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REPASO DEL CURSO BASICO 

FORMATO AVANZADO DE FUENTES. 

Para aplicar el formato de caracter a una sola palabra, seleccione esa palabra. 
Para aplicar el formato de caracter a varias palabras o a algunos caracteres de 
una palabra, seleccione el texto. 

Para abrir la ventana fuentes. 
l. Abnr el menü Formato seleccione el comando Fuentes. 

El formato fuente es utilizado para: 
• Defimr tipo de letra 
• Defmir tiUnaño de letra. 
• Subrayados. 
• Efectos especiales 
• Color de letras. 
• Predetermmar para el documento. 

Para cualqUier cambio efectuado este lo podra observar en el cuadro muestra de 
esta ventana. 

,NOTAS: 
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En la ficha: Espacio entre Caracteres, funciona para dar espaciamiento ya sea 
entre caracteres o entre fuentes incluso, además de dar porcentaje de separación 
en los subíndices y superindices. Del mismo modo si desean observar los 
cambios efectuados en el cuadro muestra lo podrá verificar. 

Predeterminar para el documento. 
Esta opción será para que todo el documento tome por 
determinación , todas las características creadas en la ventana y no 
solo lo seleccionado. 

FORMATO AVANZADO DE PÁRRAFOS. 

De la misma formato para poder cambiar alguna características de algún texto, 
prevtamente se ttene que haber selecctonado. 

Para abrir la ventana de párrafo. 

Abnr el menú Formato seleccione el comando Párrafo. 

Es utihzado para dar 

Sangrias al texto va sea espacio de todo el parrafo hacia la izquierda o hacía la 
derecha. en el caso de especial. se refiere al tipo de sangría de la primera línea, sí 
damos chck apareceran la tradJcmnal y la de t1po Francesa. 

NOTAS: 
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Interlineado funcionará para escribir a una, dos, tres, etc. lineas entre el 
documento. Espaciamiento se refiere al espacio que existira tanto arriba como 
abajo del parrafo seleccionado o donde se encuentre el cursor. 

Alineación se refiere al tipo de alineación que deberá tener el párrafo ya sea 
izquierdo, derecho, centrado o justificada. Para no perder de vista el cambio de 
caracteristicas verificar el cuadro muestra. 

Conservar lineas juntas se refiere a que en el párrafo seleccionado no deberá caer 
baJo ninguna circunstancia un corte de hoJa. 

Conservar con el Siguiente no permite que existan cortes de págma entre el 
párrafo deseado y el inmediato Siguiente. 

Salto de página anterior es para que el párrafo deseado inicie necesanamente en 
una hoja nueva. 

LABORATORIO 

Elabore el Siguiente oficio y proporcione el formato que presenta. 

iNOTAS: 
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INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO..,--
Times New R. 
Tamallo 8 
Negritas. 
Alinear = ··~ 

SUBDIRECCIÓN GEIIERAL DE CAPACITACIÓN Y SERVICIOS TtcNICOS 

COORDINACIÓN METROPOLITANA~ .--A-n-ai_N_·arr_o_" __ -..., 

OFICINAS CENTRALES Tamaño: 12 
Negritas 

GOECA/512/98 

México, D.F., a 14 de Octubr e 1998 

ING. HECTOR AGA GONzALEZ 
JEFE DEL ÁREA DE CONTRAINCENDIO 
Y VIGILANCIA. 
PETROLEOS MEXICANOS 
PRESENTE. 

Times New R. 
Tamaño 10 
Alinear izquierda 
Espacio: expandido 
a 3 puntos. 

• 

Alinear centro 

Nombre. curso y 
compañiJ· 
Times Nl'\\ R. 
Tamaño 10 
Negritas y Cursiva 

Solicito a usted su intervención a fin de;que se le permita el acceso al 8" Piso 
EdificiO "D" Centro de Capacitación del lnstitut Mexicano del Petróleo a la 
Instructora: MARIA TERESA GARciA REBOLLO, quién participara en la 
impartición del curso de W1NDOWS 95 de la compañia SOFTWARE 
CAPACITACIÓN, desde el día 15 de Octubre al 15 de oviembre del presente 
año, con un horano de 08:00 a 20:00 horas, 

Sm otro pantcular por el momento, y en espera de vem 
nuestra petictón, reciba un cordtal saludo. 

T1mes New R. 
Tam~fto 10 
Alinrar izquirrda 
Espac10: etpandido 

Todo el contentdo del 
oficio: 
Times New R. 
Tamaño 10 
Alinear justificar 

Atentamente 1 
w J puntos. 

L--~ 
Times New R 
Tamallo 10 
Negritas 

ING. ALFONSO ARJONA Vll.LAGÓMEZ 
Jefe de Centro IMP Oficina• Centralea 

¡NOTAS: 

Alinear izquierda 
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LABORATORIO 

Elabore la siguiente invitación, sustituyendo el símbolo ### por los datos reales 
que le proporcione el instructor. 

Times New R. 
Negritas. 
Alinear izquierda ~a### de### de 199#. 

/ 

Times New R . 
Tamaño 10 
A !mear Justificar ...____ 

AT'N.: (nombre del participante) 

Lo invitamos a participar en el curso de Word para Windows que se llevará a 
cabo, la presente semana, la duración es de ### horas, con un horano de ### a 
###. 

Esperamos su puntual asistencia. 

Para partictpar en dicho evento es necesario con nnar su asistencia, con 
anucipación, obten enviar un fax al responsable de su pacitación. 

El curso sera impartido por ### ,. tendrá validez cu ·cular, por lo cual es 
necesano presentar un examen final, asi como cum ir con un 85% de 
As1stencia. 

/ 
Atentamente 

T1mes New R 
Tamafio JO 
Ahn~•r izquierda 
Espacio: 3 puntos 

LIC. JUAN DANIEL GOMEZ Bfi.BAO 
Coordinador IllfP Oficinas CentJrale¡i! Times New R. 

Contenido del oficio: 
Times New r. 
Tamafio JO 
Alinear Justlfiear 

Tarnal\o JO 
) NOTAS: negritas 
1 A linear izquierda . 
1 

' 
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INSERTANDO TABLAS. 

Las tablas permiten organizar la información y crear atractivos diseños de página 
con columnas paralelas de texto y gráficos. La forma más rápida de crear una 
tabla sencilla (por ejemplo, una tabla con el mismo número de filas y columnas) 
es utilizar el botón Insertar tabla. Puede crear una tabla vacia y rellenar las 
celdas o puede convertir párrafos de texto (separados por un carácter como por 
ejemplo una tabulación) en una tabla. 

Crear una tabla sencilla 

Por medio de la barra de herramientas: 

Haga click en el lugar en que desee crear una tabla. 

2 Haga click en Insertar ¡·sJI tabla 
.:::.:::t... 

3 Arrastre para seleccionar el número de filas y columnas que desee. 

NOTAS: 
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Por medio del menú: 

1 Abra el menú Tabla, comando Insertar Tabla. 
2 Escriba el numero de filas y columnas. 
3 Existe la opción de escoger un autoformato de los que se encuentran ya 

establecidos. De click al botón autoformato y seleccione. 

LABORATORIO 

Elabore las tablas que se muestran. 

FORMAS DE REGISTRO 
NOMBRE 

PUESTO 

EMPRESA 

D!RECC!ÚN i C.P. 

TELEFONO i ' FAX 

PRODUCTOS DE MICROSOFT WINDOWS 

NOTAS: 
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NOMINA DE LA GERENCIA DE REFINACION 
FICHA NOMBRE APELLIDO NIVEL SUELDO 

TOTAL: 

MARINA NACIONAL No. 329 COL. HUASTECA 

NOTAS: 
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PRESENTACION DE PARRAFOS 

COLOCANDO VIÑETAS 

Cuando numere manualmente los elementos de una lista, Word 
convertirá los números escritos en numeración automática. Si 
comienza un párrafo con un guión, Word convierte 
automáticamente el párrafo en un elemento con viñeta al presionar 
ENTRAR para finalizar el párrafo. 

Agregar viñetas o numeros 

1 Seleccione los elementos a los que desee agregar viñetas. 

2 Para agregar viñetas, haga click en Viñetas. 

Notas Ir_;-~~ :~-:11 ·•-!'· _ ............ 

• Para crear una lista con viñetas o números automáticamente mientras 
escribe. escriba • seguido por un espac1o o una tabulac1ón y el texto que 
desee. Cuando presione ENTRAR para agregar el siguiente elemento de la 
lista. Word insertaril automáticamente la siguiente viñeta. Para terminar la 
hsta, presione ENTRAR dos veces. Tambien puede termmar la lista 
pres10nando.RETROCESO para borrar el ultimo numero de la lista. 

CAMBIANDO VIÑETA 

Para cambiar de viñeta o agregar algún símbolo más como viñeta: 

1 SelecciOne los elementos a camb1ar. 
2 Abra el menu Formato. selecc10ne el comando Numeración y viñetas. 

F1cha vtñetas 
3 De chck al botón personalizar. De click al botón viñeta y cambie el 

caracter que se desee aparezca como viñeta. 
4 Para aJustar el espaciado, cambie la distancia entre la pos1ción de la 

V!r'leta ,. la postc1on del texto. Word aplicara los cambios realizados la 
·proXJma vez que haga chck en V1netas . 

. NOTAS: 
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De click para camb~ar el 
tipo de viñeta 

Aumente o disminuya 
la distancia para 
cambiar la pos1ción de 
la viñeta. 

Aumente o dismmuya 
la d1stancm para 
camb1ar el espacio 
entre la viñeta y el 
texto. 

12 
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LABORATORIO. 
Elabore el siguiente ejercicio: 
1 Edite la infonnación. 
2 Seleccione los elementos a aplicar las viñetas. 
3 De click al botón de Viñetas. 
4 Ahora cambie el tipo de viñeta, abra el menú Fonnato, 

seleccione numeración y viñetas, ficha Viñetas. 
5 De click al botón personalizar, de click al botón viñeta y 

seleccione el tipo de viñeta : de la fuente v.ingdings la \'iñeta 
©.Aceptar 

6 Si desea cambie el color, de click al botón Fuente y 
encontrará ercuadro donde lo podrá hacer. 

CARACTERÍSTICAS DE LOS SISTEMAS DE COMUNICACIÓN. 

