!-o del nuevo c .. tilo !-oC C!'>Cr&ban en cursiva, ac1ivaremos el 
balón '"Fuente". con lo que ~e no!'> pre!'lcntará el cuadro lípico de for
mateo de l·aracu:rc!'l. En e!'lh! cuadro acuvaremo!'l la ca!'lilla "Cursiva" 
y pul!-oarcmo!'l "Aceprar"'. 

Elimma.- el nombre del estilo ex1~1ente en el campo ''Nombre". 
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4. Aí..'llv<tr el holán "'Aceplar" con d lln de incorporar el e~lilo dcfmi
do ~• la hoja de e~tilo~ del documento acm·o. 

En el cu:1dru d~! diálogo comentado •mlcriormcnl~ podc-mo~ ••~ig,n.1r 
una combinación de leclas que apliquen el formulo dcllnido al p:í
m•IO ~ckccionado. Para efectuar esta opemción pulsaremos el bo1ón 
'"Tecla" y escribiremos o seleccionaremos la teda o combinac1ón de 
ledas ckgidas. Podemos usar combinacionc~ deo CONTROL. MA
YUSCULAS y ALT con carac1eres norm<tl&::!o. Tcrminaremm J¡¡ op!.!
rución activando el b01ón ··cerrar". Si a un eslilo ~e le ha aplic;¡do 
e:-.lc mé10do, para usignurlo a un párrafo simplemcmc lo seleccaon<~
remo_., y puhar&:mos la 1ecla o teclas defmidas (Figura!\ 20-5 
y 20-6). 

............... ~-

nr-u c... 1 
..... ¡ 

. ''""''" 

1
.1i-.._c..-......_ 

-~- -··-··- __________ ] jN .. _,_dal w 

fiGURA 20-5 

La l·reación o c;¡mbio de un C!\lilo modific:1 la plamilla Normal.dot; C'ila 
cicun~lan..:ií.l :-.c1á í.ldverlida al terminar la sesión de trabajo. Word pregumarj 
si guarda lo:-. cambio~ efectuado~ en la plumilla. 
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N11evo ~St1lo ...... l¡potkeu.lo. 
Acept• _j 

jro1olol jP .. o..lo [!] e-o--] 
ll ........ [ololod.lp ... oa.loo ....... e 

jílt ...... Wllocdor w 

r &lr•ueo .... pWonl .. 
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TRABAJANDO CON ESTILOS 

Trah;ljar ¡,;on C'\lilo ... ru~tl~ ahorrar lllliCho lrctllpo L'll d C~l'oO de lcncr va
no~ p:inalo'o 'IIJ~hh :t tlllo.., dL'Icnninado ... lorlllalo'o . 

Una vct. yuc IL'ncmu ... definido uno o \arto' C''>lrhl' en lltt llo~:umcnto. el 
proccdrmicnlu t..lc a'olgnacJún di.! un ¡;,¡rJl, :t Llllo o \ <11 Hh párrafo:-. e~ d ~i

guil!'nlc: 

J. 

2. 

Sdccdonar d píírr;.rfo o píírr;.rfo~ rmphcmlu' 

Al·livar el cuadro ··E...,Iilo" pt~r algunn de lo_., nh!lotlo-. dc:scritos en el 
punto iHIIcriur. 

En d L"UJ.llro d, '. 1:¡, ,g.tdu. :-.chxciouar el nombre del C~lr/u a aplicar. 

J. Puhar ENTRA K 

Sr t:l e'lilo ¡¡ í.!plicar licnl.! a ... ignada una IC"di.l o ¡;ombinaL"ión de le
d.t,. !'~Ímph:ml.!nh.: ...,dcccionarcmo' el pánafo o pürralm. y pulsJre
mu' lu leclu o ll.!ciJ-" de a_.,¡gní.lción. 

.· 
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CAPITULO 21 

·- FORMULARIOS 

Un formulario e ... un impreso 1o1almeme fonn~leado con 1cx1o Jijo y C.'>· 
pacio'i libres para albergar l¡,¡ información vanablr.: c...,p¡,;dfic;.¡ de cada uno. 
Ejemplos de formulario.'> pueden .'lcr faclum:-,, rr.:cibos, ficha ... de person<tl, 
canas 1ipo, ele. 

Word nos ofrece una forma aulomálica y cómoda de confeccionar e.'IIC 
1ipo de impresos. 

Los paso.'> a seguir para la creación de.: un formulario son tres: 

a) Confeccionar la e.'llruclur.J del unprc ... u. 

b) Incluir los e.'lpaciOs hbre.., que albergarán información vanable en 
cada formulario_ 

e) Pro1eger d documento. 

d) Guardar el moclclo lenninado como Plamilla. 

' ' 

,¡ 
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CONFECCION DEL IMPRESO 

La manl!ra más cómoda de crear la estructura bá:,ica del formulario, tra
tándose de f¡,¡ctura:,, r~cibos o fichas es a travé:, di! un<t o v<tri:Js wbl<ts, que for
matearemos :,cgún las necesidades especificas de cad:J ca:,o. 

El formulario de la figura 21-1 se basa en una tabla dt: siete filas y tres 
columnas. 

Campo de formulario 
-"; .; 

Tipo,-.,----,-~.·"'···""··_---,-.,., 

€•:!~~~' 
o !;_asilla d~ selección 

O !.iota desplegable 

~ciones... 11 

Mosluu !!aira , . ., 

A.11uda 1: 
Los campos de lormulalio se activan sólo cuando~ .. 
documento está protegido. ' . ·¡_ 

FIGURA 21-1 

Terminada la estructura, rcckarcmo:, la información fiJa o rótulo!! de las 
celdas y fonnat~arcmos lo!! caracteres a nue!ltro gusto. 

CREACION DE FORMULARIOS 

La creación de formularios la podemm efectuar de do!! fonnas: 

a) A panu del comando lnJertur Campo de formu/(lrio ... 

b) A partir de la barra de herrami~ntas "Formulario" (Figuras 21-2 
y 21-))_ 
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~ ~ 
llllil ~'='" if.~¡ 1 
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C<Jmpu de formulauo con [i:l!illla de !>decc1ón 

I·T...a...s.aacnile--, 
& tvo·' i 

1 C· E,.:to· ~~; 
- -·----- -

1 

y .... Pfedill• ...... -
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En ambos Ci.l\0\, la L'Onfc~.:~.:iún e' \imih1r, culocan:mo ... el punto de in
serción en el lugar donde Jc..,eamu ... imcnar un campo de formulario y por 
medio Ud comando anteriormenlc cilado o Jc la barra de h~rramienlas inser
taremo~ el campo apropiado en \..'J.da La\o. 

TIPOS DE CAMPOS DE FORMULARIOS 

Para la conf~cción de formuh1rio ... di..,poncmos de 1re~ upos de campos 
distintos: 

a) Texto. 

b) Casilla de !!dt:cc1Ón. 

e) Lisia desplegable 

J 
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Campo de lexlo 

En un campo de texro podemos imroducir información variable d~ cui.JI· 
quier lipa, así como un texto predeterminado; los lipos de campo u~ I~X· 
lo di!!.punible~ son: 

Texto normal 

Número 

Fech<:~ 

Fecha actual 

Hora aclual 

Cálculo 

El~glfemo!l. el idóneo según la!!. nece!!.idadl!!!. especificas de cadi.l ca ... o. 

El 1ipo '·Fecha aclual" y ''Hora aciUal"' imroducen en el campo automJ
ticamente La fecha y hora dd sistc=ma. 

El 1ipo '"Cálculo" pennile efectuar cálculos, como pueden ser totalc~ o 
descuenlos, basando!!.e en la infom1ación numérica introducida en olru!l. 
campos. 

E:-.te 1ipo de campos permiten inlroducir información predeterminaJa. 

Inserción de un campo de texto en un formulario. El procedimicnlo u :-.c
guir saá: 

l. Colocar el punto de inserción en el lugar donde deseemos in!!.crtar el 
campo. 

2. Activar el comando Jnseriar Campo de formulario o la barra d~ 
herramienta!!. '"Formulario". 

3. Seleccionar "Texto" o pulsar el botón de "TexlO" en la barru lk 
herramientas. 
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4. Pulsar el botón ··Opcione!!." en cualquiera de las dos modalidades co
mando o barra. 

5. Seleccionar el lipa de campo según el caso concrelo. 

6. Si el campo que estamos creando normalmente va a es1ar relleno con 
una información fija, como puede ser "Pago al conlado", y sola
ment~ en algunos casos excepcionales se cambia esta información 
por "Pago aplazado", por ejemplo. Podt:mos teclear el párrafo "Pago 
al comado" en el campo "íexlo prcllel!!rminado", de esta manera no 
tendremos que 1eclar es1as palabras y solamente escribiremos "Pago 
aplazado" t:n los casos excepcionales en los que incurra esta inci
dencia. 

7. Pulsar "Aceptar" para !!.al ir del cuadro de opcion!!s. 

8. Pulsar ··Aceptar" para concluir el proceso. 

Este proceso lo repelirt:mos para cada campo. 

Campo tipo .. Casilla d~ selecdón" 

Esle tipo de campo!~ es úlil cuando el fonnulario contiene información 
del upo: 

Marque con una X la respues1a 

El procedimiento es similar al anterior, la única diferencia es: 

Seleccionar el 1ípo ··casilla de selección". 

En este tipo de campos solamc:nte podemos fonnalear ellamaño de la ca
silla~ en el caso de no formatear la casilla, lc:ndrá ellamaño que tenga el 
lexlo a la que está adjunta (Figura 21·4). 
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C<.~mpu t!t !nruw! tr!ll 1 nrr t (l<;t1!<1 de sr lcccuin 

FIGURA 21-~ 

Campo "Lista desplegable" 

E\tos campos ::.erán útile:-. ~uando la información que va a contener el 
campu varíe en1re v:uia'> opciom:~ fijas, como pueden ser los nombr~s de 
lo~ vendcdore:-.. la~ ~ucursak~ de la emprt::-.a. el tipo de IVA aplicado, el 
lipo de de::.~ucnto. etc. 

