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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 formate de caracter a varias palabras o a algunos caracteres de
una palabra, seleccione el texto.

Para abnr ia ventana fuentes.
1. Abnr el menu Formato seleccione el cormando Fuentes.

El formato fuente es utilizado para:
Definir ipo de letra

Definir tamarfo de letra.
Subrayvados.

Efectos especiales

Color de letras.

Predeterminar para el documento.

* & & & & @

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

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

Fuento
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Predeterminar para el documento.

Esta opcion sera para que todo el documento tome por
determinacion , todas las caracteristicas creadas en la ventana y no
solo lo seleccionado. -

FORMATO AVANZADO DE PARRAFOS.

De la misma formato para poder cambiar alguna caracteristicas de algun texto,
previamente se tiene que haber seleccionado.

Para abnr la ventana de parrafo.

1 Abnr el ment Formato seleccione el comando Parrafo.

Es utilizado para dar

Sangrias al 1exto va sea espacio de todo ¢l parrafo hacia la izquierda o hacia la

derecha. en e} caso de especial, se refiere al uipo de sangria de la primera linea, si
damos click apareceran la tradicional v la de upo Francesa.

O

NOTAS:
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CAPITUL

Interiineado funcionara 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.

Alineacién se refiere al tipo de alineacién que deberd tener e! parrafo 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 parrafo seleccionado no debera caer
bajo ninguna circunstancia un corte de hoja.

Conservar con el siguiente no permite que existan cortes de pagma entre el
parrafo deseado v el inmediato siguiente.

Salto de pagina anterior es para que el parrafo deseado inicie necesanamente en
una hoja nueva.

LABORATORIO

Elabore e} siguiente oficio y proporcione el formato que presenta.

@

NOTAS:
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INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

SUBDIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y SERVICIOS TECNICOS

CALP

COORDINACION METROPOLITANA

GOECA/512/98

Meéxico, D.F., a 14 de Octubr.

ING. HECTOR

OFICINAS CENTRALES

Times New R.
Tamado 10

Alinear izquierda
Espacio: expandido
a 3 puntos.

Times New R.
Tamafio 8
Negritas.
Alinear

Arial Narrow
Tamaiio: 12
Negritas
Alinear centro

JEFE DEL AREA DE CONTRAINCENDIO

Y VIGILANCIA.

PETROLEOS MEXICANOS

PRESENTE.

Nombre. curso ¥
compania’

Times New R.
Tamaiio 10
Negritas v Cursiva

Solicito a usted su intervencion a fin desque se le permita el acceso al 8° Piso
Edificio “D” Centro de Capacitacion del Institutd® Mexicano del Petroleo a la
Instructora: MARIA TERESA GARCIA REBOLLO \quién participara en la
imparticiéon del curso de WINDOWS 95 de la\ compania SOFTWARE
CAPACITACION, desde el dia 15 de Octubre al 15 de\Noviembre del presente
ano, con un horano de 08:00 a 20:00 horas,

Sin otro parucular por el momento. v en espera de verng

nuestra peticion, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Todo el contenido del
oficio :

Times New R.
Tamaiio 10
Alinear justificar

Times New R,
Tamaio 10
Alinear izquicrda

Espacio: expandido

4 ) puntos.

Pl

ING. ALFONSO ARJONA VILLAGOMEZ
Jefe de Centro IMP Oficinas Centrales

Times New R
/ Tamafio 10

Negritas
Alinear izquierda

{NOTAS:




LABORATORIO

Elabore la siguiente invitacién, sustituyendo el simbolo ### por los datos reales
gue le proporcione el instructor.

Times New R.
Negritas. u-}o,nta ### de #4% de 1904,

Alinear izquierda

Times New R.
Tamaiio 10
Alinear Justificar

AT'N.: (nombre del participante)

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

Esperamos su puntual asistencia.

Para participar en dicho evento es necesario confirmar su asistencia, con
anticipacion, ¢ bien enviar un fax al responsable de su dapacitacion.

El curso sera impartido por ### v tendra validez cu
necesano presentar un examen final, asi como cum
Asistencia.

\cular, por lo cual es
ir con un 85% de

Times New R Contenido dei oficio:

Tamafo t0 Times New r.

Alinear izquierda Tamaido 10
Atentamente Espacio: 3 puntos Alinear Justificar

LIC. JUAN DANIEL GOMEZ BILBAO

Coordinador IMP Oficinas Centraled®— | Times New R.
= Tamafio 10
NOTAS: ncgril&s
Alinear izquierda
L
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INSERTANDO TABLAS.

Las tablas permiten organizar la informacion y crear atractivos disefios de pagina
con columnas paralelas de texto y graficos. La forma mas rapida de crear una
tabla sencilla (por ejemplo, una tabla con el mismo numero de filas y columnas)
es utilizar el botdén Insertar tabla. Puede crear una tabla vacia y rellenar las
celdas o puede converur parrafos de texto (separados por un caracter como por
ejemplo una tabulacion) en una tabta.

Crear una tabla sencilla

Por medio de la barra de herramientas:

1 Haga click en el lugar en que desee crear una tabla.
2 Haga click en Insertar tabla
3 Arrastre para seleccionar el numero de filas ¥ columnas que desee.

NOTAN:
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Por medio del menu:

1 Abra el menu Tabla, comando Insertar Tabla.

2 Escriba el namero de filas y columnas.

3 Existe la opcion de escoger un autoformato de los que se encuentran ya
establecidos. De click al botdon autoformato y seleccione.