Los sistemas que usan instalaciones para transmisión de datos son construidos 
para una variedad de propósitos y funciones diferentes. Las computadoras 
usualmente responden r.i.pidamente, con un dialogo que se lleva a cabo entre 
cada termmal del usuario y la computadora remota. A continuación se clasifican 
los Sistemas de comunicación: 

, Si el sistema ·esta en linea o fuera de linea. 
,. Si el sistema es interactivo o no interactivo. 
, Cantidad de datos transmitidos. 
, Requenmientos en t1empos de respuesta. 
, Grado de independencia del usuario del sistema. 
, Grado de instalaciones de comunicación compartidas. 

NOTAS: 
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NUMERACION SENCILLA 

1 Seleccione los párrafos a dar el formato de Numeración sencilla. 
2 Abra el menú formato, y seleccione el comando Numeración y viñetas, 

ficha Números. 
3 Seleccione el tipo de numeración deseada. 

1)~ 

' Nmguno 2 2)--- 11 ;:. ---
3 3)-- 111 

A ----- b) ··-- (al--- • 
8 O) (b)-- 5 

e 0)--- (e)--- 6 De click para 
modificar 
características de 

(:" la numeración 

O de otra forma. 
1 Selecc10ne los parrafos a dar formato de numeración. 

2 De chck al botón J 
·-:¡ >-· ·­- numeración. 

S1 desea cambiar la forma de la numeración 

Abra el menu formato y seleccione el comando Numeración y viñetas, 
ficha números 

2 De chck en personaliZar. 

NOTAS: 
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Seleccione la alineación 
deseada para establecer 
la posición del nUmero. 

LABORATORlO. 
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Se puede modificar el texto 
que aparece antes y después 
del número resaltado en el 
cuadro Fonnato nwneric 

Escriba un numero nuevo de 
comienzo de la lista en el 
cuadro Empezar en no 
modificable al esquema de 
numeracJon. 

Seleccione para es~blecer la 
distancia que estará el 
nUmero. 

Escriba la distancia que desee 
incluir entre el final de la viñeta 
o el número de lista y el IniCIO 

del texto. 

Edite la siguiente lista con la siguiente numeración sencilla. 

!. Introducción a office. 
2. Entrada y salida. 
3. Personaltzar barra de herramientas. 
4. Partes de la pantalla. 
5. Abrir archtvos. 
6. Guardar archivos. 
, . Edtción de texto. 
8. Selecctón de texto. 
9. Cortar ,. captar. 
1 O Formato fuente. 
1 1. Formato parrafo. 
12. Autocorrecctón. 
13. Ortografia. 
14. Ortografia. 
15. Zoom 
16. Buscar v reemplazar 
17. Creac10n de dibUJOS 

¡NOTAS: 
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NUMERACION AVAN_ZADA _.. 

Permite hacer numeraciones anidadas. En este caso se podrá hacer numeración 
tipo Multinivel, en el cual se podrá combinar, diferentes estilos de numeración. 