Creación de un campo de "Li:-.ta de~plegabk". El procedimiento a ~eguir 
será: 

l. Colocar el punto de imerc1ón en d lugar donde de::.eemos insenar el 
campo. 

2. Ac1ivar el comando Jnserwr Campo de formulario o la barra de he
rr&uali.:nlas ''Formulario". 

3. Seleccionar "Li:-.la dcplegable" o pubar el balón de "Lista desplega
ble" en la barr¡¡ de herr<Jnlienlas. 

4. Pubar el botón ''Opciont:::.'· en cualyuiera de las dos modalidades. 
comando u barra. 

5. Teclear la primera anfomtación en el campo '"Ekmenlo de la hs1a" y 
pul:-.ar el bolón "Agregar". Continuar del mismo modo para lo::. de
más elementos Por medio de lo::. botone~ "Mover", podemos cam
biar el orden de los elementos incluidos. Con el b016n "Quitar" eh
minamos elementos innecesarios. 
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6. Pub.:u l:l tx>lon "Accpl;ar'' pilr<l ~al ir Lk.·J cuadro de "Opciones". 

7 PuJ:...:u "1\ccpla(' p:ua ICI'IIIÍn;u '-'1 p1oce~o (Figura 21-5) 

,- Camrw de lormularlo con hsla despler¡ablt: 
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t:arnpos calculado::. 

Con e:-.lc 11po de \.'<llllpu .. puJemo.., :Julum;íli\.".llllCillc incluu lolalc:s, cal
cular pu11.:cnlaje .. u dt:\.'luar cu;tlquier tipo Je '-';íkulo :-.cucillu. 

El funciun:..mil.'nlu de e~tm. campo.., e, d :-.iguÍl.'lll~o:: 

Wonl a c . .ll.la (.'ampo ,.,.rihle del formulano k <1\lgna un marcador, si no 
hcmo, modificaJu el numb1c tld nwrcador, é ... lo:-. se llamarán Texlol. 
Tc·.uo2, 7i:.\to3 .. 

Paw de\.·tuar c<ákulo:-. h:nenuh 4lll.' rcfl.'filllo.., a c:-.to~ nombre~. Por ejem
plo. ~¡ Uc:-.camu~ que un campo c;dculiltlo tenga la ~uma Jc los conteni
dos de Jo, c:.unpo'> marc.u.Jo.., como Tc•Ho'! y 1(•\lo-1, en d campo "Ex
prc:::.ión", )' <.lc~pub, dd ~1gno =. tcclc:..rcmus: 

Tc;o;.to2+ Tc:o.to-1 

Si descamo., c¡ue d campo en cuc..,lilín tcng;¡ d producto o la división, le
clearíamu,, IC:-.pCCII\':.IIIIellh!': 

Te:o.to:?ni::o.uH 
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Del mismo modo definiremos lódos los campo~ calculados que sean nc-
cesarios. 

Si no rccordumo~ el nombre del marcudor, simplcmenle selcccionarcmm 
el campo d cuadro "Especificaciones marcador" y nos dará el nombre 
asignado. 

Ws campos calculados no se actualizan al rellenar el formulario. !iÓio 

se acl11aliz.an al imprimirlo. Por esta mz.ó11 es imprescindible que al im
primir fonuu/arios con campos calculados esté actimdcr la cehltl "Ac
wali:.ar campos". 

Paru tener acceso a esta celda, tet1dremos que ejeL'IUar el proceso !iÍ

guietlte:. 

l. Aclil•ar el comando Archivo Imprimir. 

2. Pulsar el botón "Opciones". 

J. Puntear la celda "Actuali:r1r cam¡ms" . 

. ' INSERCION DE AYUDA PARA FORMULARIOS e, 
Con el lin de que sea má~ fácil el trabajo con formularios, podemth in

cluir una ayuda interactiva para cada Ctlmpu variable que nos indique cómo 
debc:mos llenarlo. Esta ayuda se puede vi~ualizar en la Barra de eslado cuan
do el punto de inserción se ubica en el campo, o puede ser visualin.1da en un 
cuadro específico si pulsamm. la leda de función Fl estando ubicado~ en d 
campo. 

Con cualquiera de los 1ipos de campos variables disponibles. el procedi
miento a seguir para incluir ayuda es: 

l. En el cuadro de "Opciones" pulsar el bolón "Agregar ayud;..¡". 

2. Seleccionar el tipo de visualización, "Barra de estado" o Tecla de 
Ayuda Fl". 

3. Teclear el mensaje que se visualiLará. Es1e mensaje pued~ ser un ck
memo predefmido anterionnente como Auwaexto; si es es1e el ca~o. 
indicar el nombre del elemento. 

4. Pulsar ''Aceplar" (Figura 21-6). 
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PROTECCION DE FORMULARIOS 

Una \'Cl fm;llitad:l la confcL'l·ióu del fu1111Uiariu y ante~ dr.: grab<lrlo, es 
ncce~ario que lo protr.:jamu::.; par;~ r.:lr.:ctuar r.:~tc prol'c~o seguiremos el proce
dimiento: 

l. Activar el comando 1/owmu'llftl.\ l'wlt•ger tlocumt'll/o 

2. En el cuadro presentado man::ar la celda ··Formul<lrio". 

' ,- Tex1o de ayude pere los lormul;wos 

ledadl!~(fll 

Cll .... 

e' E.loDento do Aulotoarto: r,¡,r:;;;,;;,,;..;;.;---r.:, :=~==~!! 
r. [_¡cuba 1u ..-opio lodo. 

1 Accpl811 

01 e~""' 

1 A ..... 

FIGURA J/-6 

3. Teclear la comra~cñ;..¡ do.., ven~::.. S1 c~J.t conlra ... eña ~e olvida, no po· 
dremo~ dc-~protq:cr ..:1 Jurmulariu p.1ra po ... ihlc-.., re\'i::.iones o cam· 
bio~. · 

4. Pubar ''Aceptar" (F1gura 21-7 ). 

?. 
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FIGURA ZJ-7 

Es imprescindible efecwar es la operació11 si queremos que el fonnu/ario 
funcione como la/. 

ARCHIVO DEL FORMULARIO 

El formulario es una plantilla; es dt:cir, cada vez que hagamos uso de él 
aparecerá con la infonnación fiJa, y los campos con la información variable 
predererminada o en blanco, con el fin de que insenemos la información va
riable y guardemos el formulario completo como un documento con su nom
bre específico, o !l.implemente lo imprimamos y despreciemo:) los datos varia· 
bies de cada formulario específico, pero siempre conservando intacta la plan· 
1illa base. 

Para efecluar esta operación, simplememe activaremos el comando Ar
chivo Guardar cnmo ... En el cuadro presentado teclearemos el nombre para el 
formulario y en el cuadro .. Guardar Archivo como:" indicaremos ''Plantilla de 
documenro". Al guardar un documento de esra forma, su exrensión pasa a ser 
.DOT, en lugar de la eslándar .DOC. 

Si al crear el formulario lo hicimos con el comando Archivo Nuevo e in· 
dicamos que íbamos a hacer un plannlla aclivundo la casilla "Planri-
1/a", el pumo anlerior es innecesario. 
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TRABAJANDO CON FORMULARIOS 

El llenado de los datos variables de un formulario previamente creado se 
ajus1a al proceso siguienle: 

J. Abrir la planulla haciendo uso del comando Archivo Abrir. 

2. El punJo de inserción aparecerá en el primer campo variable~ el paso 
de= un campo a otro se efectúa pulsando la tecla TABULADOR o 
ENTRAR. 

En un formulario no lenemo.s acceso a la información fija, para poder 
modificarla, en caso de ser necesario, rendremos que desproleger/o, 
eji!uuar las modificaciones opurluna.s y ,•u/ver a pr01eger/o para que 
vueh•a a funcionar como formulario. 

Terminado el proceso de introducción de dalas, podemos ac1uar de tres 
formas distintas: 

a) Guardar el fonnulario con datos. 

b) Imprimir el fonnulario y despreciar los datos variables. 

e) Imprimir y guardar el formulario con los datos variables. 

La gr.1bación del formulario con datos la efectuamos por el medio habi
tual; es decir, activando el comando Archivo Guardar como ... y tecleando el 
nombre para el fonnulario. 

Si el único propósito del formulario es imprimirlo, simplemente activa
remos el comando Archivo Imprimir y cerraremos el documento sin guar
darlo. 

L:1 lercera posibilidad es una combinación de las dos anteriores: guarda
remos d formulario, según la normas anleriores, y posteriormente lo impri
miremos. 

1 
_ü 
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EJEMPLOS DE CONFECCION DE FORMULARIOS 

Con el fin de familiarizar al lector con el manejo de for~ula~i~s. en ~~le 
punto vamos a dc:sarrollar paso a paso dos tipos de: formulariOS dasllnlo~. 

Primer ejemplo 

En este ejemplo confeccionamos un orden de salida de una supuesta fá
brica que: tiene almacenes en: 

Sevilla 

Almería 

Granada 

Cádiz 

Los productos que fabrica son: 

POOl 

P002 

P003 

P004 

POOS 

P006 

y los representantes: 

Pedro Alvarez 

Juan Pérez 
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Lui~ Díaz 

Carmen Ruíz 

L¡¡ confección de e~te fonnulario es Simple: 

l. Tecle<.~ remo~ el texto has la llegar al párrafo " .. del almacén de". 

2. En es1e p'unto insertaremos por cualquiera de los métodos vistos an
lcriormente un t.:ampo de "Lisia desplegable" con los nombres de las 
ciudades donde exis1e almacén. 

3. Escnbaremos la palabra "de". 

-l. lnsenaremos un campo de lipa "Texlo", en el que ac1ivaremos la 
ccldu "Número". En e~te campo el usuario del fom10lario tecleará el 
número de unadades que saldrán del almacén. 

5. Conlmuan:mos e~cribiendo el 1ex1o fijo del formulario. al llegar al 
prot.Jut.:lo m~er1arernos un campo de ''Lista desplegable" con todos 
Jo~ produc10s fabricados. 