Bl 3

bbb A M p = -
S

T T
o

LABORATORIO

Elabore las tablas que se muestran.

| S— )

FORMAS DE REGISTRO

NOMBRE |

PUESTO |

EMPRESA |

DIRECCION i C.P.
TELEFONO P FAX

PRODUCTOS DE MICROSOFT WINDOWS

"NOTAS




CAFPITUILG
NOMINA DE LA GERENCIA DE REFINACION
FICHA NOMEBRE APELLIDO NIVEL SUELDO
TOTAL:
MARINA NACIONAL No. 329 COL. HUASTECA
NOTAS:
(IR
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PRESENTACION DE PARRAFOS

COLOCANDO VINETAS

Cuando numere manualmente los elementos de una lista, Word
convertira los niimeros escritos en numeracién automatica. Si
comilenza un parrafo con un guién, Word convierte
automaticamente el parrafo en un elemento con vineta al presionar
ENTRAR para finalizar el parrafo.

Agregar vinetas o numeros

1 Seleccione los elementos a los que desee agregar vinetas.
2 Para agregar virietas, haga click en Viitetas. ]r“-‘ R !
2 —
.—c
Notas

¢ Para crear una lista con vinetas o ndmeros automaticamente mientras
escribe, escriba * seguido por un espacio o una tabulacion y el texto que
desee. Cuando presione ENTRAR para agregar el siguiente elemento de la
lista, Word insertara automaticamente la siguiente vifnieta. Para terminar la
lista, presione ENTRAR dos veces. También puede terminar la lista
presionando.RETROCESO para borrar el tltimo numero de ia lista.

CAMBIANDO VINETA

Para cambiar de vineta o agregar algiin simbolo mas como vineta:

1 Seleccione los elementos a cambaar.

2 Abra el menu Formato, seleccione el comande Numeracion v vinetas.
Ficha vinetas

3 De click al boton personalizar. De click al botdon vineta y cambie el
caracter que se desee aparezca como vineta.

) Para ajustar el espaciado, cambie la distancia entre la posicion de la

vineta v la posicion de] texto. Word aplicara los cambios realizados la
‘proxima vez que haga chck en Vinetas.

"NOTAS:
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Numeracion y vifietas

1
- ki o L

etas'
o

De click para cambar el
tipo de vifieta

Aumente o disminuva
la  distancia para
cambiar la posicion de
la vifieta.

Aumente o disminuva
la distancia para
cambiar el espacio
entre la vifleta y el
texto,

'NOTAS:

-

—
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LABORATORIO,
Elabore el siguiente ejercicio:

AWK -

w

6

Edite la informacion.

Seleccione los elementos a aplicar las vinetas.

De click al botén de Vinetas.

Ahora cambie el tipo de vineta, abra el menu Formato,
seleccione numeracién y vinetas, ficha Vinetas.

De click al boton personalizar, de click al boton vineta v
seleccione el tipo de vifieta : de la fuente wingdings la vineta
©. Aceptar

Si1 desea cambie el color, de click al botén Fuente y
encontrara el’cuadro donde lo podra hacer.

CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS DE COMUNICACION.

Los sistemas que usan instalaciones para transmision de datos son construidos
para una vanedad de propodsitos y funciones diferentes. Las computadoras
usualmente responden rapidamente, con un dialogo que se lleva a cabo entre
cada terminal del usuario y la computadora remota. A continuacion se clasifican
los si1stemas de comunicacion:

Y Y YN Y

Si el sistema esta en linea o fuera de linea.

Si el sistema es interactivo o0 no interactivo.

Cantidad de datos transmitidos.

Requerimientos en tiempos de respuesta.

Grado de independencia del usuario del sistema.
Grado de instalaciones de comunicaciéon compartidas.

[NOTAS:

]
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NUMERACION SENCILLA

1 Seileccione los parrafos a dar el formato de Numeraciéon sencilla.

2 Abra el menu formato, y seleccione el comande Numeracién y vinetas,

ficha Numeros.
3 Seleccione el tipo de numeracion deseada.

- A e ! R m;&
e =5
y:net.as W' _..__-M

O

1 J 10 - [JE—
13 3 M — -}
e A _ . b
f N — b (@ j PR
B — | o-- @ 5 — 4
e — |w © 1s — De C.lle para
- R - - .y modlﬁcar
- T T et ot
Numerackn do Istes =2 o Y caraclerlsuf:f'zs de
& Reinvaar numen adin, < £ Gl i .- la numeracion
- WL e o o
Rectabieces | 2 . At Bt = m
TRy WA L T S R T =
O de otra forma.
1 Seleccione los parrafos a dar formato de numeracion.
- l“: - .
2 De chek al boton |3 l numeracion.
L]
S1 desea cambiar la forma de la numeracion
1 Abra el menu formato v sclcccmnc el comando Numeracion y wvinetas,
ficha numeros
2 De click en personalizar.
[NOTAS:
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| Personalizar i

AT

CAPITULO

Se puede modificar el texto
qQue aparece antes y después
del nimero resaltado en el
cuadro Formato numéric

para agregar texto

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

Seleccione para establecer la
distancia que estard el

nimero.

L Seleccione la almeacion
deseada para establecer
ia posicion del namero.

LABORATORIO,

del 1exto.

Escriba la distancia que desee
incluir entre el final de la vifeta
0 el numero de lista ¥ ¢! inicio

Edite la siguiente lista con la siguiente numeracién sencilla.

Introduccion a office.
Entrada v salida.

Partes de la pantalia.
Abrir archivos.
Guardar archivos.
Edicién de texto.
Seleccion de texto,
Cortar v copiar.

10 Formato fuente.

11. Formato parrafo.

12, Autocorreccion.