Para lograr el efecto de multinivel se tendrán que utilizar los botones de 
Disminurr y Aumentar Sangría. 

~~~ 1 ,r- c_D_i_sm_in_u_ir_sa_n_g_r_ia-.J -
1 
~-~ ,r- LI_A_u_m_en_tar __ san_g_r_ia-.Ji. 

-
CREAR UNA LISTA DE ESQUEMA NUMERADO (MULTINIVEL) 

Las listas de esquema numerado pueden incluir hasta nueve niveles. 

En el menú Formato, haga click en Numeración y viñetas ~·. a 
continuación. haga click en la ficha Esquema numerado. 

2 Haga click en el formato de lista que no contenga el texto "Título ¡·· ,. 
después en Aceptar. 

Escriba la lista, presionando ENTRAR después de cada elemento. 

3 Para mover un elemento del esquema numerado al nivel de numeración 
correspondiente, haga click en cualquier punto del elemento y, a continuacion, 
haga chck en Aumentar sangría o Dismmuir sangría. 

Notas 

., Puede vanar el nivel de numeración mientras escribe. Después de empezar 
un nuevo párrafo de esquema numerado, presione TAB para disminuir el 
mvel de numerac10n del elemento de la hsta. Presione SHIFT+TAB para 
aumentar el nivel de numeractón del elemento. Después escriba el texto del 
elemento. 

, Puede modificar el formato del número y el texto que se incluirá en cada mvel 

Puede convertir una hsta existente en una lista numerada de esquema. 
SelecciOne la hsta, haga chck en Numeración y viñetas del menú Formato y 
selecciOne un eslllo de numero que no contenga el texto "Título 1 • en la ficha 

¡NOTAS: 
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Esquema numerado. Después aplique una sangria a los párrafos de la forma 
descrita en el paso 3. 

LABORATORIO. 

Edite la siguiente lista. Para aumentar los niveles recuerde utihzar el botón de 
Aumentar sangría. 
Recomendación : primero elabore la lista y después se le da formato. como a 
continuación se le tndtca. 
l. Seleccione toda la lista. del menú formato numeración y viñetas. ficha 

esquema numerado seleccmne el deseado. 
2. Ahora selecciOne los subtemas del primer capitulo y de click en aumentar 

sangría. ·. 
3. Seleccione los subtemas del segundo y de click en aumentar Sangría. 

Continué con los demás temas. 

WORD AVANZADO 

l. Repaso del curso bás1co. 
l. l. Formato avanzado de Fuentes. 
1.2. Formato avanzado de parrafo. 
!.3. Insertando tablas. 

2. Presentación de párrafos. 
2. l. Colocación de viñetas. 
2.2. Cambiando una viñeta. 
2.3. Numerac1ón sencilla. 
2.4. Camb1ando la numeración. 
2.5. Numeración avanzada (Multinivel). 

3. Insertando bases de datos. 
3. l. Como abnr una base de datos. 
3.2. Extracciones en una base de datos. 
3.3. Dando formato a las extracciones. 

4 Insertando objetos e 1magenes. 
4. l. Insertando un cuadro de texto a su documento. 
4.2. Cómo msenar una 1magen de Clípart. 

· 4 .3. Manejo de la imagen chpart en Word. 
4.4. Como crear texto de efectos espec1ales. 
4.5. Como msertar una formula. 
4 .6. Insertando llamadas. 

5. Ed1cion de texto en vanas columnas. 
5. l. Trabajando en mulucolumnas (herramientas). 
5.2 Trabajando en mult1columnas (menú). 
5.3 D1v1endo la hoja en secctones. 
5.4. Combmando 

6. Enumerando pag¡nas 
G.l. Numeracmn de pagmas 

1 NOTAS: 
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6.2. Uso de encabezados y pies de página. 
7. Preparar página. 

7. l. Preparación de la página. 
8. Proceso multicarta. 

"8.1. Creando carta modelo. 
8.2. Combinando campos modelo. 
8.3. Combinando campos en Word. 

NOTAS: 

C P. J"' T T U L O 
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INSERTANDO BASES DE DATOS 

ABRIR UNA BASE DE DATOS 

Mediante el uso de una consulta para filtrar, ordenar y seleccionar campos 
específicos, puede obtener exactamente la información que desee del origen de 
datos. Para mantener los datos actualizados en un documento, puede crear un 
vinculo con el origen de datos. Cada vez que los datos se modifiquen en el 
archivo de ongen, Word puede actualizarlos automaticamente en el documento. 

J. En el documento de Word. haga click en el lugar en el que desee insertar los 
datos. 

2. Muestre la barra de herramientas Base de datos y, a continuación, haga click 
en Insertar base de datos 

u~~J -
3. Haga chck en Obtener datos. 
4. Si desea utihzar las características de Word para recuperar, ordenar y filtrar 

datos, seleccione un origen de datos, haga click en el comando Abrir 
5. Haga click en Opciones de consulta, seleccione los criterios deseados y, a 

continuación, haga click en Aceptar. 
6. Para personalizar el formato de la tabla de Word, haga click en Autoformato 

de tablas, selecc10ne las opciones que desee y haga click en Aceptar. 
7. Haga click en Insertar datos. 
8. En Insertar re1:1stros. seleccione los registros que desee incluir en la tabla de 

Word. 
9. Para poder actualizar los datos de la tabla de Word cuando cambien los datos 

de origen, active la casilla de verificación Insertar datos como campo. 

NOTAS: 
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Word inserta los datos en la tabla de Word como un campo 
BASEDEDATOS que está vinculado a los datos de origen. Para 
actualizar el campo, haga click en la tabla y presione la tecla F9. 

. ::J 
Acepta- 1 ~ ' 1 

!'<OTAS: 

Haga click en Obtener datos y. a 
continuación. selecciOne el archivo 
de origen de datos que desee abm 

Especifique el rango de celdas 
de las hojas de cálculo que 
desee incluir. Por ejemplo. 
A 1 :C5 incluye la información 
do las celdas A 1 a C5 . 

20 
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Haga click en la unidad o 
carpeta que contiene el 
archivo que desea. El 
contenido de la unidad o 
e eta seleccionada a arece 

13-JI>xu""'~••"!='"''~• De chck para abrir el 

OPCIONES DE CONSULTA 

t-<Oo--...•. 

...... 

, NOTAS: 

archivo o carpeta 
seleccJOnado. 

Establece las opc10nes para 
selecciOnar y ordenar los registros 
del origen de datos. Word sólo 
incluye la información que se ajuste 
a los criterios de consulta. 

Aplica un formato de tabla 
personalizado a los datos. incluidos 
los bordes y el sombreado. 

Inserta el origen de datos en el 
documento como una tabla. Si las 
opc1ones de consulta están activadas. 
Word sólo mcluye la informaCIÓn que 
se BJUste a los criterios de consulta. 

21 



Haga click en el operador 
que desee utilizar para 
evaluar el campo. Estos 
operadores se aplican 

NOTAS: 
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Escriba un valor para comparar con 
el contenido del campo de datos 
seleccionado. 

Seleccione el campo por el 
cual desea ordenar los 
datos. 

Coloca li:J Uluma l'ntrad<~ 

alfabt!lica (la mas pro, una <1 l<t 
Z). la fecha más rectente o el 
número más alto al prmcipio 
de la lista ordenada. 
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Haga click en el campo para el que 
desee especificar los criterios de 
selección. Word comparará el 
contenido de dicho campo de datos 
en cada registro con la infonnación 
que escriba en el cuadro 
Comparado con. 

Presenta una 1 tsta de todos 
los campo:- d(.· Ji.lto~ yuc St.' 

insenaran en la tabln Para 
quttar un campo de datos. 
selecciónelo y despues haga 
click en Qunar. 

Selecc10ne el fonnato deseado 

Podra observar una vtsta del 
fonnato seleccionado 

Utiliza los nombres de los campos 
del registro m1cial del origen de 
datos como los titulas de columna 
de la tabla. 

Acuve o desactive las 
caracteristicas deseadas . 

23 



INSERTAR 

NOTAS: 

lnsena los datos en la tabla como 
campo. Selecctone esta casilla de 
verificacion si desea actualizar 
los datos del documento de Word 
siempre que cambie el origen d 
datos. 

CA J-' T TUL O -:; 
'J 

Indica a Word los registros de la base de datos 
que debe insertar en el documento. 

Haga clic en Todos para insertar todos 
los registros en la tabla. 

Haga che en Desde para msertar un intervalo de 
registros en la tabla. Escriba un número de 
registro en el cuadro Desde para especificar el 
principio del intervalo y otro en el cuadro Hasta 
para especificar el fmal del mismo. 

24 
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INSERTANDO OBJETOS E IMAGENES 

INSERTAR UN CUADRO DE TEXTO EN UN DOCUMENTO 

Considere los cuadros de texto como unos contenedores im~sibles para los 
elementos que desee colocar. Puede utilizar los cuadros de texto para mantener 
unidos pá.rrafos y graficos, hacer que el texto se exuenda alrededor de otro texto 
o de los graficos, o imprirrnr titules laterales y notas en los margenes de un 
documento. El botón Cuadro de texto de la barra de herramientas Dibujo se 
u tihza para insertar un -cuadro de texto y escribir texto o agregar una tabla o 
grafico. Word mserta el texto o el elemento en el punto de inserción dentro del 
cuadro de texto. Para mover un cuadro de texto y su contenido, seleccione el 
cuadro de texto y arrastrelo hasta cualquier parte del documento. Puede aplicar 
formato a los cuadros de texto, como por ejemplo un fondo con textura, de la 
misma forma que se hace con una Autoforma. 

Para msertar un texto: 
l. De click en el botón Cuadro de Texto de la barra de 

herramientas Dibt,jo 
2. Sobre el documento de un click sostenido en el lugar que desea el cuadro 

hasta el tamaño deseado 
3. Suelte el click y escriba el texto deseado. 

Puede eleg¡r cómo desea que se ajuste el texto alrededor de un grafico o un 
cuadro de texto. Por ejemplo, puede colocar un grafico entre columnas de texto y 
segutr mantemendo el formato de las columnas. 
Para aJUStar texto alrededor de un grafico o un cuadro de texto, seleccione el 
grafico o el cuadro, haga clic en Imagen en el menú Formato, haga che en la 
ficha Nuste y seleccione las opctones de aJUste que desee. 

-~-- -¡-::--¡¡¡.. ..-.;; ~ . 
- r.::---= ....... ~- .. 

--.:r- •, -~--

.NOTAS: 
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INSERTAR UNA IMAGEN DE CLIPART 

Para poder insertar una imagen prediseñada: 
1 Coloque el punto de msercion en el lugar donde desee insertar la imagen 
prediseñada o la imagen. 
2 Señale Imagen en el menü Insertar, haga clic en Imágenes prediseiiadas 
y. a continuación, haga elle en la ficha Prediseiiada o Imagen. 
3 Haga che en la categoria que desee y, a continuación, haga doble clic en 
la 1magen. 

MANEJO DE LA IMAGEN CLIPART 

Para poder desagrupar y modificar una 1magen pred1señada efectüe los 
s1gu1entes pasos: 
1 Selecc1one la 1magen que desee mod1ficar. 
2 En la barra de herramientas Dibujo. haga clic en Dibujo y, a 
contmuac1ón. haga che en Desagrupar. 
3 Para modificar un objeto md1vidual que se encuentre dentro de la imagen, 

s1ga seleccionando,. desagrupando los objetos hasta que el que desee se 
encuentre dtsponible 