6. Después de: escribir la palabra "Fecha" insertaremos un campo de 
'·TexiU" con la celda "Fecha actual" aclivada. 

7. Terminaremos insenando un campo de "Texlo" con la celda "Hora 
aclual" aclivada. 

8. El pa~o ~iguienle es proteger el formulario por medio del comando 
Herranuentas Pr01eger dvcumenw: punlearernos la celda de formu
lano y tc:clearemos la contraseña dos veces. 

9. El proceso de creación termina guardando el formulario creado 
como plamilla. 

Uso del fumtulario creado: 

Para utilzar el fonnulario creado en el pun1o anterior, seguiremos estos 
pasos: 

l. Abrir la plantilla. 

2. Como vemo~. en los campos variables diseñados como ''lista des-

i 

1 

-~ 
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plegable" figurad prim.:r elemento de la li~ta, d ..:ampo de t.:xlo e~ta vacío y 
los campo:-. fecha y hora tit:nt:n la fecha y hura at:tuak~. El ~..:ursor c~tá en el 
primer campo variabk; ~i la ciudad no es la idónea, pulsan:mu~ el hotón ad
junto ill campo y ~d.:(·cionan:mos la ciudad; en t:a::,o de que 1.:~ ciudad no ne
cesite modtfic;u,:ión. pulsaremos TABULADOR para pasar al campo Vilriable 
siguiente, en C3IC campo teclearemos la canlidad. Con el campo de productos 
actuaremo3 de forma idenlica a como hicimo~ en d campo de CIUdades. 

3. Terminada la operación de cumplimemación del formulario, lo im
pnmiremo~ y lo guardaremos, en ca~o de ~er necesaria esta opc:ra
ción. St guardamos el formulario. lendremos que hacer uso del co
mando Gmmle1r como ... ; para darle un nombre de documento espe
cífico, lo guanJaremo3 como documento normal d..: Word. 

4. Al c..:rrar. Word no~ pn:gunt:.uá ~~ dc~eamo3 guardar los cambio3 he
cho3 en la planttlla dd furmulario, a t:3ta prt:gunta le comcstan.:mu3 
··No" (Figura3 21-H. 21-9,21-10 y 21-11). 

~~~p ........... ..-._ ......... 

,___ ·-....... ·-
1 w "•·"'-~"·;;;.;;;;;;;,-... r:=----,W"• .· • e-..... 

FIGU«A 21-8 

(' ·\f'lll!LO ~1 f-ORMULARIOS JOJ 

~ L.op ... - ............. ~ .......... Sn11Lo. 

·-·-

..... 
r----'l!l"• lit....__-

FIGUHr\ 21-Y 

1= Proteger documento 

l. Proteger excepto para l f 
Aceptar 

1

: C Revisiones ~~====~ 
e· Anulaciones 1 1 Cancelar 1 

L~ .. -~~~~~~-~~-i.:.~-~--------- _j J Scccíuilt~S .. 1 

~onbaseña: A.l!,uda 1 

F/GUN.-1 2/-10 
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Orden de uUcb 

FIGURA 21-11 

Segundo ejemplo 

En este ejemplo confeccionaremos una fac1ura. 

El primer paso será hacer el armazón de la factura por medio de una t.J· 

bla (Figura 21-12). 
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IJUCrLo Dl CO,.IICCIO"' DI ll,. • fo(-UII~ C~ \/IODO l • ll( "'IC A DI 
fOHt.IULAHIO 

FIGURA 21-12 

En l¡¡ ~.:olumn:• ""Anículo"· in .. at:ucmo., un campo tk ··ti:-.1:1 Jc~plegable" 
con 10t.Jo:-. lth :.nlÍl"Uim lahri~.:m.lo:-.. 

En la l"Oiurnna ··Anku/o'" in~cnarcmo:-. un c:.~mpo tk lcxto con la celda 
'"Número" ac1iva1.h.L E,,¡ .. opcr<.~ciún !\C n:pctir:i para la:-. ¡,;cJdas de la columna 
'·Pr~cio unitario''. 

En Ja, celda' dl' la columna ··prl'cio lotar· in:-.l'l'l:ul.'lllo:-. un cmnpo de t~x
to con la celda ""Ccikulo" ac1ivad;1 y la lóunui:J (Figura 21-13). 

Ciimpo de lo•muleuo con lex1o 

.... l~~p~alión Acepl• 1 
lc•u~o w l•llXIO 1•1 EXI O~ e__._ 1 
l•ga--- ror.-..:odt~o 

!;¡ léoo· .. -1 
fn.-.~:...to ffi illJ ...... 1 
í!.':::.-.ua· ----¡ r~-:e~~· ----¡ 
JI W ) fh•lo] ) 

...... , '~ 1 ¡ 1 w ¡ r .......... 11 ll .. ndd" 

---- -~---· ------- -

FIGURA 21-/J 
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Textoi•Texto2 

para la primera fila. 

En la segunda teclearemos: 

y así sucesivamente. 

Terminaremos el formulario protegiéndolo y guardándolo como plantilla 
(Figura 21-14). 

~~~~~:!.~] 

UUULO OJ ('OftiiCCIO" Pl U/U. IACTtla.o. UIAlfDO LA RC'KIC& Pl 
fOUIULA..O 

FIGURA 21-14 

CAPITUL022 

COMBINACION DE DOCUMENTOS. 
CARTAS MODELO. SOBRES Y ETIQUETAS 

Denominamos carta modelo al resultado de la combinación de dos do
cumentos d1~1intos: 

Documento principal 

Fuente de datos (base de datos) 

Documento principal. Contiene el texto invariable a todas las canas, así 
como los campos que comengan los marcadores que idenrifiquen el lipa 
de información variable que se insenará desde la base de datos. 

Fuente de datos. Es realmente una base de datos y comiene loda la in
formación variable que se insenará en el documento principal. El docu
me-nto de datos consta de dos partes: 

a) Registro inicial. 

b) Registros estructurados de datos. 

Registro Inicial. Es la primera tila de la tabla. Este registro se denomi
na Nombres de campo. 

.· 

' ·" . .a.· 
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Rcgislros eslructurados de datos. Son párrafos de datos en el nu~mo 
orden que: lm. nombres de campo que los identifican. 

CREACION DE UN DOCUMENTO PRINCIPAL 

Un documento principal está compueslo por dos panes diferenciadas 

a) El texto del documento. 

b) Los nombres de los campos de combinación insenados en los luga
res. apropiados. 

Procedimienlo de creación 

Un documento pnncipal puede ser de cuatro tipos: 

Carta~ modelo 

Sobre::-. 

Ca1álogo 

La crcal·ión de un documento principal sigue eslas reglas: 
• 

l. Activar el comando Hermmiemas Combinar correspondencia ... 

2 Pubar el botón ··creo:~r'', Word pregun1ará qué tipo de documento d!!· 
seamos crear y si deseamos crearlo en la ventana activa o en un nul!· 
vo documeniO. podemos efecruarlo en cualquiera de las dos modall· 
dades, pero lo normal !terá crearlo en la venrana activa (figura 22-1) 

J. El pa~o siguienle será pulsar el botón ''Oblener dato~" para abm o 
crear la fuente de dalas. Si la base de dalos no es un documt>niO 
Word, tl!ndremos que indicar :-.u pa1h y su extensión. Una vez abi~r· 
ta la base de daiOs, Word nos pre~emará un mensaje ind1cando que 

CAPITULO !2 CO.\IIJI,'\" -\CIO'\ DI: DO( Ul\lf.,'\:lll"> Cr\1{ 1 A\ 1\IOi>l:L() ~OIIki.S y ETIQUETAS J09 

el doc~m~niO pnn,,:ipal n~>_l•cm.: m ... cnüdo~ l·<.nnpm de combinación,y nos pre
guntara~~ d!..!">Camuo.; llltllhlic •• r el documcmo principal. E~le es el momento de 
crear ven.latll!r.lmcm¡,;- d doclun!!nhl princ1p""L P1..1rJ dio 1cdearemos el tex.to 
fijo e indum.·mo.., Jo, 1.:ampo!-io de n>rnhlllaciún puhando el botón "Insertar 
campo de cumbinac1ón'' con Jo l·ual !'!oC: dc:-.pllcg.J una lisia con lodos los nom
brcs¡JI..! campo d~- la ba!>e di..! dalo:-. aciJ\'iu.Ja; elegin:mos el idóneo, que se si
luara en l..t po!-io•c•on i..lctual dd pun¡o d.: il~'>l'rción. De c:sla forma iremos con
feccionando el documcnlo principal (Figura 22-2, 22-3, 22-4, 22-5, 22-6 
22-7, 22-S y 22-9J. 

Combmar correspondenctd 
- --·----·- -- ---- .,_ ----· --· 
U5eeillocuadroPdi4Cleal wcor~-~j 
eQen:lo d bolóo Úe41 

-- ..... ---- -· ---. ---· --·------·----

11?.] 
Ooc~o PJ~Ipa 

Cre41 Y 

fliquelas poslales .. 
Sobres .. 

Cªlálogo ... 

[',,, .. :,., .... 

F!GUIIA 22-1 

Cancelar · j' 
A ..... -1 
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·- CurntJm~tr correspondencia 

'Elpasog.}.'l:lllcoa~letuerudedatos [~el 
Wcn Obtcr101 d.tto.a 

. liJi'i.i.~ 
oD!=~ 1!!~ F--~-=~--., 
j t'•••,..,. 11 Edil•,.. 
T 1P0 de COHOO. C.W lllOdelo 
Doa.norm~ Doc:unen~ol 

2 ~ f!;'eniO ~~O!~· __ . ___ _ 

FIGUH:\ , -,_ 7 

Abm fuente de 118105 

1& c.\db••e ..... • e(:.\ ' 1 

Con• 

....... 
e-""' 

•2 dbl " 1 Q.11tc• •dwo •nanbec: dbl ape••on .. bec:e• dbl 
C:Oiallll. dbl LJ 1qhnl 
1nfC1I dbl 

1 ...... , dbl ws lllllllf . 
lftia2 dbl 

1 llli•J dbl ....... 
m~ ... dbl U.llld.tode• de dl1co ,,....s dbl 

!,; \lid< ••·dol_li (!] r t;ont•~ 
'"'•' dbl conv••-

IA•c:hlwol de WS fo1P1o 1' dbll 

FIGURA :!]-3 

1 
1 

1 
1 

CAPITULO :!.:! ("( 1\lllf,'\IA("I(),-..; llL UO('lJJ\11-N ICl'-' CA K lA\ :\Hli>U 11 .\(1/11-!1 . .\ \" I:TIQUf:.IAS 311 

!- Conhrmar fuente de datos 

FIGURA 22-~ 

C\ Word neceslll dbci'lar el doc:umcnto pnndpel. Ell¡e Est1blcccr 
U documeRio prlndpal paralcrminll de p1epar1r el documenlg 

prindpal. 