13. Ortografia.

14. Ortografia.

15. Zoom

16. Buscar v reemplazar
17. Creacion de dibujos

DO U bW

Personalizar barra de herramientas.

iNOTAS:

T
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NUMERACION AVANZADA =~ &

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

Para lograr el efecto de multinivel se tendran que utilizar ios botones de
Disminuir y Aumentar Sangria.

=

Disminuir Sangria

1, *'
M

e Aumentar Sangria

4
llld’:‘

CREAR UNA LISTA DE ESQUEMA NUMERADO (MULTINIVEL)

Las listas de esquema numerado pueden incluir hasta nueve niveies.

1 En el menu Formato, haga click en Numeracién y wvifietas v, a
continuacion, haga click en la ficha Esquema numerado.

2 Haga click en el formato de lista que no contenga el texto "Titulo 1" v
después en Aceptar.

Escriba la lista, presionando ENTRAR después de cada elemento.

3 Para mover un clemento del esquema numerado al nivel de numeracion
correspondiente, haga click en cualquier punto dei elemento y, a continuacion,
haga click en Aumentar sangria o Disrmnuir sangria.

Notas

» Puede vanar el nivel de numeraciébn mientras escribe. Después de empezar
un nuevo parrafo de esquema numerado, presione TAB para disminuir el
nivel de numeracion del elemento de ia lista. Presione SHIFT+TAB para
aumentar el nivel de numeracion del elemento. Después escriba el texto del
elemento.

~» Puede modificar el formato dei numero v el texto que se incluird en cada nivel
- Puede convertir una hsta exisiente en una lista numerada de esguema.

Seleccione la lista, haga ciick en Numeracion y vinetas del meni Formato y
seleccione un estilo de numero que no contenga el texte "Titulo 1" en la ficha

NOTAS:
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CATITUL

Esquema numerado. Después aplique una sangria a los parrafos de la forma
descrita en el paso 3.

LABORATORIO.

Edite la siguiente lista. Para aumentar los niveles recuerde utilizar el boton de

Aumentar sangria.

Recomendacion : primero elabore la lista y después se le da formato. como a

continuacion se le indica. -

1. Seleccione toda la lista, del menu formato numeracion y wvinetas, ficha
esquema numerado seleccione el deseado.

2. Ahora seleccione los subtemas del primer capitulo y de click en aumentar
sangria. o

3. Seleccione los subtemas del segundo y de click en aumentar Sangria.
Continué con los demas temas.

WORD AVANZADO

1. Repaso del curse basico.
1.1. Formato avanzado de Fuentes.
1.2. Formato avanzado de parrafo.
1.3. Insertando tablas.
2. Presentaciéon de parrafos.
2.1. Colocacién de vifietas.
2.2. Cambiando una vineta.
2.3. Numeracion sencilla.
2.4, Cambando la numeracion.
2.5. Numeracién avanzada (Multinuvel}.
3. Insertando bases de datos.
3.1. 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 imagenes.
4.1. Insertando un cuadro de texto a su documento.
4.2. Como insertar una imagen de Clipart.
-4.3. Manejo de la imagen chipart en Word.
4.4 Como crear texto de efectos especiales.
4.5, Como insertar una formula.
4.6. Insertando llamadas.
5. Edicion de texto en vanas columnas.
5.1. Trabajando en multicolumnas (herramientas},
5.2 Trabajando en multicoiumnas {menu).
5.3 Diviendo la hoja en secciones,
5.4. Combinando
6. Enumerando paginas
6.1. Numeracion de paginas

O

"NOTAS:
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6.2. Uso de encabezados y pies de pagina.
7. Preparar pagina.

7.1. Preparacion de la pagina.
8. Proceso multicarta.

‘8.1. Creando carta modelo.

8.2. Combinando campos modelo.

8.3. Combinando campos en Word.

NOTAS:

18



INSERTANDO BASES DE DATOS

ABRIR UNA BASE DE DATOS

Mediante el uso de una consulta para filtrar, ordenar y seleccionar campos
especificos, puede obtener exactamente la informacién 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 actualizarios automaticamente en el documento.

1.

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 continuacion, haga click

en Insertar base de datos :
| 2a}

3. Haga click en Obtener datos.

4. Si desea utihzar las caracteristicas de Word para recuperar, ordenar v filtrar
datos, seleccione un origen de datos, haga click en el comando Abnir

5. Hapga click en Opciones de consulta, seleccione los criterios deseados y, a
continuacion, haga click en Aceptar.

6. Para personalizar el formato de la tabla de Word, haga click en Autoformato
de tablas, seleccione las opciones que desee y haga click en Aceptar.

7. Haga click en Insertar datos,

8. En Insertar registros, seileccione 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 ongen, active la casilla de verificacién Insertar datos como campo.

NOTAS:

—

—
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CAPITULGOG 5

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

Haga click en Obtener datos y. a
conttnuacion. seleccione el archivo
de origen de datos que desee abrir

Microsoft Excel

Especifique el rango de celdas

u‘mvhreo}tﬁrva‘-bﬁe’ 7 de las hojas de cdlculo que
desee incluir. Por ejemplo.

2
[ oda |2 hoia de caloulo - .
: A1:C5 incluve la informacion

Toda la hoia de célrul . “]’
. a e . de las celdas Al a CS.

NOTAS:
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Abrir origen de datos ffH

CALPITULG

Haga click en la unidad o
carpeta que contiene ¢l
archivo que desea. El
contenido de la unidad o
|_carpeta seleccionada aparece

xr e e ves emna Wr e - PR e g

mnmumm-ﬂu‘?ﬂ'ﬂ&m

uuma-m _-] r-au
t—x - — =

]_’wda.ﬂwu:x*‘

vx“_. N 3

De click para abrir el
archivo o carpeta
seleccionado.