4 Util1ce las opc1ones de la barra de herram1entas Dibujo para modificar el 
objeto. 

Por e_1emplo. es posible reorganiZar las partes de la imagen, combinar dos o mas 
imágenes o cambiar los colores de linea\' de relleno. 
NOTAS: 
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5 Para volver a convertir los objetos individuales en una sola imagen, 
seleccione todos los grupos que componen la imagen y haga clic en 
Agrupar. 

Nota: también puede cambiar de tamaño a una imagen a través de los puntos 
que aparecen alrededor de Ja unagen, CUando ésta esté seleCCIOnada 

COMO CREAR TEXTO DE EFECTOS ESPECIALES EN WORD 

El botón WordArt de la barra de herramientas Dib~o permite agregar efectos 
especiales al texto. Pued~ crear texto sombreado, asimétrico, girado y estirado, 
así como texto que haya sido adaptado a formas previamente defmidas. Debido a 
que los efectos especiales de texto son objetos de dibujo, también pueden 
utilizarse los botones de la barra de herramientas Dibujo para cambiar el efecto; 
por ejemplo, para rellenar un efecto de texto con una imagen. 

Para poder agregar un efecto especial de texto siga los siguientes pasos: 

1 En la barra de herramientas 
Dibujo, haga clic en WordArt 

2 Haga clic en el efecto especial 
que desee y, a cont.Inuactón, 
haga clic en Aceptar. 

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

4 Para agregar o cambiar efectos de texto, utilice los botones de las barras 
de herram1entas WordAn y DibUJO. 

l'cnnttt: mnddic;u el Alinea el tcJtto 

las de 11 muestra 

¡NOTAS: 
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Laboratorio 
Desarrolle el siguiente texto en WordArt 

! NOTAS: 
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COMO INSERTAR UNA FORMULA 

Para insertar una ecuación: 

1 Haga die donde desee insertar la ecuación. 
2 En el menú Insertar, haga die en Objeto y, a continuación, haga clic en 
la ficha Crear nuevo. 
3 En el cuadro Tipo de objeto, haga die en Microsoft Equations. 
4 Acuve o desactive la casilla de verificación Flotar sobre el texto 
5 Haga die en Aceptar. 
6 Para crear la ecu.ación, seleccione los símbolos de la barra de 

herramientas Ecúación y escriba las variables y los números necesanos. 
En la fila supenor de la barra de herramientas Ecuación, puede elegir 
entre mas de 150 símbolos matematicos. En la fila infenor, puede elegir 
entre un gran número de plantillas o modelos que contienen símbolos, 

7 Para regresar a Word, haga die en el documento de Word. 

Laboratorio 
Inserte la Siguiente fórmula 
11 TEMP+-aND=5(EMPLEADO) 

NOTAS: 
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AGREGAR UNA LLAMADA O ROTULO 

Si desea agregar un rótulo a un elemento, siga el procedimiento que se indica a 
continuación. Si desea que el rótulo incluya un señalador, lea la primera nota 
que se muestra tras el procedimiento. 

1 En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en l\i1 Cuadro de 
texto 
2 Para insertar un cuadro de texto con un tamaño predefmido, haga che en 
el documento. 

Para insertarlo con un tamaño diferente, arrastre el cuadro de texto hasta 
obtener el tamaño que desee. Si~9esea conservar la relación de ancho y alto del 
cuadro de texto, mantenga presionada la tecla MAYúSCULAS mientras arrastra. 

3 Coloque el cuadro de texto arrastrandolo hasta la posición que desee. 

Para cambiar la fonna de un cuadro de texto por una Autofonna, haga die en el 
cuadro de texto, posteriormente haga clie en Dibujo en la barra de herramientas 
Dibujo, señale Cambiar autoforma, señale una categoria y haga die en la fonna 
que desee. 

NOTAS: 
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EDICION DE TEXTO EN V ARIAS COLUMNAS 

TRABAJANDO EN VARIAS COLUMNAS 

Para crear columnas efectúe los siguientes pasos: 
1 Pase a la vista Diseño de página. 
2 Para dar formato de columnas al documento completo, haga che en 

Seleccionar todo en el menú Edición. 
Para dar formato de columnas a una parte del documento, seleccione e!' 

texto. 
Para dar formato de columnas a las secciones existentes, haga die en una 
secc¡ón o seleccione todas las que desee ra cambiar. 

3 
4 
5 

Haga clic en Columnas de la barra de 1:!'1 herramientas . 
Arrastre para seleccionar el numero de columnas deseado. 
Si desea ajustar los anchos de columna y el espaciado, arrastre los 
marcadores de columna de la regla honzontal. 

INSERTAR UN SALTO DE SECCION 

Para poder insertar un salto de sección 
1 Haga che donde desee insertar un salto de sección. 
2 En el menú Insertar, haga che en Salto. 
3 En Salto de sección, haga che en la opción que describe dónde desea que 
comtence la nueva secctón. 

ln .. ena un u.IICl de: sccctOn ~ 

c;tmh•a de: r'l<l¡!IR;I p.:.n;J que 1~ 

"'!.!UIC:nlt' 'c:c~:~tJO cmrm:cc: en 1:~ 

pant· \u¡"'Cnor de: la !!.I~Utcmc: 

pagana 

ln .. c:rta un \alto 1.k ..cc.:tun \ 
cmj"IC:2.1 la OUC\ :1 ~a; tOn 

mmc'dtatamcmc. "'" m~nar 
nmJ:un sal1t1 &k.· fl~ma 

.NOTAS: 

Inserta un sntto de sccdun 
cmptcza 101 )i~Uic:ntc seccum en la 
SlgUIC'niC: pag:ma par. Si el salto d 
scccinn se: produce en una pélina 
par. Wnrd dc1a la stp;uicntc PIBJn 
1mpar en hlanco. 

lnscna un salto de sctción ) 
emp•c:za la si~Uientc sec:ción 
CO la SI~UIC'OIC pS,tna impar. 
Si el scslto de sección se 
produce en una pí¡tma impar. 
Word ckta la siguiente paJina 
par en blanco 
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ENUMERANDO PAGINAS 

NUMERACION DE PAGINAS 

Para insertar números de pagina realice los siguientes pasos 
1 En el menú Insertar, haga clic en el comando Números de página. 
2 En el cuadro Posición, especifique si desea impnmir los números de 

pagina en el encabezado o en el p1e de pagina; es decir, en la parte 
supenor o inferior de la pagma. respectivamente. 

3 EliJa las-demas opciones que desee. 

Haga die donde desee que Word 
m1pnma los numeros de pagma. 

Haga elle en la ahnc:ac:ton que desee 
aplicar a los numeros de p~ma 
ILQUierda. lcntw ) Dcrech.:l son 
valnre' n:l:lii\O~ a lo, maf!enes 
¡zqUierdn ~ derecho !menor ~ 
Extermr !'On va1ore~ n:latt\'O<; a lo<> 
hnrdc' imenor tumon) ~ extcnor de 
l;b ragma' qut· se: c:ncuadc:maran 

Desactivc esta casilla d 
vcnlkactOn para q01.· "'ord no 
¡mpnma el numero de J'a¡!:tna e 

Establece las opciones de lormatn 
para la numeracion de pagmas 

1 NOTAS: 

1 ;¡ pnmc:rn fllf!Ula de un 
ducumcntn o de una scccion 
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Cuando damos click a formato se nos presenta la siguiente pantalla. 

Haga clic en el formato que desee 
apl1car a los numeros de págma. 

Imprime el numero de capirulo de un 
documento junto con el numero 
pagina por ciemplo.ll-1.11-2. etc ""---tw-· ~""-

bcriba c::l numero de pagina qui 
dc:see que aparc:zca en la primera 
pagma de las secc10nes 
!>C!Iecclonadas 

USO DE ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA 

Un encabezado opte de pagma puede estar formado por texto o grilficos. como el 
numero de pagina. la fecha o el logotipo de la organización, que suele impnmtrse 
en la parte supenor o mfenor de todas las pagtnas del documento. El encabezado 
se tmpnme en el margen superior y el pte de pagina en el infenor. 
Puede utilizar el mismo encabezado y pie de pagina para todo el documento o 
cambtarlos en una parte del mismo. Por eJemplo, utihce un logotipo en el 
encabezado de la primera pagina y, a contmuación, incluya el nombre del 
archtvo del documento en el encabezado del resto de las paginas. 

Para ver un encabezado opte d~ pagina. pase a la vista Diseño de pagina o a la 
Vista prehminar. Para modtftcar o dar formato a un encabezado o pie de pagina, 
debe mostrarse en pantalla el encabezado o el pte de pagina correspondiente. 

1 En el menu Ver. haga che en Encabezado y pie de página. 
2 Para desplazars~ al encabezado o al pte de pagtna que desee. haga clic en 

un boton de la barra de herramtentas Encabezado y pie de página. 
3 Efectue los cambws necesanos en el encabezado o pie de pag¡na. 

:Para deaplazanse 
! Entre- el encabezado \ el pu~ de 
: pagma · 
1 Al encabezado o pte de pagma 

l NOTAS: 

1 Haga elle en 
1 Cambiar entre encabezado y 
i Qte 
1 Mostrar el anterior 
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anterior 
Al encabezado o pie de pagina Mostrar el siguiente 
siguiente 

Defme un formato de: nUmero de página Cambia entre encabc::zado y pie 

Permite insertar texto 
defimdo c:n Autoexto 

:NOTAS: 

Inserta numeros de: pagmas lnsc:na la fecha ~· 
horn 

Muestra el antenor P 

postc:nor encabezado o 

P" 
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PREPARAR UNA PAGINA 

CONFIGURAR PAGINA 

Word tiene configuraciones predeterminadas para los margenes, el tamaño del 
papel y la orientación de la pagina, a fm de poder productr documentos bten 
presentados sin tener que cambiar las configuraciones. Si prefiere otras 
diferentes, podra cambtarlas. 

Establecer márgenes 

El margen es la distancia desde el texto hasta el borde del papel. 
Word imprime el texto y los gráficos en el interior de los márgenes; 
los encabezados, los pies de página y los números de página se 
imprimen en los márgenes. 

Para cambiar los margenes de la pagina 

1 Pase a la vista Diseño de pagina o Vista preliminar. 
2 Para cambtar los margenes tzquierdo o derecho de la pagma. señale un 

limite de margen en la regla horizontal. Cuando el puntero adopte la 
forma de E' , una flecha de dos puntas, arrastre el limtte del 
margen. _ '_: 

-· -~· 

Para cambtar los margenes supenor o mfenor de la pagina, señale un limite de 
margen en la regla vertical. Cuando el puntero adopte la forma de una flecha de 
dos puntas, arrastre el limite del margen. 

' 

rNOTAS: 
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Para especificar medidas exactas para los márgenes, haga clic en Conf"sgurar 
página del menú Archivo y, a continuación, haga clic en la ficha Márgenes. En 
esta ficha también pueden establecerse otras opciones, como por ejemplo los 
márgenes simétricos o de encuadernación. Ver figura de abajo. 

Especifique la 
canhdad de espacio 
adic1onal que de~ 
a¡.:re~ar al mar¡:en de 
encuademacion Word 
apc¡:a el espaciO 
ad!CIOn:l! al mar¡:en 
¡zqu11:rdo de lodas las 
p.q:.mas 

A.¡uS!a lo~ mar¡l:tnes tzquterdo '11 dcncl!o de forma que 
cuando ¡mpnma en ambos lados de la pa¡nn.~.los 
mar¡:enes mtenores de las paf!!n:U opuestu ~ los 
mar¡:enes tltlenores 1cnp:an el m1smo ancho 

H;~¡:a cl1\: en ¡,,pan e 
del documento a 1~ 

que: desee: api1Car 
lo!i valore:. actuales 
del cuadw de 
d1alo¡:o (onli¡:urar 
pa¡:ma 

Para cambiar los márgenes de una parte del documento, seleccione el texto y. a 