{11...._, doc_,.a ,..:.e(jOJ j Cor.cel.w jj Arud• 

FIGURA ~~-5 

FIGURA !2-~ 
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FIGURA 22-7 

ti""""""II)MEI~L• 

FIGURA 22-8 
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Apdi..Wo -.N'ELLI •• ,>,f[LLh 

:e- 1\"f\.0 ..... q. d '""''""" """"'"" ''"""""""'..4o••<""""' ,.,_...,,ORo,.. 

FIGURA 22-9 

4. l~rminada la cunfet.:1:ión Ud tlm:umcnlo. cfec¡u~ucmo~ la combina· 
ción dd documenlo principal con h.1 ba~c de Lla1o~ E~li.l operación la 
podemo~ efcc1uar de do, formu~ t.Jifcrcnle~ "Combinar en nuevo do· 
cumemo". con lo cual Word crcu un documcn10 que conlicne 1<1n1os 
documento\ como rcgi!-.Wh h:nga la ba!'le t.Jr.: dalo!\ activ;.¡ para su 
poslerior impre .. itln. Si de ... c¡uno'l imprimirlo~ en el momenlo, esco· 
geremus la opnón "Cumhin:1r en imprc:-.ora"; igual que- en el caso 
amerior, Word unprimirü lanhJ'I t.Jocumcnws como regi-Mos tenga la 
ba ... ..: de dulu~ (f1,gura :!2-10) 

Si guardamos el ducuuu·mo ¡ni11á¡wl. laprúlima l't'! tille Iengamos que 
efeciUar una c·ombi11adún co11 t!llt' do('WIH'IJio. 110 lt'mhcmws c¡ue efecluar 
IOdo el pmce.w Wllt'lior. ~a que el donmlt'lliO prinCipal guarda consigo las 
especijict1dum•s de la fue// te de dalm. dmult· tft•bl' /JIHcar la información va
riable. 

.\· 
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ll'o-•At-IOEL 

Apd..,.oOONEZ R!fi.ROII 

"""'"'"cl······ ..... .,. ................... - ........ ..-.... p.-"'..,.....""oQJI) 

FIGURA 22-10 

El documemo combinado no se suele guardar. 

En caso de eslar confeccionando sobres o eriquelas por esre procedi
mienlo. previamente tendremos que haber definido el 1amaño del sobre o eli
quela. 

CREACION DE UN ARCHIVO DE DATOS 

El documemo de daros lo podemos confeccionar de tres formas dis

rinlas: 

a) En forma de labia. 

b) lmponando la base de dalas de arra aplicación. 

e) Cr\!ando la base de daws por los medios aportados por Word. 

---:..........-----
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Creación del archivo de datos a partir de una tabla 

La b..tse de dalos la podt:mo:-. creur a p<.~nlr de la es1ructura típica de ta
bla, para ello se utiliza el procedimicnlo ~igu1en1e: 

l. Crear una tabla con ramas column<.~.'. como campos rengamos y lan-
1<1.'. fila~ como regis1ro.'. de daws a induir, más una para el regislro 
i1liclal. 

2. Llenar la filas de l;¡ 1abla escribiendo en cada celda la información 
referida a su cabecera (Figura 22-11 ). 

f'JGURA 22·11 

Normalmeme, el número de filas de lu tabla .... que: alberga la base de 
daws es difícil de calcular Si en el proceso dl! llenado nos fallan fi
las, añadiremos las necesarias por lo.'. procedim1en1o~ visros en el ca
pílulo dedicado a las tablas. Si nos .'.obran. las podemos eliminar. 

Con eslos dos pasos 1enemos confeccionado el archivo de da1os. 

E.J acon.Jejable que eslt! documeniU esré .!wlameme compue.JIO por la 
tabla. 

Para efeciUar la combmactóu con esre Iipo de documemo.J, al pui.Jar el 
botón "Obiener dalo.J" .Jimp/emeJile 111dicaremos el nombre del documenlo 
que conriene la wbla de datos. 
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Importación de un archivo de datos 

Un archivo de da10s o base de datos es un archivo vivo; es decir, e~tá su
JI!IO a las variaciones clásicas de una base de datos, como son: 

A has de rcgis1ros 

Bajas de registros 

Modificaciones 

Por csla razón, si deseamos tener un archivo de datos actualizado en el 
momenlo de iniciar el proceso de combinación de documentos, la mejor ma
nt:ra de actuar es imponar los datos necesarios de la base que actualmente e~
lamos usando. 

Word permite importar datos de las siguientes aplicaciones: 

Micro~ofl Excel 

dBASE 

L01u~ 1-2-3 

WordPafec1 4.x. 5.x 

El procedimiento de incorporación de las bases de datos es el normal: e~ 
decir, ind1car a Word el nombre y siiUación del archivo a usar. la conver~1ón 
del archivo se produce automáucamenle. 

Si deseamos Iener 1.111 archivo de datos aciualizado en todo momenw sm 
Irabajo adicional, importaremos el archivo de datos en el momento de 
efectuar la combinación de documentos. Trabajando de es la forma el
wremos seguros de usar en IOdo momenw una base de daios 101almeme 
acluali:atla_ 

Por lo dicho anterionnenle, ésta es la mejor manera de conseguir un bu~n 
archi\'O de dala:,, ya que la creación de una base de da10s es un proceso lar~o 
y tedioso, no por la dificuhad de manejo, sino por la cantidad de regis1ros que 
1endremos que leclear. 

CAPIIUIO.:!.:! (IJ\IHL"ACIOi"lll.llOCLI'I.II\:10'\ C\1-UA~MOl>LLO SOBHI:SYETIQUETAS )17 

Creación de un archivo de datos con el comando 
Herramientas Combinar correspondencia 

. , Wonl no~ propon.·wnJ un m~c<mJ..,mo e ... p~ci<.~l para la creación y actuali
zac!On Ut: la ba~c o an.:h1vo Uc dato.., E ... le proL"cdunicniO parle del comando 
1 len tlllllt'llflH Combinar t Ull n¡)( Jlldt•llt 111 .. 

E '>l...- métullo l'~I.<Í h>!.dmcnte :uuomatJl.u.Jo y ~e ejcnlla a panir de dife
rente~ ('Uallro:, de ll1alugo lJUI..' en todo momento no~ ind1can la operación a 
efec1uo.u. 

El proccdinucnto ;¡ ~eguir e~: 

l. Aclívar el comanJo 1/erntmit'll/m Comlmwr corrt'.\fJOI/dencw ... 

PuJ...ar el botón "Obtener J.11o ...... en d l'U;,¡iJm ..,igLnenle pulsar ··crear 
luemc Llc dato~" thgu¡;,¡ 11-I~J. 

\\'01J ofJec~ una ll'>ta de lu, JloJnhn:.., Jc l..',unpu mJ..., comun~~. En 
t:\(J h ... ta pmkmo~ dim111a1 h~-. lllllt:l'C'>ario.., y aurec:ar lo:, que fallen 
1.1mh1~n poJcmo.., mod1f1l'.tJ el o1den pn:e:-.labk:·iU ... u. ' 

21fun Fuente de datoa: 

r.º::.,-:-.~~~ •• -:.-:,.-,--:.:--, 

ébrir luenle de dlii05 _3 ~ Opciones de [egislro inicial 

-~==.=."= ... ~,=."= .. =, ==~~~~~~ 

FIGURA !2-12 

....... 

' 
' 

J
' 

' 

.• 
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En c.-.lc momeniO comcnz;mm~ li.J crcar.::1ón dc la ba\c de d.Uo!-. y, 
conHl e ... JHllllli.JI, lo primero que lencmu ... que definir ~on los nom
bJü d~ campo, esla operación la cfcnu~ullll'> por nll.!lhO del cuadJO 
prc~cntJdn en panlalla (figura 22-13 ). 

2. Terminada la definición de los nombre:-. de l'itmpo, pubarcmo .... 
•· Accpt•u". Word pedirá un nombre p:.uiJ el dm:um~.:nlo y no~ mo!'>
lr;u[l el mcn~aje ·'Modificar fuellle de diJto'>". 

C11·nr lutlllt! tk datos 

¡ Una "-'te de dal.ot psa ctlfltln. cur~ debe e5141 COI'I"p.oeslo~ de IUs 
: de dai.Ga lo~ ¡:nne¡-o~lia se ._. 1eg;stro Acial Cedl c:cUtwwo de ea. IN ~ 
• C0'1 ..., I'IC:tlille de CdflliO · 

: Wood 18 cliece 1111J110: de IDa norrber di! e~ m&. u:radof ero lb k! .~o~~ 
: PIAdo b.:.I411DI ~no de~ee o ~eg41 Qlr~;~~ 

fto.llll ColllllpO 

Acep~.. ) 1 Cancclal 1 f HS Quc•r . 1 1 A~ 

FIGURA 22-11 

3. Cumplunenwdo:. Jo, pa'>O'> dd punto:!. :-.e pre.-.entiJ en pan1:.J!Ia una 
··Fidw de d:.ttu ..... con lo:. nombn:~ Je CiJmpo c.-.pecJI'icado~ pariJ co
mcnLar la c~L'IItura d..:o Jo ... rcgl\tro .... Al terminar de llenar la primera 
fu.:ha pubarcmo"i "Agrcg<lf nuc\o", .-.i dcseamu .... ver la tabla pubiJre
mo., "Ver fuente" Wigura ~~-1-H 

~·~=·~·~~~~~~~·~! ==~~-~ &ll•u•-
Ptalelión: 

[ ... e•a. (...,... 