Establece las  opciones  para
seleccionar y ordenar los registros
del origen de datos. Word solo
incluve la informacién que se ajuste
a tos criterios de consulta.

mnmtmhm c&:bbg;‘..,t‘\...-.;, ;
T ’l !' e S orEA 4 o B0 o8

Apiica un formato de tabla
personalizado a los datos. incluidos
los bordes y ¢l sombreado.

Inserta el origen de dates en el
documento como una tabla. Si las
opciones de consulta estan activadas,
Word sélo incluye la informacién que

se ajuste a los criterios de consuita.

"™NOTAS:
b
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Opciones de consulia

I
3
1 8
F
]
o -

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

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

" rumgo e datie LS ta g e AV

R R B
A =~ Deerdacte. > I T vk
'-?‘3-:«-1"—':4:"_“_"?-':"‘.‘-*;'.-...._._-. e R K

Seleccione €l campo por ¢l
cual desea ordenar ios
datos.

Cotoca la  ultima  emtrada
alfabética (la mas proxma a ia
Z). la fecha mas reciente o el
nimero mas alto al principio
de la lista ordenada.

INOTAS:

J—
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CAPITULO

Haga click en el campo para el que
desee especificar los criterios de
seleccion. Word comparara el
contenido de dicho campo de datos
en cada registro con la informacion
que escriba en el cuadro
Comparado con.

o)

Presenta una fista de todos

Opciones de consurta

‘\.‘.s._-e_ (20 -2 5 - PR SRRy L IO d . . s g
Sy : goroE e % . s campos de dalos gue se
, ERrax registrag z b g 3 .
Y : ; e f insertaran en la tabla Para

quitar un campo de datos.
seleccionelo v despues haga
click en Qutar.

Seleccione el formato deseado

Podra observar una vista del
formato seleccionado

: Utiliza los nombres de los campos
/ del registro nicial del origen de
datos como los titulos de columna
de la tabla.

ol | Acuve o0 desactive las

caracteristicas deseadas.

'NOTAS:
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INSERTAR

ertar

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 ciic en Desde para msertar un intervalo de
registros en laz tabla. Escriba un numero de
registro en el cuadro Desde para especificar el
principio del intervalo y otro en el cuadro Hasta
para especificar el final del mismo.

Insena los datos en la tabla como
campo. Seieccione esta casilla de
verificacion si desea actualizar
los datos de! documento de Word
siempre que cambic e! origen d

datos.

NOTAS:
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CAPTTIILO

INSERTANDO OBJETOS E IMAGENES

INSERTAR UN CUADRO DE TEXTO EN UN DOCUMENTO

Considere los cuadros de texto como unos contenedores invisitles para los
elementos que desee colocar. Puede utilizar ios cuadros de texto para mantener
unidos parrafos y graficos, hacer que el texto se extienda alrededor de otro texto
o de los graficos, o imprimir titulos laterales y notas en los margenes de un
documento. El botéon Cuadro de texto de la barra de herramientas Dibujo se
utiliza para insertar un-cuadro de texto y escribir texto o agregar una tabla o
grafico. Word inserta el texto o el elemento en el punto de insercién 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 insertar un texto: EY
1. De click en el boton Cuadro de Texto de la barra de
herramientas Dibujo
2. Sobre el documento de un click sostenido en el lugar que desea el cuadro
hasta ¢l tamano deseado
3. Suelte el click y escriba el texto deseado.

Puede elegir como 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.
seguir mantenuendo ¢l formato de las columnas.

Para ajustar texto alrededor de un grafice o un cuadro de texto, seleccione el
grafico o el cuadro, haga clic en Imagen en ¢] mem: Formato, haga clicen la
ficha Ajuste v seleccione las opciones de ajuste que desee.

& ot v it ..I

7 Viaale, 53] % e d7 -
i W 2 L A i I
! 3"' g 3 i e

!_.-:“ """

Eja it

o~ T 8
L F’::F -ﬂqv-”‘_‘;l-u'_-a
= T} o
INOTAS:
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INSERTAR UNA IMAGEN DE CLIPART

Para poder insertar una imagen predisefiada:

1 Coloque el punto de insercion en el lugar donde desee insertar la imagen
predisenada o la imagen.

2 Seniale Imagen en e] menu Ingertar, haga clic en Imigenes predisenadas
y, a continuacion, haga clic en la ficha Predisefada o Imagen.

3 Haga clic en la categoria que desee y, a continuacion, haga doble clic en
la imagen.

MANEJO DE LA IMAGEN CLIPART

Para poder desagrupar v modificar una imagen predisenada efectue los
sIgulentes pasos:

1 Seleccione la imagen que desee modificar.

2 En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en Dibujo y, a
continuacion, haga clic en Desagrupar.

3 Para modificar un objeto individual que se encuentre dentro de la imagen,

siga seleccionando v desagrupando ios objetos hasta que el que desee se
encuentre disponibie
4 Utilice las opciones de la barra de herramientas Dibujo para modificar el
objeto. -

Por eyjempio. es posible reorganizar las partes de la imagen, combinar dos o mas
imagenes o cambiar los colores de linea v de relleno.

[NOTAS:
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Moddrcar texto do WosdAn

CATFPTTULO

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 tamaro a una imagen a través de los puntos
que aparecen alrededor de la imagen, cuando ésta esté seleccionada

COMO CREAR TEXTO DE EFECTOS ESPECIALES EN WORD

El boton WordArt de la barra de herramientas Dibujo permite agregar efectos
especiales al texto. Puede crear texto sombreado, asimétrico, girado y estirado,
asi como texte que haya sido adaptade a formas previamente definidas. 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 relienar 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 conunuacion,
haga clic en Aceptar.