contmuación. establezca Jos márgenes en la ficha Márgenes del cuadro de 
dialogo Configurar págins !menú Archivo). En el cuadro Aplicar a, haga clic en 
Texto seleccionado. Word mserta automaticamente saltos de sección antes y 
después del texto con los margenes nuevos. Si el documento ya esta dividido en 
secciones, haga clic en una sección o seleccione vanas secciones y, a 
continuación. cambie los margenes. Ver figura anterior. 

SELECCIONAR EL TAMAÑO DEL PAPEL 

Para selecc10nar el tamaño del papel reahce lo stgutente: 

En el menu Archivo, haga che en Configurar página y, a continuación, 
haga che en la ficha Tamaño del papel. 

2 Haga che en un tamaño de papel. 

NOTAS: 
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Haga che m~ de 
los wnai:los de papel o 
haga che en Tarnailo 
pen.onal ) . 1 

eont1nuac:u:m. escnb.a 
las dlmens¡ones del 
papel m los cuadros 
Anehoy Ailo 

Ha¡!a che en una 
onenraaon de pa~ma 
Cuando camb1a la 
onenracióa de la 
pa~'lna. Word 
mrcrc.amb1:1 los 
'alon:s de los 
marl!enes ~upcnor e 
lnlennr con los de los 
marcenes IZQUierdo ~ 

IJ.en:cho 

VISTA PRELIMINAR 

Elija Vista prehminar del menú Archivo o 

Para presentar 

l. 

un documento Vista preliminar: 

tt#:l haga die en de la barra 

en 

de harramtentas. 
2. EJecute cualquiera de las siguientes acciones para ver mas el documento 

Para 
Presentar la página 
stgutente o antenor o un 
grupo de pág¡nas 
opuestas 
Desplazar hacia delante o 
a tras vanas pag¡nas a la 
vez 

:NOTAS: 

Haga esto 
Haga click en la flecha de 
desplazamiento hacia abajo o hacia 
arriba o pres1one la tecla AV PÁG o RE 
PÁG 
Arrastre el cuadro de desplazamiento 
hac1a aba)o para desplazar hacia 
adelante o hacia arriba para desplazar 
hacta atras 
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3. Despues de presentar el documento, puede realizar una de las siguientes 
acciones: 

Para 
Imprimir el documento 

Haga esto 
Elija el botón imprimir para empezar a 
imprimir el documlll 

Regresar a la presentación Elija el botón Cerrar de la barra de 
anterior del documento herramientas 

IMPRIMIR UN DOCUMENTO 

Es buena idea guardar el documento antes de imprimirlo. De esta fonna. si 
ocurre un error en la impresora o se presenta cualquier otro problema, no se 
perdera nada del trabajo realizado después de la última vez que se guardo. Para 
1mpnmirlo: 

l. Muestre el documento que desea imprimir en la ventana activa. 
2. Elija el comando Imprimir del menú archivo. 
3. Seleccione las opciOnes que desea usar y luego elija el botón Aceptar. Ver 

siguiente figura . 

. NOTAS: 
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Ha~a che en una unpresora del ~ Nomln. U mfonnación que 
aparece debato del cuadro Nombre se aplica a la 1mpr'e:S(n 
seltccionada. La rmpresora en la que se hace che se conVIerte en la 
1mpresorn predctenmnlida para el resro 11 SCSton de 'Word o hasta 
que se camb11~. 

Ha¡:.t che en la pane del 
documento que desee 
mrpnm1r Sr hace clu; en 
P<1¡:mas e~cnbJ en el 
cu:~dro In~ numeros o el 
mh~l"\ aln Oc pa¡:mas que 
de~ee 1mpnmtr 

Ha¡:.¡ che en la pane del 
documento que desee 
m•rmmtr Por etemplo. s1 

dt"-.c;, 1mpnmrr solo J¡¡ 
.mtormat~on de 1~ 

propredades del 
do•.:urnento. ha!!a che en 
Prnn•edadc:s del 
dt>~umerun 

Laboratorio 

Ha¡:a che en b panc del c:klcumenrn que 
~ •mpnm•r l.oi hsta no esta dap:wublc. 
a no ser que ha¡:a c:hc en Dl:>~:umento en J¡¡¡ 
Ir !>la lmpnmrr 

Imprime d doc:ume:nto en un an:Juvo. en 
lupr de hacc:rto en una impreson. 

E.scnha el numem de: copra~ lllll dc'c:~ 
•mpnmtr ). a coonnuacmu iltl•\(' ¡,, 
e&sllla de vc:nf,eolc•on Jmc:realar ~· dc:,c~ 
que Won:l tmPflffiil las coplil' en d 
onicn adecuado para lil encuademac10u 

Aphcar la siguiente configuración de Págma bajo los siguientes valores 

Márgenes. 
Supenor: 2.5. lnfenor: 2.5. Izquierdo: 1.5, Derecho: 2.0, Encuademacion:2.0 

Desde el borde 
Enea bezado: 1 
Pie de pag¡na: 

Aplicar a todo el documento 

Tamaño de papel Carta. Onentac10n: Honzontal 

NOTAS: 
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PROCESO MULTIC.ARTA 

Se le llama así, por que es una herramienta que puede ayudar a 
procesar de diferentes maneras la información de los documentos. 

CREANDO CARTAS MODELO 

Un documento principal de 
combinacton de correspondencia 
puede ser un documento nuevo o 
uno que ya exista con un tt~xto 

representati\'o (una cana. un 
dtploma. etc). A conunuación se 
muestra que upo de documentos se 
pueden crear como: 

NOTAS: 

Para empezar: 

a. Click en Herramientas 

b. Seleccionar Combinar Correspondencia 

c. Sale la ventana de Combinar 
Correspondencia: 

2~. 
.... ' 

·'.::.-·:....;;~;.....; .. _ .. ....-. .. 
3 t::a o,.¡,;.,;,;,¡;; 

' :, •• -.;{f .. 
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Al selecciOnar el botón de Nuevo documeñtci.principal, automaticamente Word 
abre un documento. nuevo. 

Si se selecciona el botón de Ventana 
ac~, queda predeterminado como 
Documento Principal el documento que 
tengan abierto y activo en ese 
momento, p.e. (Documento2) 

El siguiente paso es el de Obtener Datos, 
esto se refiere a datos como: un catalogo 
de articulas. un directorio de una agenda, 
o tan sólo una lista de cosas. de tal 
manera que muestra diferentes fonnas: 

Al elegir Crear origen de datos sale la siguiente ventana, en la cual 
se especifica que el archivo que se creara tiene que contener filas de 
datos (registros) y nombres de columnas (campos). Word trae por 
default campos predefinidos para usarse de inmediato, pero si estos 

· !\OTAS: 
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no se necesitan, se pueden borrar y/ o crear nuevos, como a 
continuación se explica. 

Para borrar: 
a. Seleccionar el campo y dar click en el botón de Quitar Campo 

sucesivamente con todos los que se quieran quitar .. 
b. El campo aparece en Nombre de Cam¡:Ío, pero no importa, sólo 

basta con borrarlo con la tecla Supr o Backspace. 

Para Agregar Nuevo: 
a. En Nombre de Campo escribir un campo, el cual tiene que tener 

15 caracteres como máXimo, sin espacios, ni caracteres 
especiales. 

b. Dar click en el botón de Agiegar. campo y lo agrega a los campos 
de Campos en el registro inicial 

c. Si se requiere ordenar los campos en Campos en el registro 
inicial, posicionarse sobre el campo a mover y dar click en las 
flechitas sea hacia arriba o abajo. 

Ya que se tienen los campos a ut1hzarse dar chck en Aceptar. Aparece la ventana 
de Guardar como y pregunta por un nombre de archivo, se recomienda escribir 
algo referente a lo que contendrá el archivo (p.e. si contiene datos de clientes o 
proveedores) ,. recordando que sera una pequena base de datos (clientebd.doc . 
prO\'eebd.doc ,etc.), dar chck en el boten Guardar e mmediatamente sale la 
stgutente ventana· 

NOTAS: 
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Modificar origen de datos se refiere a que si se quieren empezar a capturar datos 
en el archivo que se acaba de crear en el caso de ser la primera ocasion. si se 
reqUiere modificar o borrar algún dato para cuando ya se tiene la base de datos. 

Modificar documento pnncipal se refiere a que si por alguna causa se necesita 
Si se seleccwna el botón de Modificar ongen de datos sale la siguiente ventana: 

F1cha de Datos: Es la ventana con la cual se puede editar la base de datos y a 
continuación explicaremos como funciona. 
Se captura la mfonnación, para pasar de campo en campo se utliza la tecla Enter 
o chck con el mouse, al terminar con el último campo En ter o dar click en .el 
botan de Agregar nuevo y automaticamente pasa al Siguiente reg1stro (para 
capturar otro nuevo); si se da click en el botón Ver origen se abre el archivo que 
contenga la base de datos. 

Despues se seleccwna el botón Modificar documento principal y pasa al 
documento principal para que de la barra de herramientas de Combinar 
correspondencia dando click en el 1cono de Insertar Campo de Combinación se 
tnserten los campos que se utlhza.ran en el documento. 

!NOTAS: 
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Cuando se Postales, se siguen los mismos pasos sólo que al 
dar click en el botón Preparar de Documento pnncipal sale la siguiente ventana, 
en la cual se selecciona el tipo de etiqueta que se utihzara. 

y despues se d1señar el documento principal 

·- -- --------~- ....... ..._~;::·.:,__~_:.._ 
Dla .. bat0n~CM&I01-i.. --·-ta· ;- h .~~-...,.¡.-: __ 1 
a........,. •. o. ... ~ .... .....-.,.kn-. ... ~,--- ... :.:J-' -~~n•a.aao·-~·....,._.1:. ·-~ .... :-_ .-: . ": - - __ ..__..:. __ ._____ . .......... . .,.¡;:_-=--~ .. 

'':- .. --~ .. ., ·:- ... 4:~-~~~: ~ __ .. :~: .. : r: .. ;~"'--~--~;~ 
ir-t.-..,.~.. f.-~:~~~:>;··_::--~:~~~~~ 

~a.--· --·':"'. 
o.h,Hf10• 

.. [ .. tCCIOTII• 

. ' . . -
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Para utilizar Combinación con Sobres saldrán las siguientes ventanas, la primem 
pestaña se refiere a las opciones para los tamaños de sobre y el tipo de letra que 
se utilizará: 

La segunda pestaña es la de Opciones de Impresión y en ella se especifican que 
posición (boca arriba o abajo) que tendrá el sobre y el metodo de ahmentac10n 
desde la 

8.2 Combmando canas modelo 
Ya que estan listos los pasos 1 y 2 esta listo para hacer la 
combinación de sus archivos. esto se hace mediante la barra de 
herramientas de combmar correspondencia con el icono de 

Combin" en A~hn~o P' ieono de Combin" a lmp"oom(B). 

NOTAS: 
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8.3 Combmando campos en word 
Al insertar campos en un documento principal se incluye 
información adicional a los documentos de combinación 
resultantes y se controla el proceso de combinación de datos. 

e 

Los siguientes campos se encuentran en la barra de Herramientas (iconos) de 
Combinar Correspondencia (recuerde que esta barra se activa cuando ha,· 
documentos de combinación), bajo el nombre del icono Insertar Campo de 
Word(C). 

-&~ .. ;.=-~ .. -~;·:~ 

: Alhn.:~~{~·;; ;:.;¡ 
:¡¡ .. ..En::ar'als.:..srio.::. ·.- :. 

~-,.··· 
""'*""" """"""' ,. -. ; 
~..-·: -.:.:·;· 
Pr'ÓpnD N9RrO ...... :.:_·: _,...--.,. ___ .. 

Los campos PREGUNTAR y RELLENAR muestran un mensaJe 
mientras Word combina cada reg¡stro de datos con el 
documento pnncipal. Las respuestas se imprimen en el 
documento de combmación resultante del registro de datos, 
como notas personales que no se desean guardar en un 
origen de datos. 

Sobo,...,.;. ... : Los campos SI (Si ... Entonces .. .Sino ... ) imprimen la 
infonnación sólo si se cumple una condición especificada. Por 