D••o:illftl: 

"""'"" P.oma...-c-.
Pe1a: 

Reg¡¡t¡a. 0i}1 

rJGU/1.-\ !!-/~ 

lon.c• .. 

• 1 ll•l-.le :===.-===: 
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SELECCION DE REGISTROS 

En lo~ proccdunien¡os descrito'\ í.llllcriormcnlc se imprimirá un docu
mcnlo por cada rcgi!'>lru que h.:nga el ;m.:hivu t.lc d;,:¡¡o~. En algun;,:¡ ocasiones 
.-.olamcnlc de.-.eamo.-. efectunr la combinación con los registros de nues1n.1 ba~e 
de dalo~ que cumplan una o varia~ condi~..·ione'i. Esta operación la podemos 
realiznr f;ícilmemc hacicndo u~o de Microsoll Query, según el prucedinucmo 
~iguJCntc: 

l. Con lodo.-. los rcquJ.-.IIO\ dc~..:luiJJo.-.: e~ 1.kcir. con el documenlo ma
cslru ~..:onfcccionado y la ba"c de d;!los abicna. 

2. Aclivar el cuadro del comando 1/nramit'nlaJ. Combinac:ián de du-
1 1111/t'IIIO.'J . . pubar el botón "Cun~uha". Wurd pre~cnla¡¡Í un mcns;lje 
para acliv;,¡r M1~..:rmuft Quay, í.l c~le mcn~aje le conlestmemos pul
~anJo d botón "Si'. 

3. TrabaJ<mdo nm M1crmofl Query t!'Siilbleccrcmos lo... criterios de se
lccl.'ión p;¡ra fillr<lr la ha.-.c de d;¡Ju\ y rclurnarcma~ al documen10. 
currc ... ¡}{)ndienle u lu ~dr:n:1ún ¡dúnciJ. 

4. Pubar ··combinar". 

CREACION AUTOMATICA DE SOBRES 

Word ofrece la po~Jbilid;¡d de crear un sobre autorn:ÍIÍCíHilcnh:, el proce
dimiento e~: 

l. En li.J carla ~clcccionur el p:írwfo de iu t.lirccción. 

2. Al.'Uvar el comando 1/aramienlm sobrt•J.· y etiquetas y elc!gir ··so
bre" {Figur¡,¡ 2:?-15 y 22-16). 
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FIGURA 22-15 

En el~..:uadro pn:~c::mado ¡aclivarcmos: 

lmp1111111. Si '-k'>CaJIIO~ JlllpllllliJio inlncUiali.lmL!nle. 

Agrt·gar a/1./o( IIIIU'IIIo. S1 l.lc..,camo~ agregarlo u la cana corrc~pon
dienh:. 

Opciont•.s Elcgm~mo~ el tamaño del ~obre usado. 

Opcicmt'.\ de imprelit'm. Darl!mo:~o la alineación dd sobre según d 11po 
de impre~or.1 que 1enganw~ im1alad<:~ en mal!~lro equipo. 

Si en el cumlro preselllado por el t"OIIUllltln Harmninllas Opcimll.'l 111/u 
UJ.uario el cuadro ··Dirección" elllÍ cwup/imewudo, aparecerá auwmtÍ
Iicameme t'll el!!.obre. 

CAPITULO 22 COMBINACION DI: DOCUMENlOS CARTAS I\IUilEI.O ~OIJH.F.S Y ETIQUETAS l21 

O¡¡[ionc~ pdrd so!Jres 

FIGURA 22-16 

CONFECCION DE ETIQUETAS 

La confección de cliquew.~ e~ ~imilar u lo cx.p!JcaJo en d punto anterior; 
el proccJimiemo a ~e:guir t:~: 

l. Aclivar t:l comando Herrwllit'llfm wb1e!J.' y eliquetm· y degir "Eti
quela"" (Figura 22-17,22-18 y 22-IY). 

..i 
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-
lniDI ................ -

Í H....a.l 

FIGURA 22-17 

,. LU. 1..,.._. le_... • .,._. Wl 

t:ri' 
1 

' AIICL )Q1 c. 
¡ Aftr;ho: '15 01 

, P._ Mkio!210•2'V~ 

FIGURA 22-18 
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1'.-1• nn<~l Jlllf<~lit~rl lulorm~• 1Üu 

FIGURA 21-/Y 

En ~1 cuadro pn:sentudo pubarcmo'> el hotlln "Üp('ioncs" en: 

Número de pruductu. T1po 1.k CIÍ4L1Cia a crc01r. 

Veta/In,. No~ pn:~cma un cuaL110 cun la~ c~pccilicaciones dl!l 
' L. de l!tiqucta elcg•Ja. 

lm¡mmir. Nos da opción a imprimir un01 ~ola etiqueta o toda 
la página. 

Nuem doc:umemu. Abre un Jucuml.!nto nuevo dondl! se ubi
c • .arán las etiqueta~ a crear. 

.. 
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CAPITULO 23 

AUTOMATIZACION DE PROCESOS. 
INTRODUCCION A LAS MACROS 

Cu;.¡Jquier proce!'>o re-petitivo lo poJcmu~ autom:lliLar gmbando todas las 
operariune-; nece3ari11~ para la con!'>I!L'UL"ión dd lin c~pcdfico. E~te prucedi
lllll'nlO ~e denomina nurmalmcnh! MACRO. 

Maau e~ el diminutivo de Macruin~IIUL'L"ión, ya que. como dijimos an
teriormente, una Macro eslíÍ compue~ta por un conjunto de instruccione!lo da
di.l!lo y grabadas en un orden lúgiL·o. 

Won.J proporciona un procedinuemo e!!opecial para grabar lodo un proce
!\O, logrando con ello ¡¡urom:.HJzarlo. Todm. lo::, mam.I<JitlS c~pccíficos de eslos 
procedimientos se encuenmm ¡¡grupados en el menú principal Herramientas 
Macros ... 

CREACION DE MACROS 

El proceduniento general dt: creación de niacros es el siguieme: 

l. Aclivar el comando llerramientas Macros ... 

2. Pulsar el bolón "Grabar". 

' ' 
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3. En este punlo Word, no~ muc~tra un nuevo ~.:uaJro con el nombre ge
nérico de macro MACROI; e~te nomhu! e~ ~~~~ccptiblc de !.er cam
hiuJo por otro m:is indicativo. 

4. En el c;:unpo "Asignar macro u ... " <ipmc~.:cn tre~ bmones: ''B<Jrras", 
··Menú!'." y "Teclado". Por medio de e~tm hotonc~ podemos a!->ignar 
la macro en proceso de creación paru !-oU po!-oterior ejecución il una 
barm de herramientas. a un menú o a lllm sccucnc1.J de h:clas, como 
veremo3 en el ejemplo siguiente. En el campo "Macro d1.~ponible 
para ... ". Word nos indica que estará d13ponible para todos los docu
mento!-. afectados por la plantilla "Normui.Dot". 

5. Cumplimentado el cuadro <.Interior, pub<.~remlh "Aceptar". En este 
momento comienz<.~ el proceso de gr<.~bación. Word no3 lo ind1ca mo
dificando el a!-opcCIO del puntero del ratón. 

6. A parur de ahora iremos efecwamlo los paso!. del proceso a aulo
m.tllLJr de IJ forma normal; C!\ de\."ir. como lo hacemos cotidiana
mcnh:. 

7. Al terminar el proceso lll'tivaremos el comando 1/erramienws Mc1· 
no.L. y puba1ClllO\ el bo1ón ··Dt.'tclll . .'r". l'On lo que hemos conclui
do el procc!.o <Figuras .23-1. 23-.2 y 2]-J,. 

.tJ.ombro do la DNCio: 
1 ~raba. ... 1 

• 1 Canco lar 1 
1 E¡t:cular 1 
1 

, .• '!<JI 1 
1 Flurnu.u 1 

Drganizadol ... 

AJ!ud• 

N.ocros diaponibles en: 

IT odaa la a planlillaa aclivas ti) 

m 
FIGURA 23-1 
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1. 
¡= Grabar mllcro 

fiombre de la mac10: 

l121ml 
-Asignar macro a 

-~ [IJ [ijJ 
ft.anaa Menús ~eclado 

M.@!CIO disponible para: 

jT odoa los documentos (N01mal.dol) 

Qescripción: 

f!GUJ<..\ ~3-::! 

:~ 

fiooahlo do la macro: 
1 

Macrol 1 

1 

1 

1 

1 

1 
W,!!croa dnponiblca en: 

Ir odas la a planl•lla1 achvaa 

FIGURA 23-2 

Aceptar j 
Cancela.· J 

A]!uda J 

Detri:J 
CanceQ 

1 
1 
1 

Q.rganizadol 

A .ruda 

w 

ffi 

' 
' 
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EJECUCION DE UNA MACRO 

Para ejccUiar una macro, tenemos cuatro procedimieniOs ahcrnalivos. E~
tos cuatro procedimientos esumln disponibles dependiendo de las especifica
ciones es1ablecidas en el proceso de creación. 

Los procedimiento de ejecución disponibles son: 

Activar el comando Herramientas Macros ... y pulsar el botón 
''Ejecutar". 

Pubar el bo1ón a!!.ignado a la macro, si en el proceso de creación ~e 
efecluó esla asignación. 

Activar el menú que comiene el nombre de la macro a ejecutar. Co~o 
en el punto anlerior. para 1ener acceso a esla opción tuv~ que ser a!l.Jg· 
nado un menú en el proceso de creación. 

Pubar la !l.ecuenc1a de leda!!. a3ignadas a la macro en el proce!l.o de 
creación (Figura 23-4 ). 

·. · ...... '·. ':·.'f'T' ~~::~:~'T 

M<JC:Ifll D 

• 

FIGURA 23-4 

1 c..r.co.... < 1; 

:# 
Etiainar'',J; 

D.ruanizedot... J! 
A)!Uda r 
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EJEMPLO DE CONFECCION DE MACROS 

Como ilu3lración dd prul:e3o amcnor. 1.:r~arcrnos una macros que inser
te automálicamcnte una labia formatcada de 10 fila3 por 3 columnas. 