3 En el cuadre de dialogo
Modificar texto de WordArt,
escriba el texto al que desee dar
formato, seleccione otras

* opciones que desee v haga clic

. AR Lo ol R e TR
O LR e F ey en Aceptar.
4 Para agregar o cambar efectos de texto, utilice los botones de las barras
de herramientas WordArt v Dibujo.
Permite modilicar ¢ D lomiate como Ajuste. Define Alinea el texto
1exto ongenal Cuolores » lincas 1amano + de vaneas formas

diferentes

poacion

I'ermile in~ecnar un
1Ieato pary Wordan

Deline ¢l
espaci.entre

Kedeting un Selecewna wna torm Pone < mismo Ponc al texto en

ctecto especial de alnear cf texto 1amano de 1ns letras 8 forma verucat
las de ta mucstra

—>-4q

'NOTAS:
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Laboratorio

Desarrolle el siguiente texto en WordArt

INOTAS:
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COMO INSERTAR UNA FORMULA

Para insertar una ecuacion:

Haga clic donde desee insertar la ecuacién.

En el menu Insertar, haga clic en Objeto vy, a continuacion, haga clic en
a ficha Crear nuevo.

En el cuadro Tipo de objeto, haga clic en Microsoft Equations.

Active o desactive la casilla de verificacion Flotar sobre el texto

Haga clic en Aceptar.

Para crear la ecuacion, seleccione los simbolos de 1a barra de
herramentas Ecuacién y escriba las variables vy los numeros necesanos.
En la fila supenor de la barra de herramientas Ecuacion, puede elegir
entre mas de 150 simbolos matematicos. En la fila inferior, puede elegir
entre un gran namero de plantillas o modelos que contienen simbolos,

=R =

bW

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

Laboratorio
Inserte la siguiente formula

1) TEMP « oND = 5(EMPLEADQO)

INOTAS:
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AGREGAR UNA LLAMADA O ROTULO

Si desea agregar un rétulo a un elemento, siga el procedimiento que se indica a
continuacion. Si desea que el rétulo incluya un sefialador, lea la primera nota
que se muestra tras el procedimiento.

[[4

1 En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en . Cuadro de
texto
2 Para insertar un cuadro de texto con un tamano predefinido, haga clic en

el documento.

Para insertarlo con un tamano diferente, arrastre el cuadre de texto hasta
obtener el tamano que desee. 8i.desea conservar la relacion de ancho y alto del
cuadro de texto, mantenga presionada la tecia MAYUSCULAS mientras arrastra.

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

Para cambiar la forma de un cuadro de texto por una Autoforma, haga clic en el
cuadro de texto, posteriormente haga clic en Dibujo en la barra de herramientas
Dibujo, sefiale Cambiar autoforma, sefiale una categoria y haga clic en la forma
que desee.

NOTAS:
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EDICION DE TEXTO EN VARIAS COLUMNAS

TRABAJANDO EN VARIAS COLUMNAS

Para crear columnas efectiie los siguientes pasos:

1 Pase a la vista Diserio de pagina.

2 Para dar formato de columnas al documento compieto, haga clic en
Seleccionar todo en el menu Edicién.
Para dar formato de columnas a una parte del documento, seleccione el

texto.
Para dar formato de columnas a las secciones existentes, haga clic en una
secclon o seleccione todas las que desee % cambiar.

3 Haga clic en Columnas de la barra de herramentas .

4 Arrastre para seleccionar el nimero de columnas deseado.

S Si desea ajustar los anchos de columna vy el espaciado, arrastre los
marcadores de columna de la regla honzontal.

INSERTAR UN SALTO DE SECCION

Para poder insertar un salto de seccion

1 Haga clic donde desee insertar un salto de seccion.

2 En el menu Insertar, haga clic en Salto,

3 En Salto de seccion, haga clic en la opcidn que describe donde desea que

comience la nueva seccion.

Inserta un salto de  seccivn
cmpicza |a sigeicnle seccion en |a
siguenic pagina par. Si cf salto d
scceion s¢ produce en una pagina
par. Ward deja {a siguienic pagin
impar en hlanco,

Inserta un salio de sccowon v
camhia de paging para gue I
sedienly secoin empiece ©n lus
pane sumxenor de lta SIguIchie
pagina

Inserta un salio de seccion
cmpicza la siguienle SECcitn
cn ia siguicnte pagina impar.

Enserta un sally de oo 4 )
cempieza k3 nuesa  seccwon Si ol salio de seccion sc

tnmedialamente.  Sin INsgnar produce en una pégma |mpar
ningun salto de pagina Word deia la sigurente pagina
par en blanco

'NOTAS:
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ENUMERANDO PAGINAS -

NUMERACION DE PAGINAS

Para insertar numeros de pagina realice los siguientes pasos

1 En el menu Insertar, haga clic en el comando Nameros de pagina.

2 En el cuadro Posicion, especifique si desea impnmir los numeros de
pagina en el encabezado o en el pie de pagina; es decir, en la parte
supenor o inferior de la pagina, respectivamente.

3 Elija las demas opciones que desee.

Haga clic donde desce que Word

Hmprma (0% numeros de prgin.

Haga chic en la alineacion gque desee
aplicar a los numeros de pagina
lequierda. Centro v Derecha  son
valores  relpinos a los  maregenes
izquierdo v derecho  intenor
Exterior son valores relativos a los

hordes intenior Lumion} v exterior de - — - ——

i paginas que se eNcuademanan | '
Desactive esta  casitla d Estabiece las opciones de tormato
venficacion pars que Word no para la numeracion dec paginas
impnma ¢l numero de pagma ¢

ia pnmera pagia de un
documento o de una seccion

INOTAS:
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CAPITULG

Cuando damos click a formato se nos presenta la siguiente pantalla.