ejemplo, puede utilizar un campo SI para mfonnar a los chentes que vivan en 
una zona con un código postal detennmado, de la apertura de una nueva 
sucursa] en esa zona. 

Los campos ASIGNAR (Asignar marcador) penniten asignar texto, un numero u 
otro tipo de 1nformacion a un marcador. Puede utiliZar la información numerosas 
veces en los documentos de combmac10n resultantes. Si la infonnación cambia. 
basta con modificar el campo ASIGNAR una vez. en vez de buscarla en el 
documento pnncipal ,. cambiarla cada vez que aparezca. 

!NOTAS: 
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INSERTANDO NOTAS Y MARCAS-

NOTAS AL PIE 

Las notas al pie o al fmal explican, comentan o hacen referencia al texto de un 
documento. Un solo documento puede contener notas al pie y notas al final. Por 
eJemplo, puede utilizar las notas al pie para instrucciones detalladas ,. las notas 
al fmal para c1tar fuentes de información. Las notas al pie aparecen al final de 
cada pagina de un documento. Las notas al fmal normalmente aparecen al final 
del documento. 
Una nota al pie o al fmal ·c'onsta de dos partes vinculadas: la marca de referencia 
de nota y el texto correspondiente a la nota. Puede numerar automat1camente las 
marcas o crear sus prop1as marcas personalizadas. Al agregar, eliminar o mover 
notas numeradas automaticamente, Word vuelve a numerar las marcas de 
referencta de notas. 

Puede agregar un texto de nota de cualquier extensión y darle formato del mismo 
modo que a cualquier otro texto. Puede· personalizar los separadores de notas, 
que son las lineas que separan el texto del documento del texto de las notas. 

lnsena una nota al pie 
que aparece en la 
misma pagina que el 
texto al que hace 
referencia. 

Selecczone para crear su 
propw marca 
personalizada. 

Haga che en Opczones 
para camb1ar los 
valores de formato de 
numerac1on 

; NOTAS: 

lnsena una nota al final 
que aparece al final de la 
sección o del documento. 

Numera automáticamente 
las notas y las vuelve a 
numerar automáticamente 
al mover. agregar o 
eliminar notas. 
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l. Del menú Insertar seleccione el comando Nota al pie. 

Opciones de 
numeración 

Escriba el número de inicio 
o el carácter que desee que 
Word utilice para la 

rimera nota al ie 

NOTAS: 
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Final de página para imprimir 
notas al pie en el margen inferior 
de la página en la que aparezca la 
marca de referencia de la nota. 
Final de texto para imprimir las 
notas al pie justo debajo de la 
última linea de t.exto de una 
página en lugar de hacerlo en la 
parte inferior. 

Haga clic en el formato de 
número que desee aphcar a las 
notas al pie numeradas 
automáticamente. 

48 
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OPCIONES DE NUMERACION 

Continua: Numera secuencialmente las notas al pie numeradas 
automáticamente en el documento, en los saltos de página y en los saltos de 
sección. Si desea empezar la numeración en otro número que no sea el 1 o en 
una letra distinta a la A, escriba el nuevo valor inicial en el cuadro !nielar en. 

Reiniciar en cada sección y Reiniciar en cada página: Numera las notas al pie 
numeradas automáticamente comenzando por 1 en cada sección. Si hace che en 
esta opción, Word cambia el valor de Iniciar en a 1 o A. 

Opciones de numeración: 

Continua: Numera secuencialmente las notas al final numeradas 
automáticamente en el documento, en los saltos de página y en los saltos de 
secc1ón. Si desea empezar la numeración en otro número que no sea el 1 o en 
una letra distinta a la A, escriba el nuevo valor inicial en el cuadro !nielar en. 

Haga clic en el 
fonnato de número 
que desee para las 
notas al p1e 
numeradas 
automáticamente. 

Haga clic en Final del 
documento p~1ra Imprimir 
!odas las n01as al pie al final 
del documento. Haga clic·en 
Final de la sección para 
imprimir notas al final 
después de la úluma linea de 
la sección en las que 
aparezcan. 

Escriba el numero o 
caracter de imc1o que desee 
que Word utilice para. la 
primera nol<l al pre 
numerada 
automáticamente. 

Reiniciar en cada aeeción: N u mera las notas al final numeradas 
automaticamente comenzando por 1 en cada sección. Si hace clic en esta opción, 
Word cambia el valor de lmc1ar en a 1 o A. 

:NOTAS: 

49 

(j -· 



C P. J"' T T U L 0 0 

ANOTACIONES-O.COMENTARIOS 

Realizar comentarios 

Puede agregar comentarios a un documento sin cambiar el texto del mismo. 
Word inserta una marca de referencia de comentario y resalta el texto acerca del 
que se hace el comentario. Cuando se señala el texto, el comentario aparece 
sobre él. 

l. Para msertar un comentario, haga clic en el botón Insertar comentario de la 
barra de _J ~·1 herramientas Revis•ón y. 

2. Escriba el comentario en el panel de comentarios situado en la parte infenor 
de la pantalla. 

AGREGAR COMENTARIOS 

El panel de comentarios muestra los comentarios msertados en un documento. 
En esta ventana, puede modificarlos y reVIsarlos. 

Puede dejar el panel de comentarios abierto mientras trabaja o cerrarlo para ver 
una sección más ampha del documento. Para abrirlo, haga clic en el botan 
Modificar comentario de la barra de herramientas Revisión. 

NOTAS: 
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REVISANDO ORTOGRAFIA 

CORREGIR LA ORTOGRAFIA Y LA GRAMATICA 

Word incluye dos metodos distintos para realizar la revisión ortográfica y 
gramatical. 

A medtda que escribe, Word puede revisar automáticamente el documento y 
subrayar posibles errores ortográficos y gramaticales. Para correg¡r un error, 
muestre' el menú. cont~xtual y, a continuación, seleccione la corrección 
correspondiente. 

Al termmar de crear un documento, puede hacer que Word busque los errores 
ortográficos y gramaticales en todo el documento. Cuando Word encuentre un 

J o 

posible error, puede correg¡rlo y, a continuación, continuar con ;:.la::....:r..:e_:Vl..:S:.':.:.ó:.:n:.· _____ ~ 

:. '-e 

Presenta un posible 
error. Modifique el 
texto en este cuadro 
para corregirlo y. a 
continuación. haga 

Muestra las correcciones 
sugcndas para• los 
errores ortográficos o 
gramallcales resaltados. 

Desactive esta casilla de 
verificación si no desea 
que Word realice la 
revisoon gramatical del 
documenro activo. 

Para los errores onografocos se sugoeren palabras de reemplazo del diccionario 
pnnc¡pal ~- de los d!CCionanos personalizados que estén abiertos. Para los errores 
gramauca!es. las hstas sug¡eren correcctones en función del estilo gramatical y 
las opc1ones gramaucales actJvos 

NOTAS: 
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OMITIR: Deja sin_cambiar eLerror resaltado ~Y encuentra el~ siguiente error-~ ~ ~~~ - --~-- -
ortográfico o gramatical. Este botón cambia a Reanudar si hace clic en el 
documento para modificarlo. Haga clic en Reanudar para continuar con la 
revisión ortográfica y gramatical. 

OMITIR TODAS: Deja sin cambiar todos los ejemplos del error resaltado en el 
documento y continúa con la revisión del documento. Word pasara por alto 
dichos errores ortográ.ficos o gramaticales durante el resto de la sesión de Word. 

SIGUIENTE ORACIÓN: Haga clic en el documento y modifique manualmente la 
orac1ón actual; a contmuación, haga clic en Siguiente para aceptar los camb10s 
manuales y continuar la reVIsión ortográfica y gramatical. 

CAMBIAR: Haga che en Cambiar .para aceptar la selección actual del cuadro 
Sugerencias o modifique el texto del cuadro y, a continuación, haga clic en 
Cambiar. Cuando el error seleccionado es una palabra repetida, el botón camb1a 
a Eliminar, de forma que permite quiuir el segundo ejemplo de la palabra 
facilmente. 

OPCIONES: Abre el cuadro de dii!Jogo Ortografia y gramiltica, donde se puede 
abnr un dicc10nano personalizado diferente o cambiar las reglas que Word utiliZa 
para la reVIsión ortográ.fica y gramatical. 

, "'OTAS: 
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Muestra lo~ J¡cclonarios 
personalizados acuvos 
actualmente 

J (j 

Haga ciJC en el esulo de 
escritura que desee que 
Word utilice para revisar 
la gramatlca del 
documento.. sí el 
documento e~ un escrito 
científico. haga clic en 
Técnic(). 

Revisar ortografia mientras se escribe: Revisa la ortografia automáticamente y 
marca los errores mtentras escnbe 

Ocultar errores de ortograf'"aa en este documento: Oculta la linea roja 
ondulada qu' aparee~ debaJo d~ los posibles errores ortográficos del documento. 
S1 Se' desact1va esta casilla de verificacton, Word marca los errores ortográficos 
con !meas ro,1as onduladas qu~ están VIsibles en pantalla pero que no se 
1mpnmen. Para presentar una lista de las correcciones ortográficas sugeridas, 
haga che en una !mea ondulada con el botón secundario del mouse (ratón). 

Sugerir siempre: Presenta automáticamente, durante una revtsión ortográfica, 
una lista de termmos para palabras escritas mcorrectamente. Esta casilla de 
verihcac10n no afecta a la re\1Sion ortográfica en segundo plano. 

· !IIOT AS: 
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Solo el dicciouario principal: Sugiere los términos correctos del diccionario 
principal pero no de los diccionarios personalizados abiertos. Desactive esta 
casilla de verificación si desea que Word sugiera los términos correctos de todos 
los diccionarios personalizados abiertos, asi como del diccionario principal. 

Omitir palabras con mayúsculas: Pasa por alto las palabras en MAYúSCULAS 
durante una revisión ortográfica. 

Omitir palabras con números: Pasa por alto las palabras que contienen 
números durante una revisión onográ.fi.ca. 

Omitir archivos y direcciones· de. internet: Active esta casilla de verificación si 
desea que Word pase por alto automatlcamente las direcciones de Internet. los 
nombres de archivo y las direcciones de correo electróniCO durante la revtstón 
ortografica. Por ejemplo, active esta casilla de verificación para pasar por alto 
http:/ jwww.msn.com durante una reVIsión ortografica. 

Opciones de gramática: 

Revisar gramática mientras se escribe. Revisa la gramatica automaticamente ~· 
marca los errores mientras escribe. 

Ocultar errores gramaticales de este documento: Oculta la linea verde 
ondulada que aparece debajo de los posibles errores gramaticales del documento. 
Si se desactiva esta casilla de verificación, Word marca los errores gramaticales 
con lineas verdes onduladas que estan visibles en pantalla pero que no se 
imprimen. Para presentar una lista de las correcciones gramaticales sugendas. 
haga che sobre una linea ondulada con el botón secundario del mouse (ratón). 