El primer pa3o 3er;í acliv<:~r el comando llermmientas Macros ... y pulsar 
el bolón "Grabar". 

Cambiaremos el nombre genénco f!.IACRO 1 por TABLA 1 simplemente 
leclcandu d nuevo nombre ( F1gur<:~ 2J-5 ). 

Grabar macro 

.H.ombrc de la macro: 

ITABLAll 

,-A~~~[i]-~l 
¡ lanas Menús !eclado _j 
M,4cro disponible para: 

fT odos los documentos (Normal.dol) 

Descripción: 

FIGU/IA JJ.5 

w.·· ., 

En e..,tc punlo a3ign¡¡rcmo3 la macro ¡¡·un<~ barra de herramientas de la 
fonna siguiente: 

Previamente y ame~ de l'Omenzar el proce~o \'J~u<~lu.aremos la barra de 
herramienta.., a la que 4ueremos at.ljun1ar la macro, cs1a barra puede ser 
una de la~ di!!.ponible3 o un<t cread<t por no~otros. como vimos en el ca· 
pilulo ded1cado a e:-.1e lem<t (fi~ura 23-6 )' 23-7). 

Puls<tremos el b01ón ''B<:~rra3" en este momemo, Wurd visualiza un nue· 
YO cu<tdro con t!l nombre de la macro, en este cuadro arrastraremos el 

\ 
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nombre de la macro hasta la barra de herramientas donde se ubicará. El botón 
por defec10 e~ de tex.to con el nombre de la macro. 

f"/GUI/A 21-6 

Efectuado este pa~u. pubarcmo" "A~ignar". con lo que termina el 
proce~o. 

Si deseamo~ agregar la macro a un menú, acwaremo!:. de la formo• !'.1-

guieme: 

Pulsaremo~ el botón "Menú~". Word visualiLa un nuevo cuadro en el que 
nos indica el menú de a~ignación. por defecto !:.erá Herramiemas y d 
nombre que ~er.í dado a la mano, en el ejemplo TABLA l. Si eswmos de 
acuerdo con estas especificacione~ puharemos, "Agregar". 

Para asignar la macro a una secuenl·ia de tecla::,, actuaremos de esta for
ma: 

Pulsar el botón "Teclado", pulsílr la combinación de letras elegida, por 
ejemplo: 

ALT+A 

CAPII UI.O 2J AU 1 I)~IA f 1/.ACIO ..... DI: YM.lX::'E~OS JNl RODUCC/ON A LAS MACROS JJI 

-~.---¡ ¡;¡ __ ... [!J 

rJGUI/A 23-7 

Con IJ tcchJ ALT puktda. p•cwma• A. 

S1 1-J comhinw . .:iéln JL' ICL'Iii" ptil~<~d<l y;¡ C'i.Í a ... •gmllh.l, Wo1d nos lo indi
l'JI.Í en el Gullpo "A,IgnaJa a ... ·· En c~lc c:.unpo clcgircmo!l otra combi
nacitln 

Ahora comenLarcmo" la grahal·ión prop.amcntc di<:hil: 

Crearcmo" un lilbla Jc 10.\1 y l:1 format~arcmo'\ según nuestras necesi
ti<Jdc!l. 

Para laminar. activan:mo~ d nun;_¡ndo llnmmientcls MCicro.s .. y pulsa· 
remo~ "Dc1encr" (figura :D-~>-

Ejecución de la macro creada 

El proce~o dt: t:jccución e~ \llllplc: 
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FIGURA 23-8 

Colocaremos el punlo de inserción en el lugar idóneo y: 

Pulsaremos el bolón asignado. 

Acuvaremos el menú que conliene el nombre de la macro. 

Pulsaremos la secuencia de leclas asignada. 

Aclivaremos el comando Herramiemas Macros .... seleccionaremos el 
nombre de la macro y pulsaremos "Ejecular". 

Con cualquiera de las cuarro opciones se ejecUiará la macro. 

CONSIDERACIONES GENERALES A LAS MACROS 

Las macros se guardan en la planlilla del documenlo "Normai.Dol'' s1 
no la hemos modificado. Al terminar una sesión de uabajo en la que 
hemos confeccionado una macro, Word pregunlará "Si guarda los cam· 
bios efecruados en la planlilla Normai.Dol'', a es1a pregunla le respon· 
deremos SI. (Figura 23-9). 

CAPITULO 21 AUTOMA TIZACION DE PROCESOS INTROOUCCION A l.AS MACROS Jll 

FIGURA 23-9 

En caso de eslar lrabajando con documentos no afec1ados por la plan
rilla Normai.Do1 y querer di~pont:r de una macro cr~ada en la an1erior 
planlilla, copiaremos es1a macro a la plan1illa en uso por medio delco
mando Herramiemw. Macros... y pulsaremos el bolón "Organizador". 
En el cuadro moslrado efecluaremos la copia. 

Si una macro no es1á asignada á' un bo1ón. a un menú o a una secuen
cia de tecla~. la única forma de ejecu1.ula es por medio del comando 
Huramiellltll Macros .. , !l.clcccionar el nombre de la macro y pulsar 
"EjecUiar". 



CAPITULO 24 

MICROSOFT GRAPH 

La rcprc:~cnwción <k la mf01maci6n t.:onh:niti.J en un<.~ hoja de cálculo 'k 
forma griific;1 e~ lo 4uc: dclinimu~ cu111o -~~~íficu. 

E~1a rcpre~enl•u.:ión la podcmo!> h;u.::cr de variil\ nw.m:ra~. en forma de ba
rras., de línea.,, de ár~as. ele. 

Micro!lofl Graph ofrece !!Íele lipo!> b;í:.icm de: grMico'\: 

Are as 

Harra!l 

Columnas 

Líneas 

Circular 

Dispersión 

• Combinado 

Areas 3-D 

' 
' 
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Columna~ 3-D 

Líneas 3·0 

• Circular 3-D 

Estos tipos básicos de gráficos ofrecen 68 fonnaros predefinidos. 

L;J hoja de datos y el gráfico están dinámicamente vinculados; es decir, 
cualquier modif1cación efectuada en la infonnación con1enida en la hoja será 
representada automáticamente por el gráfico. 

Con Microsoft Graph podemos trabajar de tres maneras distintas: 

a) Crear un gráfico a panir de los daros tecleados en la hoja de datos. 

b) Crear un gráfico a panir de los datos existenles en una tabla del do· 
cumento activo. 

e) Importar un gráfico creado con otra aplicación, como puede ser Ex· 
ce l. 

Todos los gráficos creados con Microsofl Graph son considerados como 
objeto.s; es decir, que panicipan de la técnica OLE. Por lo tanco. si eslando en 
el documento d~seamos edilar un gráfico para modificarlo, simplemente len· 
dremos que situar el puniera del ratón en el gráfico a edilar y pulsar dos ve· 
ces el botón del mi~mo. 

Microsoft Graph es una aplicación incrustada, lo que quiere decir que so· 
lamente funcionará demro de la aplicación principal. en nuestro caso Micro· 
sofl Word. 

ARRANQUE DE MICROSOFT GRAPH 

El arranque lo podemos efec1uar de dos formas: 

a) Pulsando el icono correspondiente de la barra de herramientas (Figu· 
ra 24-1). 

CAPITULO 24 MICROSOFT GRAPH ))7 

FIGURA 24-1 

h) Activando el comando /m;erlar Objt!lo 

En el cuadro pre~entado por el comando anterior activaremos Micm
son Gntph. 

Si deseamos arrancar Graph para modificar un gráfico existente, simple
mente situaremos el puntero del ratón en el áreu del gráfico y pulsaremos 
do~ v~ces el botón del ratón. 

VENTANA DE MICROSOFT GRAPH 

Micro~oft Gmph, para la confección de gráficos se vale de dos ventanas 
(Figura 24-2): 

Hoja de datos 

Ventana de gráficos 

La hoja de datos e~ similar a una hoja de cálculo compuesta por 256 co
lumnas y 4000 filas. En ella podemos inser1ar los datos que pos1eriormen1e se
rán repr~~entados en el gráfico. 
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~ · .. -- .. ---

FIGURA U-2 

DEFINICIONES 

En d lralunuc:nlo dd enlorno gráfico u~aremo~ una nomenclalura e..,pe
cial, que conviene definir ame::-. de: imroducimos de lleno en d 1ratamicn1o d~ 
los gráficos. 

Barra de menús de gráfico. Pre~ema los nombres de lo~ menú~ ulilizu
ble!!. en el emorno de gráficos cuando la venlana especifica de! gráfico 
es1á acti\'a. 

Serie de datos. Un grupo de datos relacionados enlre sí. pueden ~er \'J

Iores numérico~ demro de una ca1egoria. Un gráfico puedt comener una 
o má:-. saies de: da1os. 

Marcador de series. E:-. una identificación que nos ayuda a idemificar 
qué :-.erie de dato:-. es la repre:-.emada. Los man.:adores son muy úliles en 
el ca:-.o dt: re-presenlar varias !-.t>ries di! dalos en un mi:-.mo gráfico. En los 
gráficos de bf.lrras y de columna:>~, el mf.lrcador es el color de la barra; en 
lo~ gráfico~ de líneas, el marcador es un ~ímbolo, que será difereme par~ 
cada serie de dalas. 

C API ruLO :!..! MICROSOFr GH.APH )]9 

Ejes. Son las lineas de referencia sobre las cuales se rrazan lns gráficos. 
En un grálico siempre hay do:;; e.je.s: el CJe de abscisas (eje X. horizonlal) 
y el CJe de orde11m.las kjc Y, verlicul). Los grálicos circulmL'!'o no lienen 
eje:>~. Los gráficos combin:.u.Jo::, pueden 1cner un máximo de cua1ro ejes. 

Marca de división. E$ un segmcnlo que cruza el eje y man.·•• una cate
goría o escala. 