Haga clic en ¢l formato que desee
aplicar a los numeros de pagina.

 Formats de los nimeros de paqma
imprime ¢l numero de capitulo de un o

documento junto con ¢! numero de .'—
pagina, por ejempio. H-1.11-2, etc

Continua la secuencia de numeracion i
de pagina desde la seccion anterior

Ewcriba ¢l numero de pagina que /r'.;

desce que aparezea €n la primera T
pagina  de  las  secciones
seleccionadas

USO DE ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Un encabezado o pie de pagina puede estar formado por texto o graficos, como el
numero de pagina, la fecha o el logotipo de la organizacién, que suele imprimirse
en la parte supenor o inferior de todas las paginas del documento. El encabezado
se impnime en el margen superior v el pre de pagina en el infenor.

Puede utilizar el mismo encabezado y pie de pagina para todo el documento o
cambiarlos en una parte del mismo. Por ¢jemplo, utilice un logotipo en el
encabezado de la primmera pagina v, a continuacion, incluya el nombre del
archivo del documento en el encabezado del resto de las paginas.

Para ver un encabezado o pie de pagina. pase a la vista Disefio de paginaoala
Vista preliminar. Para mod:ficar o dar formato a un encabezado o pie de pagina,
debe mostrarse en pantalla el encabezado o el pie de pagina correspondiente.

i En e} menu Ver. haga clic en Encabezado y pie de pagina.

2 Para desplazarse al encabezado o al pie de pagina que desee, haga clic en
un boton de la barra de herramientas Encabezado y pie de pagina.

3 Efectue los cambios necesanos en el encabezado o pie de pagina.
: Para desplazarse | Haga clic en
i Entre el encabezado y el pie de ! Cambiar entre encabezado y
i pagina | p1e
it Al encabezado o pie de pagina | Mostrar el antenior

INOTAS:
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anterior

Al encabezado o pie de pagina
siguiente

Mostrar el siguiente

Define un formato de nimero de pagina

Permite insentar texto Engabezado y pie de pigna
definido en Autoexto ___’:{3‘5.-..1;% ‘ié 2

e < S

Cambia entre encabezado y pic

/

Inserta numeros de paginas  insera ta fecha ¥
hora

pe

Mauestra el anteror o
postenor encabezado o

"NOTAS:
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PREPARAR UNA PAGINA

CONFIGURAR PAGINA

Word tiene configuraciones predeterminadas para los margenes, el tamano del
papel v la corientacion de la pagina, a fin de poder producir documentos bien
presentados sin tener que cambiar las configuraciones. Si prefiere otras
diferentes, podra camiarlas.

Establecer margenes .,

El margen es la distancia desde el texto hasta el borde del papel.
Word imprime el texto y los graficos en el interior de los margenes;
los encabezados, los pies de pagina ¥ los numeros de pagina se
imprimen en los margenes.

Para cambiar los margenes de la pagina

1 Pase a la vista Disefio de pagina o Vista preliminar.

2 Para cambiar los margenes tzquierdo o derecho de la pagina. senale un
limite de margen en la regla horizontal. Cuando el puntero adopte la
forma de .. . una flecha de dos puntas, arrastre el limite del
margen. b

. —_ A

Para camnar los margenes supenor o infertor de la pagina, senale un limite de
margen en la regla vertical. Cuando ¢l puntero adopte la forma de una flecha de
dos puntas, arrastre el limite del margen.

NOTAS:
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CAPITUL

Para especificar medidas exactas para los margenes, haga clic en Configurar
pagina del menu Archivo y, a continuacion, haga clic en la ficha Mirgenes. En
esta ficha también pueden establecerse otras opciones, como por ejemplo los
margenes simétricos o de encuadernacién. Ver figura de abajo.

O

Especifique la
canndad de espacio
adi¢ional que desee
aprepar al marygen de
encuadermacion Word
aprepa ¢l espacio
adicional al marpen
1zquicrdo de todas las
papsnas

V- RETRED

Haga clic en ta pane
del documento a da
que  desce  aphtar
los valores acluales
del cuadre  de
dialopo  Conligurar

3 pagina

Ajusta los marpenes izquierdo v derecho de forma que
cuando 1mprima en ambos lados de 1z paging, los
margenes tnienores de las papinas opuestas y los
margenes exiencores tengan ¢l mismo ancho

Para cambiar los margenes de una parte del documento, seleccione el texto v, a
continuacion, establezca los margenes en la {icha Margenes del cuadro de
dialogo Configurar pagina (menu Archivo). En el cuadro Aplicar a, haga clic en
Texto seleccionado. Word nserta automaticamente saltos de seccion antes v
después del texto con los margenes nuevos. Si el documento va esta dividido en
secciones, haga clic en una seccion o seleccione vanas secciones y, a
continuacion, cambie los margenes. Ver figura anterior.

SELECCIONAR EL TAMANO DEL PAPEL

Para seieccionar el tamatio del papel realice lo siguiente:

] En el menu Archivo, haga clic en Configurar pagina y, a continuacion,
haga clic en la ficha Tamafio del papel.
2 Haga clic en un tamahno de papel.