Revisar gramática con ortognú&a: Desactive esta casilla de verificación si desea 
revisar la ortografia pero no la gramatica. Esta casilla de verificación no esta 
disponible si el corrector gramatical no esta instalado para el idioma 
seleccionado actualmente. Esta casilla de verificación no afecta a la revisión 
gramaucal en segundo plano. 

Estadísticas de legibilidad: DesactiVe esta casilla de verificación si no desea que 
Word muestre el cuadro de dialogo Estadisticas de legibilidad después de 
ejecutar el corrector gramatical. Esta casilla de verificación no afecta a la reVJsión 
gramatical en segundo plano. 

NOTAS: 
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USO DE SINONIMOS 

Buscar palabras en el diccionario de sinónimos 

l. Seleccione o escriba la palabra del documento para la que desee encontrar 
un sinónimo, un antónimo o palabras relacionadas. 

2. En el menú Herramientas, señale Idioma y haga clic en Sinónimos. 
3. Seleccione las opciones que desee. 

Nota: S1 el comando Sinónimos no aparece en el submenú Idioma. deberá 
instalar el diccionario de sinónimos. 

Presenta todos 

J (j 

los 
sinónimos. antónimos o 
palabras relacionada.• con la 
palabra seleccionada en el 
cuadro Significados o Lista 
alfabéuca. 

Haga clic en el sinommo más apropiado para el contexto de la 
palabra o frase seleccionada. Si Word no encuentra un sinónimo 
paro la palabra o frase seleccoonada. el cuadro Significados muestra 
una lista alfabetica de las entradas cuya onografia sea similar a la 
palabro o frase 

:NOTAS: 
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PERSONALIZACION 

MANEJO DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS. 

l. Del menú Ver, seleccione el comando Barras de herramientas. 
2. Active o desactive las barras que se deseen (para activar o desactivar de un 

click en la barra). 
Las de -' están act¡vadas. 

O de otra formá· 
l. Del menú Ver, seleccwne el comando Barras de herramientas. 
2. De click Personallzar. 
3. En la ficha Barras de herramientas act!Ve o desactive (dando un cl!ck active o 

desactive). 
Las de -' están activadas. 

W~<IArt 

Ccrl'.;uOClOn X 
Cori~aoon oe SOI'I'tlra ....._ 

Personahzar barra de herramientas (agregar botones a la barra). 

1 Del menú Ver. selecciOne el comando Barra de herramientas. 
2. De chck a Personahzar. 
3 Abra la ficha Comandos. Selecc¡one la categoría deseada. 
4. En el cuadro Comando. de click en el comando deseado y sin soltar arrastre a 

la barra donde se desee ub1car 10mara la forma de un botón. 
5 C1erre este cuadro de dialogo. 

NOTAS: 
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USO DEL MENU HERRAMIENTAS OPCIONES 

Se tienen una serie de opciones todas ellas referentes a la configuración propia 
del paquete como son sus vistas, su presentación, fonna de Impresión, aplicación 
de formatos, ortografia, etc. 

1. Del menú Ver, seleccione el comando Opciones. 
2. Abra la ficha deseada. Active o desactive las opciones deseadas. 
3. De click a Aceptar. 

!NOTAS: 
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FICHA VER. 

Opción Mostrar. 

Dibujos: Muestra en la vista Diseño de pagma los Objetos creados con las 
herramientas de dibujo de Word. Desactive esta casilla de verificación para 
ocultar dibujos. lo que puede incrementar la velocidad para desplazar y mostrar 
documentos que contengan muchos dibujos Esta opción no afecta a la 
Impresión de los dibUJOS del documento. 

Marcadores de objeto: Presenta los puntos de fiJación del objeto, que indican 
que un obJeto esta asociado a un parrafo deterrnmado. Los puntos de fijación del 
obJeto estan \1sibles solamente cuando la casilla de verificación Todo esta 
actl\·ada o cuando se hace che en Mostrar u ocultar en la barra de herramientas 
Estándar. para mostrar los caracteres no tmpnmibles. 

Limites de texto: Presenta lineas punteadas alrededor de los margenes de 
pagma. las columnas de texto y los objetos. 

INOTAS: 
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Marcadores de imagen: Muestra un cuadro vacío en lugar de los graficos. 
Aumenta la velocidad de desplazamiento por la pantalla y la presentación de 
documentos que contengan muchos gráficos. 

Texto animado: Muestra la animación del texto en pantalla. Desactive la casilla 
de verificación Texto animado para ver el aspecto que tendrá el texto cuando se 
imprima. 

Sugerencias: Muestra en pantalla los-comentarios de los revisores en cuadros 
emergentes de color amarillo al situar el puntero sobre la marca de referenc¡a del 
comentario. 

Texto resaltado: Seleccione la forma en que desee que aparezcan los elementos 
en pantalla. 

Marcadores: Muestra los marcadores del documento incluyéndolos entre 
corchetes 11- Estos corchetes aparecen en el documento pero no se tmpnmen. 

Códigos de campo: Muestra los códigos de campo en lugar de los resultados de 
los campos en los documentos. Por ejemplo, muestra : HORA \<i? ''dd 
MMMM. aaaa": en lugar de 22 de febrero de 1997. Para mostrar el resultado de 
los campos en lugar de sus códigos, desactive la casilla de verificactón Códigos de 
campo. 

Opción Caracteres No Imprimibles. 

Tabulaciones: Muestra los caracteres de tabulación ~ en el documento 

Espacios: Muestra los espactos entre palabras como puntos. 

Marcas de párrafo: Muestra las marcas de párrafo (1). 

Guiones opcionales: Muestra guiones 1~1 que indican dónde desea mcluir el 
guión cuando es necesano dl\1dir una palabra al final de una linea. Los gutones 
opciOnales no se tmpnmen salvo que la palabra se diVIda realmente al final de la 
hnea, en cu~·o caso se 1mprimen como guiones nonnales (-). 

Texto oculto: Muestra el texto con formato de texto oculto con un subrayado de 
puntos. St tmpnme el texto oculto. la línea de subrayado no se imprime. 

Todos: Muestra una lista de todos los caracteres no imprimibles en Caracteres 
no tmpnmibles. Tambien puede mostrar estos caracteres haciendo clic en 
Mostrar u Ocultar en la barra de herramientas Estándar. 

Opción Ventana. 

~NOTAS: 

59 



'. 

C P. 1"' I T TJ L G J J 

Barra de estado: Muestra la barra de estado en la parte inferior de la ventana de 
Word. Esta barra incluye información acerca del estado actual del documento y 
de la aplicación. 

Regla vertical: Muestra la regla vertical en el lado izquierdo de la ventana de 
documento. Compruebe que ha seleccionado el comando Regla en el menú Ver. 

Barra horizontal: Muestra u oculta la barra de desplazamiento honzontal de la 
parte inferior de la ventana· del documento. La barra de desplazamiento 
horizontal incluye los botones Normal, Diseño de página y Esquema. 

Barra vertical: Muestra la barra de desplazamiento verucal en la parte derecha 
de la ventana del documento. 

FICHA GENERAL 

Opciones generales. 

Paginación automática: Pagina los documentos automáticamente mientras 
trabaJa. Esta casilla de verificac-ión no esta disponible en la vista Diseño de 
página porque la pagmación en segundo plano se realiza de forma 
predeterminada en dicha vista y no se puede desactivar. 

Ayuda para Wordperfect: Muestra las instrucciones que hay que seguir o el 
equivalente en Word al presionar una combinación de teclas de WordPerfect para 
DOS. Cuando se activa esta casilla de verificación, las letras AWP aparecen en la 
barra de estado. 

Usar teclas de Wordperfect: Cambia las funciones de las teclas RE PAG. AV 
PAG. INICIO. FIN y ESC por sus equivalentes en WordPerfect. 

INOTAS: 
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Muestra los nombres de los 
documentos usados recientemente· 
en el menú Archivo. Par<1 cambiar 
el número de documentos que 
aparecen en el rnenu Archivo. 
escriba un nUmero del ! al 9 en el 
cuadro Archivos. 

Haga che en la unidad de medida 
predeterminada que desee utilizar 
en la regla honzontal y en las 
medidas que escrib~ en los 
cuadros de daálogo 

Fondo azul, texto blanco! Muestra el texto con los caracteres en blanco sobre 
un fondo azul. 

Proporcionar respuesta con sonido: Agrega sonidos a ciertas acciones o 
eventos de Word ,. Office. Por ejemplo. Word emite un sonido cuando aparece 
una alerta o cuando finaliza un proceso. Para cambiar el sonido asociado con 
una alerta. abra la carpeta Somdos del Panel de control de Windows. El equipo 
debe tener mstalada una ta!)eta de son1do para poder emmr somdos. 

Animar movimientos en pantalla: Anima el movimiento del mouse (ratón) en 
Word ,. en otros programas de Office ' utihza cursores animados especiales en 
lugar de los cursores estaucos nonnaJes para acc10nes tales como imprimir, 
pagmar. guardar o Autoformato. Tambien anima las acciones de Word como 
guardar en segundo plano. operac10nes de buscar y reemplazar, y la regla en el 
modo Autocultar. 

Conf"l.rmar conversiones al abrir: Acuve esta casilla de venficRcaon SJ Pesea 
selecc10nar el converudor que Word va a uuhzar para abrir un archivo creado 
con otra a phcacaon DesaCtl\'e esta casilla de verificación s1 de sen que Word 
seleccaone el conven1dor automaucamente y abra el documento. 

, "'OT AS: 
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Actualizar vinculas automáticos al abrir: Actualiza automáticamente cualquier 
información que esté vinculada a otros archivos cada vez que se abre el 
documento. 

Enviar datos adjuntos: Adjunta el documento actual a un mensaje de correo 
electrónico al hacer clic en Enviar a destinatario de correo en el menú Archivo. 
Desactive esta casilla de verificación si desea que Word inserte el contenido del 
documento en un mensaje de correo en vez de adjuntarlo. Este casilla de 
verificación sólo está disponible si tiene instalada una aplicación de correo 
electrónico en el equipo. 

Archivos usados recientemente: Muestra los nombres de los documentos 
usados recientemente en el menú Archivo. Para cambiar el número de 
documentos que aparecen en el-menú Archivo, escriba un número del 1 al 9 en 
el cuadro Archivos. 

Protección antivirus en macros: Activa un mensaje de advertencia que 
aparecerá siempre que abra un documento que pueda contener virus de macros, 
es decir, un documento que contenga macros o barras de herramientas 
personalizadas. menús o accesos directos. El usuario decide, a conunuacwn. 
abrir el documento con o sm las macros. 

NOTAS: 
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Haga clic en la aphcac1ón 
que desee que Word uulice 
'como editor de 1magenes 

Reemplazar aelecelón al escribir: Elimina el texto seleccionado cuando se 
com1enza a escribtr. S1 desactiva esta casilla de verificación, Word Insertará el 