Arca de trazado. Es el área ddimi1.1da por los ejes en que :-.e represen
la el gráfico. 

l.íneas de di\.·isión. Son líncus qw.: punen de las marcas de d1visión y se 
exlienden a lr<:~vés del gráfico produciendo un;:¡ r.:lícula. E.<,la' líneas son 
Oj)CIOililh.::-.. 

Texto del gráfico: Se Uliliza para describir lo:-. ekmenlos de un gráfico. 

Texto adherido. E:>~ lodo 1ex.1o unido a un dememo del gr:ífico, como 
pueden :-.cr un eje o un punlu l.k: Ju1m. 

l.eyendu. E.., la duvc que iden11f1ca los marcadores de un;,t serie de 
d;JIOS. 

Nombre de la serie de datos. E.., un 1ex.1o que fonna parle de la leyen
da d~ un gráf1co. 

USO DE LAS TECLAS DEL CURSOR EN LA VENTANA 
DE GRAFICOS 

Para acluar ~obre un elcmenlo componente dd gráfico, es pre~.:iso lener
lo ~ckccionado previamenle. Esta ~elccdón la podemos efccluar por medio 
del lt:clado o haciendo uso del puntero del ralón. 

Las 1eclas de cursor en el enlomo gráfico 1ienen caraclerísticas propias. 
La descripción de lm movimienws efectuados por é~ras son los e..,.pccificados 
en el cuadro siguiente: 
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TECLA FUNCION 

FLECHA DERECHA Desplazarnos y seleccionar el elcmcmu 
siguiente. 

FLECHA IZQUIERDA Desplazarnos y seleccionar el eh:rnemo 
anterior. 

FLECHA ABAJO Desplazarnos a la clase de elememos ~~-
guieme 

FLECHA ARRIBA Desplazamos a la clase de elementos an-
terior 

USO DEL PUNTERO DEL RATON EN LA VENTANA 
DE GRAFICOS 

La selección de: los diferentes elernemos componentes del gráfico con d 
ratón es más cómoda. Se dectúa situando el puntc:ro en el elememo elegido } 
pulsando el botón. 

CREACION DE UN GRAFICO CON LA HOJA DE DATOS 

La creación de un gráfico en Microsoft Graph es muy sencilla, solamen· 
te tendremos que ejecutar lo~ pasos siguientes: 

l. Si la hoja de dalas liene datos del gráfico anterior, activaremos el co
mando Edición Seleccionar todo y pulsaremos la tecla SUPR con el 
fin de despejar los datos ameriores. Es necesario que no quede nin
gún encabezado de línea o columna sombreado. 

2. Introduciremos los datos del nuevo gráfico. 

Es aconsejable para efeciUar cómodamente esla operación maxi~~
zar la hoja de datos. Los datos introducidos son recogidos autom:UI
camente por el gráfico. 

CAPITULO 2.¡ MICIWSOfT GRAPH J.¡l 

Ahora es el momemo de elegir el tipo y formatear el gráfico a nues
tro gusto, añadiéndoh: todos lvs elementos necesarios. 

3. Acuv;u el comando Salir y ~·oh·er a /)ocwnefllo para terminar el pro
ce~o. El gráfico ~e insertará en 1<.~ posición del punto de inserción. 

En el caso d~ estar editando un gráfico ya creado, aclivaremos el co
m<.~ndo Acllwltwr. 

Un buen truco es establecer wt gráfico e!J.ftimlar rnwlmente limpio. Para 
efecuwr eJ.tn operación. bormn>nws de la forma descrita ameriormente 
todos los dmos y acm•cuemw· el comando Archü'o EswbleL·er gráfico eJ.
túmlctr. 

M1crosuft Graph por defecto trazad un gdrico <k columnas tridimen
~Jonale~. 

Mt:diantc el menú Galeria podt:mus cambiotr el tipo de grálil·o ha3ta Jlc
gar al idóneo. 

CREACION DE UN GRAFICO A TRAVES DE-UNA TABLA 

Si nul!stro documento tiene insertada una tahla, pod~mos representar lo'l 
dmo~ contenidos en ella por medio d!: un gr:Jiico. 

El procedimiento a sl!guJr e~ sencillo: 

l. Seleccionar en la tabla Jo~ datos que deseamos representar y colocar 
el puma de inserción en el lugar del documemo dondl! de~eamos in
~enar el gráfico. 

2. Activar Microsoft Graph. 

Como vemos, la hoja de datos incorpora los datos contenidos en la 
tabla seleccionada y la ventana de: gráfico muestra el gráfico prede
lenninado. 

Formatearemos el gráfico según nuestro imerés panicular. 

.1 

" 11 
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3. Activar el comando Salir y volt•er ti Documelllo p;¡ra t.:rminar el pro. 
L"e~u. 

E.\ com•e,inlle que la wbla 1enga su ce/do superior i:quiadti en blanco 
y que los dato.\ tle la primuafiliJ y la primera colwmw sean rólt~lol: t'l 

tlt:L'ir, infi.Jmlllcühr no numlrica. 

IMPORTACION DE UN GRAFICO DE EXCEL 

La impon;.¡ción de un gráfico confeccionado con la hoja de cálculo Ex
el!! ~ efectú<t f.ICtivando el comando Archivo lmporrar gráfico Etc:el. 

Los dato~ que Excel utilizó para la creación del gráfico se incorporan a 
la hoja de dato~. En es1e momento podemos modificar d tipo del gráfico o 
(."u:..ilquier u1ro elcmemo del mismo. Tennmaremo~ de la forma habituaL 

EDICION DE UN GRAFICO INSERTADO 

Los gráfico' insertado:-. en el documemo por cualquier.~ de lo~ mé!odo-. 
anh.:riorc-:-. :-.un con:-.it.lerados por Word como objetos y pan1..:ipan por tanlv d~ 
la técfliCil OLE. De esla fornm. para edi!ar y modificar cualquier gr:iiico, ~im
pkml!nte culo..:aremos el pumcro del ra!ón sobre el gráfico a cdllar y pubare
mos el bo1ón do~ veces. Word arranca M1crosofl Graph y pre~enta el gráfico 
y la hoja de da1o~ para su modilicación. Una vez finalizado, saldremos por el 
mC!odo habitual; es decir. ac1ivando el comando Arclu"~·o Slllir y ~·uh·er a IJu
l'WIIt'lllo. 

ELIMINACION DE UN GRAFICO INSERTADO 

Para supnmir un gráfico inserlado en el le:uo, lo seleccionaremos por 
cualyuiera de los método) conocidos y pub.aremos la tecla SUPR. 

FORMATEO DE LOS GRAFICOS 

Por medio de estos procedimientos podemos cambiar las especificacio· 
nc~ originales que Micro:illfl Graph asigna a los gráfico~ adap!ándoliJS a nue~· 
tra~ necesidade~. 

CAPil ULO 24 MICROSOFT GRAPH 343 

El procedimiento general para formalear los diferentes elementos del 
gráfico es: 

l. Seleccionar el elemento a fonna1car. 

2. Aplicar el fonna1o adecuado. 

FORMATEO DE SERIES 

Las series de puntos representados por un gráfico Microsofl Graph pue
den 1ener diferentes aspectos en cuf.lniO al tipo de línea y de relleno, en el caso 
de gráfico de áreas o de barras. 

Es10s efectos los conseguiremos plH medio del comando Formato 
Diseño. 

El procedinuemo es el ~1guiente: 

l. Seleccionar la serie de pumos a formate;.¡r por medio de la ledas de 
cursor. 

2. Activar el Comando Forma/o Diseño. 

3. En el cuadro de diálogo presen1ado por el menú y el área corres
pundleme, elegir el modelo de tramado idóneo. 

4. Pulsar ENTRAR para hacer efeclivo el proceso. 

ELEMENTOS ADICIONALES 

Con el fin de destacar algún aspec10 o pun10 especial de nuestro gráfico, 
Microsoft Graph ofrece la posibilidad de agregar flechas que señalen el pun
to o los pun1os a destacar. 

Es1a operación la efectuaremos en dos pasos: 

a) Agregar la necha al gráfiCO. 

b) Fonnatearla y colocarla en la posición adecuada. 

.i 
JJ 
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Agregar una Oecha al gráfico 

El procedimiento a seguir para agregar una flecha al gráfico es el ~i· 

guiente: 

l. Aclivar el comando Gr4fico Agregar flecha. 

2. Pulsar ENTRAR. 

Efectuadas estas operaciones, Microsoft Graph coloca en el gráfico una 
flecha de tamaño y diseño estándar con origen en el ángulo superior izquier

do del gráfico. 

GRAFICOS CIRCULARES 

Entre la gama de gráficos ofrecidos por Microsoft Graph se encuentran 
los gráficos circulares o de sectores. 

Este tipo de gráficos tiene un componamienlO e.!.pecial que merece ~a 
destacado. 

El primer tema a tratar será ver cómo Microsofl Graph traza un gráfico 

circular: 

a) Microsoft Graph divide el gráfico circular en aan1os sectores co~o 
números tenga que representar. Es decir. si la serie a representar ue
ne diez celdas, Microsoft Graph hará un gráfico que tenga diez ~ec
tores. 

b) la amplitud de cada sec10r es calculada como el porcentaje que n:. 
presenta con respeclO al total las canaidades ÍJue se rep_resentan en d 

gráfico. 

Dicho con otras palabras. Microsofl Graph suma rodas las canrid<~· 
des de la serie. Esta suma represenla el 100 por 100, y cada secwr 
liene una amplitud que corresponde al porcenlaje que representa 
la canlid~d a represen1ar con respeclo al 100% calculado ante· 
rionnente. 

i . . 
Por las razones expuestas antenorrnenle, en un gráfico clfcular solamen· 

te se puede representar una serie de puntos. 

-
CAPITULO :!.J MICROSOH GRAPH J-15 

Si rnuamos de represenlar en un gráfico de csle 1ipo un rango que con
lenga más de una fiiJ o columna, MicrGsofl Graph solamente representará la 
pnmem línea o columna del rango man.:ado. 