[NOTAS:
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Haga clic en uno de
los wamahos de papel o
haga chc en Tamado
personal ¥y a
continuacion, escniba
las dimensiones del
papel en los cuadros
Ancho ¥ Alto

Hapa chc en una
onentacion de pagina
Cuando cambia ia
onentacion  de  la

pagpna, Word
iiereambra los
svatores de los

mareenes  Supenor ©
infesor con los de los
mareenes |zquierdo »
Derecho

VISTA PRELIMINAR

Para presentar un

1. Elija Vista preliminar del menu Archivo o

de harramentas.

documento

en Vista preliminar:

2. Ejecute cualquiera de las siguientes acciones para ver mas ¢l documento

Para

Presentar la pagina
sigulente o anterior o un
grupo de paginas
opuestas

Desplazar hacia delante o
atras vanas pagmnas a la
vez

Haga esto

Haga «click en la flecha de
desplazamento hacia abajo o hacia
arriba o presione la tecla AV PAG o RE
PAG

Arrastre el cuadro de desplazamiento
hacia abajo para desplazar hacia
adelante o hacia arriba para desplazar
hacia atras

haga clic en de la barra

NOTAS:

|
|
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CAPITUL

3. Después de presentar el documento, puede realizar una de las siguientes

acciones:
Para Haga esto
Imprimir ¢] documento Elija el boton imprimir para empezar a

imprimir el docum{AR

v

Regresar a la presentacion Elija el botén Cerrar de la barra de
anterior del documento herramientas

IMPRIMIR UN DOCUMENTO

Es buena idea guardar e! documento antes de imprimirlo. De esta forma, si
ocurre un error en la impresora o se presenta cualquier otro problema, no se
perdera nada del trabajo realizado después de la ultima vez que se guardo. Para
impnrmirlo:

1. Muestre el documento que desea imprimir en la ventana activa.

2. Elja el comando Imprimir de]l menu archivo.

3. Seleccione las opciones que desea usar y luego elija el botéon Aceptar. Ver
siguiente figura.

()

INOTAS:
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CLPITIIL

Haga ciic en una impresora del cuadro Nombre, La informacon que imprime ¢t docimento en un archivo, en
aparece debajo del cuadmo Nombre se aplica a 1z impresors lugar de haterio en una impresora,
seleccionada, La impresora en la que se hace clic s¢ convierie en la
presors pred da para el resto de Ia sesion de 'Word o hasta
que se cambie.

| mprimn

TTYITV W o T

Hapga che en la pante del
docurienio que  deser
mpamir $1 hace clhic en
Papinas  eswnbz  en el
cwadro 10+ numeros o el
inenalo de  papinas que
desee imprmir

Hapa chic en ta parte dei
documento  que  desec
inpnimir Por etemplo, s1
desen ampnmir sole b
anlormacion de las

propiedades del

documento, hapa che en

Promedades del

duocumento
Haga che en la pane del documento que Esenba el numern de comas que dever
desee impnmut La hista oo esta dispontble. IMpAMIT 3. A continuacion  aclne e
a nn ser gue haga chic en Documnento €n la casilla de venficacion Intercalar s desea
lista hmprimis que Word impnma las copias en el

orden adecuado para la encuademacion
Laboratorio

Aplicar la siguiente configuracion de Pagina bajo los siguientes valores

Margenes.
Supenor: 2.3, Inferior: 2.5, lzquierdo: 1.5, Derecho: 2.0, Encuadernacion:2.0

Desde el borde
Encabezado: 1
Pie de pagina: |

Aplicar a tedo el documento

Tamano de pape! Carta. Onentacion: Horzontal

@
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PROCESO MULTICARTA

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

CREANDO CARTAS MODELO

!mdhﬂ&\m'—;‘ vl C

- Ve g ey > 1R
A LN
-
IR Cas- Tl iy

Un documento principal de
combinacion de correspondencia
puede ser un documento nueve o
unc que va exista con un texto
representativo {(una carta. un
diploma. etc). A continuacion se
muestra que upo de documentos se
pueden crear coma:

Para empezar:

a. Click en Herramientas
b. Seleccionar Combinar Correspondencia

¢. Sale la ventana de Combinar
Correspondencia:

1

Lombai coletpomdencus ' [ 1] x]
- - TV . PRy

NOTAS:
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Al seleccionar el boton de Nuevo documento principal, automaticamente Word
abre un documento nuevo.

Si se selecciona el botén de Ventana
activa, queda predeterminado como
Documento Principal el documento que
tengan abierto y activo en ese
momento, p.e. (Documento2}

‘,"‘-f'.?f

1".

n.hmu tuﬂﬂwn S . . [ ¥

El siguiente paso es el de Obtener Datos,
esto se refiere a datos como: un cataiogo
de articulos, un directorio de una agenda,
o tan solo una lista de cosas, de tal
manera que muestra diferentes formas:

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

"NOTAS:
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CAPTITULO

WY

no se necesitan, se pueden borrar y/o crear nuevos, como a
continuacion se explica.

Para borrar: _

a. Seleccionar el campo y dar click en el botén de Quitar Campo
sucesivamente con todos los que se quieran quitar..

b. El campo aparece en Nombre de Campo, pero no importa, solo
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 maximo, sin espacios, ni caracteres
especiales.

b. Dar click en el botén de Agregar ca.mpo 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 va sea hacia arriba o abajo.
Cleat origen de datos .

L X EKE o-v-r m Pt
: Lhonwnch\dtnsm_

Ya que se tienen los campos a utilizarse dar click en Aceptar. Aparece la ventana
de Guardar como ¥ pregunta por un nombre de archivo, se recomienda escribir
aigo referente a io que contendra el archivo (p.e. si contiene datos de clientes o
proveedores) v recordando que sera una pequena base de datos (clientebd.doc .
proveebd.doc ,etc.), dar ciick en el boton Guardar e inmediatamente sale la
sigulente 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 algiin dato para cuando va se tien¢ la base de datos.