texto que escriba delante del texto selecciOnado, pero sm elunmarlo. 

Edición de textos eon arrastrar y colocar: Mueve o copia el texto seleccionado 
cuando lo arrastra con el mouse (ratónl; para copiar, mantenga presionada la 
tecla CTRL mtentras arrastra la selecc10n. Una vez seleccionado el texto, sitúe el 
mouse sobre la selecc1on hasta que el puntero cambie a una flecha hacia la 
J.ZqUlerda y arrastre. 
S1 desacttva esta cas11la de venficac10n. Word extenderé la selecctón cuando 
arrastre el mouse sobre el texto. 

Seleccionar automáticamente la palabra completa: Selecciona 
automaucamente una palabra completa JUnto con el espacio que le sigue cuando 
selecciOna parte de la palabra. 

; NOTAS: 
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Usar la tecla Insert para pegar: Utiliza la tecla INSERT para insertar el 
contenido del Portapapeles en un documento. 

Modo sobrescn"bir: Reemplaza el texto existente mientras escribe, carácter a 
carácter. Haga doble clic en SOB en la barra de estado para activar o desactivar 
el modo de sobrescritura. 

Usar copiar y pegar inteligentemente: Quita los espacios que sobran cuando 
se elimma texto, o agrega espacios cuando se mserta texto desde el Porta papeles. 

Tabulaciones y retroceso para la sangria izquierda: Aumenta o reduce las 
sangrias izquierdas cuando se pres1onan las teclas TAB y RETROCESO, 
respectivamente. 

Permitir mayúsculas acentuadas en francés: En el texto con formato de idmma 
francés, permite la acentuación de mayúsculas. 

;NOTAS: 
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Haga clic en la bande.1a de la 
impresora que desee utilizar como 
predetenninada al impnmir un 
documento desde Word 

Borrador: Imprime el documento con el formato basico, con lo que se acelera el 
proceso de tmprestón del documento. Algunas impresoras no admtten esta 
opc10n. 

Actualizar campos: Actuahza todos los campos de un documento antes de 
impnmirlo. 

Actualizar vínculos: ActualiZa cualqUier mformación ,,nculada de un 
documento antes de tmpnm1rlo. 

Permitir alternar entre A4 y carta: En algunos paises, el tamaño de papel 
estandar es Carta; en otros. el tamaño estandar es A4. Active esta casilla de 
\'enflcación SI desea que Word a.iuste el formato de los documentos 
automaucamente a otro tamaño de papel estándar, por ejemplo A4, de forma que 
se 1mpnman correctamente en el tamaño estándar de su pais, por ejemplo, 

.NOTAS: 
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Carta. Esta opción afecta sólo al documento impreso, no al formato del 
documento. 

Impresión en segundo plano: Imprime documentos en segundo plano, lo que le 
permite seguir trabajando en Word mientras se imprime el documento. La 
impresión en segundo plano utiliza memona adicional del sistema; para acelerar 
la Impresión, desactive la casilla de verificación impresión en segundo plano. 

Imprimir Postscrip sobre el texto: Imprime código PostScript en un documento 
de Word para Macintosh en la parte superior del texto del documento en Jugar de 
en la parte inferior. Por eJemplo, seleccione esta casilla de verificación para 
impnmir un documento convertido de Word para Macintosh que contenga una 
marca de agua u otros códigos PostScript. Esta casilla de verificación no tiene 
efecto si el documento no contiene campos IMPRIMIR. 

Orden inverso: Imprime páginas en orden inverso, comenzando por la última 
pág¡na. No seleccione esta opción para imprimrr sobres. 

Opciones Incluir con el documento. 
Propiedades del documento: lmpnme la información del resumen del 
documento en una página mdependiente después de imprimir el documento. 
Word almacena la mformación de resumen en la ficha Resumen (menú Archivo, 
comando Propiedades). 

Códigos de campo: Imprime cód1gos de campo en lugar de los resultados de 
campo. Por eJemplo , imprime :TIME \@ "d de MMMM de aaaa" : en lugar de 22 
de febrero de 1997. 

Comentarios: Imprime comentanos al final del documento, comenzando en una 
página nueva. 

Texto oculto: lmpnme el texto oculto de un documento. Word no imprimirá el 
subra\'ado de puntos que aparece en pantalla bajo el texto oculto. 

Dibujos: Desactive la casilla de verificación DibUJOS para que no se impriman los 
objetos de dibujo creados en Word con la barra de herramientas DibUJO. Word 
impnme un cuadro vacio en lugar de los ObJetos de dibUJO. Los documentos que 
contienen objetos de dibUJO pueden impnm~rse con mayor rapidez cuando se 
desacuva la casilla de verificación Dibujos. 

Opc1ones para el documento activo. 
Imprimir datos sólo para formularios: lmpnme los datos introducidos en un 
formula no en pantalla sm 1mpnmir el formulario. 

NOTAS: 
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Sustituye las fuentes que no están 
disponibles en el documento acrual por 
las que estin disponibles en el sistema. 

Haga clic en el procesador de textos para 
el que desee establecer las opc1ones de 
pantalla. Para especificar sus propias 
opciones. haga clic en Personali~das. 

Seleccione las opciones de pantalla que 
desee para el documento actual. Las 
opciones selecc10nadas sólo afectan a la 
fonna en que se presenta el documento 
mientras trabaja con él en Word. El 
documento no se modifica de fonna 
permanente. 

Almacena los valores actuales de la lista 
Opciones como las nuevas opciones 
predeterminadas de compatibilidad. 
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Muestra la ubicación de almacenamienro 
predeterminada y la ruta de búsqueda de 
documentos. plantillas y orros elementos 
que se crean o se utilizan en Word Ha~;.¡ 

elle en el elemento que desee cambiar 

Haga click en el elemento que desee 
cambiar y. a continuación. haga click 
en Modificar para establecer una 
nueva ubicación predetennrnada. 
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Muestra cómo se marcará el texto 
nuevo utilizando las opciones 
seleccionadas actualmente. 

Muestra cómo se marcara el texto 
eliminado utilizando las opciones 
seleccionadas actualmente. 

Muestra cómo se marcará el texto 
con camb1os de formato utilizando 
las opciones seleccionadas 
actualmente. 

Muestra cómo se mostraran las 
barras de las lineas cambiadas 
utiliz3ndo las opciones 
seleccionadas actualmente 

Marca(l): Haga che en el formato que desee que Word utilice para marcar texto 
nuevo. 

Color: Haga che en el color que desee que Word utilice para marcar texto nuevo. 
S1 hace che en Por autor. Word as1gna automaucamente colores d1stmtos a los 
ocho pnmeros revisores que rev1sen el documento. Haga clic en AutomátiCO para 
marcar texto nuevo con el color de texto predeterminado, normalmente negro. Si 
hace clic en un color especifico. Word marca el texto nuevo de todos los revisores 
con el mzsmo color 

Opción Texto eliminado. 

Marca(2): Haga che en el formato qu<> desee que Word utilice para marcar el 
texto ehmmado. S1 desea que nmguna otra persona lea el texto elimmado, haga 
che en 11 o & El caracter • r> & reemplaza al texto eliminado. 

Color: Haga che en el color que desee que Word utilice para marcar texto 
ehmmado S1 hace che en Por autor. Word asigna automaticamente colores 

:NOTAS: 
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distintos a los ocho primeros autores que revisen el documento. Haga clic en 
Automático para marcar texto eliminado con el color de texto predeterminado, 
normalmente negro. Si hace clic en un color especifico, Word marca el texto 
eliminado de todos los revisores con el mismo color. 

Opción Formato cambiado. 
Marca(3): Haga clic en el formato que desee que Word uWice para marcar texto 
en el que se haya modificado el formato. 

Color: Haga clic en el color que desee que Word utilice para marcar el texto en el 
que se haya modificado el fonnato. Si hace die en Por autor, Word asigna 
automáticamente colores distintos a los ocho primeros autores que revtsen el 
documento. Haga die en Automáuco para marcar el texto en el que se haya 
mod!Íicado el fonnato con el color. de texto predeterminado. normalmente negro. 
Si hace clic en un color especifico, Word marca el texto de todos los revisores con 
el mismo color. 

Opción Líneas cambiadas: 
Marca(4): Haga che en el tipo de barra que desee que Word utilice para marcar 
las lineas en las que se hayan realizado camb1os. 

Color: Haga che en el color que desee que Word utilice para la barra de linea 
cambiada. Si hace clic en Automático, Word utiliza el color de texto 
predetermmado, normalmente negro. 

!NOTAS: 
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En la hoja Propiedades (menú Archivo). 
escriba el nombre que desee que Word 
utilice. en las cartas y los sobres. parn el 
control de camb1o~ y para marcar 
cualquier comentano que se insene en el 
documento. 

Escriba las iniciales que desee que 
Word utilice para las marcas de 
comentario y otros elementos 
integrados de canas y memorando. 

Escriba la dirección que desee que 
Word utilice como remite 
predeterminado para sobrr:s ~ canas. 
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PLANTILLAS 

Las Plantillas son documentos con formatos (de carácter, párrafo, etc.) defmidos 
desde su creación. 
Word trae diferentes tipos de plantillas predefmidos agrupados en diferentes 
categorias, como: 

a. General 
b. La plantilla Normal es de caracter general para cualquier tipo de documento. 

aquí se guardan los elementos de Autotexto, las macros, las barras de 
herramientas, los valores de menús personalizados y las teclas de método 
abreviado de uso frecuente, todos los elementos personalizados que guarde 
en la plantilla Normal estarán d1sponibles para utilizarlos con cualquier 
documento. 

c. Cartas y Faxes 
d. Memorando 
e. Otros Documentos 
f. Paginas Web 
g. Pu blicacwnes 
h. Informes 
1. Plantillas de Office 

Para utilizar un plantilla determinada: 
a. Menú Archivo 
b. Opción Nuevo 
c. Sale la ventana de Nuevo documento 
d. Se selecciona la plantilla deseada como documento, NO como plantilla. 
e. Chck en Aceptar. 
f. Se abre un documento nuevo con las características de formato de la 

plantilla. 

1 NOTAS: 
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CREACION DE UNA PLANTILLA 

a. Abrir un documento en blanco. 
b. Utilizar los formatos y elementos personalizados que se deseen. 
c. Menú Archivo 
d. Opción Guardar Como 
e. Seleccionar Plantilla de documento 
f. Poner un nombre a la plantilla para identificarlo fácilmente. 
g. T1ene que estar guardada bajo el directono Plantillas, si se quiere ver en la 

carpeta General; s1 es una carta en la ruta Plantillas/Cartas y faxes. 
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