GRAFICOS DE TRES DIMENSIONES 

Los nuevo~ lipos de gráficos en lrc3 dinu:ns¡one~ aporrados por la ver
sión 3 son: · 

Areas 3-D 

Columnas 3-D 

líneas 3·0 

Circulur 3·0 

La cre<t~.:ión eJe e~h.: lipo de gráfico'\ sigue la., normas y procedimienlos 
generales de lo~ grálicm. en dos dimensione~. la ú11ica diferencia será elegir 
en el M,__•nú Galería uno de Jo-; tipo~ de tre3 c.Jimcn~ioues. 

Menú PHESENTACION 3-ll 

Con el fin di! ekgir la perspec1iva y d pun10 de visla idóneo en gráficos 
de lre~ dimen~ione~. Micro~on Gruph ofrecl! un cuadro tk diálogo específico 
para e31os ripos, mediante el cu<:~l podcmo3 cambi<:~r lo~ parámerros anres in
dicados (Figur<:~ 24-J). 

Definiciones de los rampos de PRESENTACION 3-D 

Ele,·ación. Conlrola la ahura de pre~enlación de las series de da10s. Esla 
elevación ~e mide en ángulos con un entorno enlre -90 y 90. Usando ele
vación O veremos el gráfico como si esauviér<:~mos siauados al nivel del 
centro del área de lrazado; si usamos elevación 90, observaremos el grá· 
fico desde arriba, y si, por el contrario, usamos elevación -90. observa
remos el gráfico de~de abajo del área de arazado. 

Perspectiva. El valor de esae parámetro especifica la relación entre el 
frente y el fondo del gráfico. El entorno de variación eslablecido es de O 
a 100. 

,' 

.1 
·¡ 

1 

j 
' ' 
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FIGURA 24-J 

Giro: Controla la rotación del área de trazado sobre el eje venical Z. La 
rotación se mide: en grados, estando el campo de variación entre O y 360. 

Ejes en ángulo recio: Controla la orientación de los ejes. Activando e~rc: 
campo veremos los ejes en ángulo recto; desactivándola, los veremos en 
perspec1iva. 

Allo: Controla la ahura del ej.: vertical Z en relación con la del eje X. La 
ahura se mide en porcenlaje de la longilud del eje X. Una altura de 1 ()()% 

configura el eje al mismo tamaño que el eje X, una allurd del 50% di
mensionará el eje Z a la mitad del X. 

CAPITULOlS 

WORDART2.0 

Por medao de WordArt podemos incluar en nuestros documentos gran
dt!s tllulart!S dt! efc:ctos e!!.pcctaculares de una manera rápida y sencilla. 

Entre la posibilidades que WordAn proporciona, des1acaremos: 

Escribir en venical de arriba abajo o a la inversa. 

Escribir en sentido inclinado. 

Escribir en círculo. 

Escribir con efectos especiales. 

Sombrear los tipos y el fondo. 

Todo ello con una gran variedad de tipos de lelra. 

ARRANQUE DE WORDART 

Como las aplicaciones anteriores, WordAn es una aplicación incrustada. 
Su arranque es similar a lo descrilo en los capítulos anteriort:~ ,. 1 ,'-':ate de 
dos factores: 

" 
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a) Arrancar WonJArt para iniciar un ró¡ulo ( F1gura 25·1 ). 

~n • ...- . . --4---. 
! ~· lnaot.l.l'lruewcbilloloh::roiUI.WCJdM2.0Í 1 ...__.. 1 

\ 1.11. 1.11. en su~-- ~ 

L ___ ------ ______ . .J 

FIGU/IA 25-1 

b) Arrancar para modificar un titular ex.i~h!nt~ 

En d primer ca!.o uctivar~mo~ el comando lnserrar Objeto AIS 

\VurdArt 2.0. 

En el ~cgúndo caso colocarcmo~ el puntero de r~ttón ~obre el róiUIO y 
pulsmcmos do~ vece~ el botón. 

BARRA DE HI::RRAMIENTAS DE WORDART 

La pantalla de trabajo de WordArl pre~enla una b;;trra di! h~rramienta" ~~
pecifica. La de~ripción de los diferentes iconos e~ la ~igUielllc: 

S1 la uplicacón cou In que enamos trabajcmdu no puede pre.semar la ba· 
rra de llnramiema.s. los bo1011es en elle! mduiúm se ubicarán en d (ucl

dro de WordAfl. 
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Icono Función 

r- T exlo nmmal 1.!11 E~tilo 

IIArial l_!l Fuenre 

!Ajuste pe 1 Tamaño de la fuenle 

~ N e grua 

~ Cur~iva 

~ Mayú~culas/mlnúsculas 

~ Girar 

lill AjuMar 

~ Alineación 

~ Espacio enlre caracleres 

0 Efec1os e~pecialc~ 

r~ Sombreado 

[§1 Sombreado de tipo 

§] Conlomo de tipos 

Fuente 

'' No~ proporciona la fue me 1ipográfica que utilizaremos en ~~- confe~ción. 
del róiUio (F1gura 25-2). · 

. Las fucnles disponible~ son rodas las True Type que estén instaladas en 
el ~~~lema. 

Tamaño 

En es le campo podemos escoger el tamaño de la lipografía, la opcion por 
defec10 es "Ajusle perfec1o". 

' ' 
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Botón 

Señal ··rare" 

Arriba-Abajo 

Triángulo ,, r .. 

Triángulo inverso 

Curva arriba 

Curva abajo 

Pendiente derecha 

FIGURA 25-2 Pc::ndaente izquierda 

Onda 1 
Estilos 

Onda 2 

Los estilos dasponibles son: 
lnllado 

Nonnal 
Desinflado 

Hacia aniba 
Inflado abajo 

Hacia arriba más 
Dc.<.inflado abajo 

Hacia abajo 
Inflado arriba 

Hacia abajo más 
Desinflado arriba 

Abajo-Arriba 
Bocina derecha 

Arco arriba Bocina izquierda 

Arco abajo Mese ~a 

Círculo Mesela al revés 

(\ ... 



)52 COMO USAR MICROSOf-T WORD 6 

p: 

Estos eslilos muestran la forrña que tendrá el tíiUio o róiUio (Figu
ra 25-3). 

FIGURA 25-3 

Alineación 

Las alineaciones disponibles son. 

C~ntro 

Izquierda 

Derecha 

Ju.stilicar a los lados 

Justificar letras 

J~sti~car palabra 
" . '• .. ·. ,, ' ' ,-
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Opciones 

La~ opciones di~poniblcs para el formateo de los rótulos son: 

Sombra. Sombrea lm, letras del róiUio 

Colorear fondo. lnscrla una lrama de fondo 

AjusiQr. Ajusta la ahora de las lctrils ;1l tilmilño del cuadro. 

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION 

De::,pués de arrancar WurdArt, el procedimiento general de actuación es: 

l. E~cribir el ró1ulo en d cuadro ''Escriba <:~quf''. 

2. Aplic<:~rk la lipogr<:~fia y c:-.lilu adecuados. 

3. Aplicarle la!-. opcionc~ en el caso de ser necesarias. 

En pantalla ~iempre tcncmo~ la configuración que va adquiriendo el 
rtltulo al ~cric i.ipllcadu~ los diferentes E~tilos y Opciones. 

4. Puhar en la ventana del documento para salir. 

En ca~o de est<:~r trabajando con el cuadro de diálogo expandido, sal
~ remo!-. pubando el botón "Aceptar" (Figuras 25-4, 25-5, 25-6, 
25-7, 25-8, 25-9, 25-10 y 25-11 ) .. 

•' 

1: 

~ 
' ._j 
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FIGURA 25-4 f"IGURA 25-6 
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FIGURA 25-5 f"IGURA 25·7 
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f'/GURA 25-8 FIGURA 25-10 

FJGUR~ 25-9 nGÚM 25-/1 .1 
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EDITOR DE ECUACIONES 

Si nuestros documentos son de carácter técnico e incluyen ecuaciones, 
Word nos proporciona una herramiema Ulilbirna p<tra rc~olver este problema. 

Como ladas las anleriorcs, se lrat;¡ de una aplicación incrustada. 

ARRANQUE 

El arranque de la aplicación se efectúa de la manera h<tbllual. Si inici;~

mos la escritura de una ecuación, activaremos el comando lll.ferlar Objeto 
Ecuaciones. Si, por el contrario, de~eamos ediwr una ecuación ya cscrua para 
modificarla, siluaremos el puntero del ratón en la ecuación y pulsaremos el 
botón dos veces. En ambos casos se pre~entará la panlalla dd editor de ecua
ciones, en el primer caso vacía, y en el segundo con la ecuación a rec1ific.1r 
(Figura 26-1 ). 

PANTALLA DEL EDITOR DE ECUACIONES 

la panlalla del editor de ecuaciones consta de los menús clásicos de 
Word y de una serie de paneles que incluyen, entre otros, los signos matemá
licos clásicos de las ecuaciones nonnales. diferenciales o integrales, así como 
los signos llpicos del álgebra de Boole (Figuras 26-2 y 26-3). 
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f'IGURA 26-1 

Para inclu1r un ~igno e~pCl'i<JI en la ~l"U<.~Ción <.~cliV<.~remo\ el pand l·u
rrespondieme y ~cñalaremo" el ~1gno a in~cll<.~r. Un<.~ vez activ~ado, pubarcnHh 
el botón del ra1ón. Con e~ta OP'!mculn h~ndrcmu3 en pamall<.~ el signo sd~!:
cionado. 

" 
FIGURA 26-2 

-----
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riCURA 2ó-3 

· Um1 ob.H'I"\'tiOtÍII a lt'llt'r t'll t lll'lllti t'\ la f'O\It"i(ÍI/ dd e ur.un, _\ll qm• bte 
im/it.a d lugcu domft· \t' ÚIH'ttmcí t•/¡JuÍ\illl(! tmúl'tt'l, ya .H'a .\·ig110 o le-

• tra. t:J cwnbio eh· \lito tlt'l pumo dt· /IIH'It iún \t' 1'fi.•núa a 11m·t'.\ de la 
tedn TAIJ o .fituw1do. el pwllt'm tld ll/IÚII t'll l'l 111io ulúnt•o y pulsando 
el botón ild mi:HIIo. 

j 
_j 
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