Modificar documento principal se refiere a que si por alguna causa se necesita
Si se selecciona el botén de Modificar origen de datos sale la siguiente ventana:
Ficha de datos ‘ '

Ficha de Datos: Es la ventana con la cual se puede editar la base de datos y a
continuacion explicarermnos como funciona.

Se captura la informacién, para pasar de campo en campo se utliza la tecla Enter
o click con el mouse, al terminar con el ultimo campo Enter o dar click en.el
boton de Agregar nueve v automaticamente pasa al siguiente registro (para
capturar otro nuevo); si se da click en el botén Ver crigen se abre el archivo que
contenga la base de datos.

Después se selecciona el boton Modificar documento principal v pasa al
documento principal para que de la barra de herramientas de Combinar
correspondencia dande click en el icono de Insertar Campo de Combinacién se
inserten los campos que se utilizaran en el documento.

INOTAS:
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Cuando se selecciona Etiquetas Postales, se snguen los mismos pasos solo que al
dar click en el botén Preparar de Documento principal sale la siguiente ventana,

en la cual se selecciona el tho de etiqueta que se utilizara.

Opcieres pata ctwpuctst nml

" irformantin de ypreny -5
'r‘ s

v después se dcbc de d:scnar el documento principal

—— e e e el e .a..q.....l__.__.._._‘.:_-._

mummmhmwam-\hm
e uestra, hu.mmmvhm-bmrdmn-d

) ummdmahmbm Tt
_ e h———— — = Erou
T, “-‘K'T"""‘""”?""‘r""
. i . DR o nky rhaul P LEr
rearter campo de combiracin, ¥ ._Jh_y";:__-,-' itk
-t 4
Eogumta de mustra mee
O ganmacions
eNombres e Apelhdo-
wFuenaon
«Lmeccionte
|
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CAPITULO

Para utilizar Combinacién con Sobres saldran las siguientes ventanas, la primera
pestana se refiere a las opciones para los tamafios de sobre y el tipo de letra que
se utilizara:

Opcsonet pae sobres

(105 x 291 mm
e

La segunda pestana es la de Opciones de lmpresion y en ella se especifican que
posicion (boca arriba o abajo) que tendra el sobre y el método de alimentacion
desde la impresora.

Dpcwne: paa sobwes

BCET NS O j\‘.‘:‘ : .‘
Word recomsendl U & abUAES b boeb iarconade. | Ty 13
S evte mmitncigy o FUNCENE 81 R SROreNOrS, Sulecora of sefitads coectn. 2

St tok B a2 W S ¢

8.2 Combinando cartas modelo

Ya que estan listos los pasos 1 y 2 esta listo para hacer la
combinacion de sus archivos, esto se hace mediante la barra de
herramientas de combinar correspondencia con el icono de
Combinar en Archivo(A) o con el icono de Combinar a Impresora(B).

7

NOTAS:
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8.3 Combinando campos en word

Al insertar campos en un documento principal se incluye
informacion adicional a los documentos de combinacion
resultantes y se controla el proceso de combinacion de datos.

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

" fegueari - :1 Los campos PREGUNTAR y RELLENAR muestran un mensaje
: W-q-l. =33 mmentras Word combina cada registro de datos con el
5 Emoces.S0.3'- 2 documento pnncipal. Las respuestas se imprimen en el
Combmerregitro®® -+ © - dacumento de combinacion resultante del registro de datos,

Combinar sacuonda re - .
;- ~.-. .- COMO hotas personales que no se desean guardar en un

Privgrmo regitrs .o oac | origen de datos.
sa~xrowms.. ~ Los campos Sl {Si...Entonces...Sino...) imprimen la

informacion sélo si se cumple una condictén especificada. Por
ejemplo, puede utihzar un campo S! para informar a los chentes que vivan en
una zona con un codigo postal determinado, de la apertura de una nueva
sucursal en esa zona.

Los campos ASIGNAR (Asignar marcador) permiten asignar texto, un numero u
otro uipo de informacion a un marcador. Puede utilizar la informacién numerosas
veces en los documentos de combinacion resultantes. Si la informacion cambia,
basta con modificar ¢l campo ASIGNAR una vez, en vez de buscarla en el
documento principal v cambiarla cada vez que aparezca.
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INSERTANDO NOTAS Y MARCAS

NOTAS AL PIE

Las notas al pie o al final explican, comentan o hacen referencia al texto de un
documento. Un solo documento puede contener notas al pie v notas al final. Por
ejemplo, puede utilizar las notas al pie para instrucciones detalladas v las notas
al final para citar fuentes de informacion. Las notas al pie aparecen al final de
cada pagina de un documento. Las notas al final normalmente aparecen al final
del documento. -

Una nota al pie ¢ al final consta de dos partes vinculadas: la marca de referencia
de nota y el texto correspondiente a la nota. Puede numerar automaticamente las
marcas o crear sus propias marcas personalizadas. Al agregar, eliminar o mover
notas numeradas automaticamente, Word vuelve a numerar las marcas de
referencia de notas.

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

Inserta una nota al pie

que

misma pagina que el
texto al que hace
referencia.

aparece en la

NOfaS El| piey notas El| EJ" Inserta una nota al final
R ; : que aparece al final de la
seccion o del documento.

Seleccione para crear su
propia marca
persenaiizada.

al mover. agregar

Haga clic en Opciones
para  cambiar  los
valores de formato de
numeracion

eliminar notas.

Numera automaticamente
las notas v las vuelve a
numerar automaticamente

' NOTAS:
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1. Del menu insertar seleccione el comando Nota al pie.

W)

Final de pagina para imprimir
notas al pie en el margen inferior
L o i | de la pdgina en la que aparezca la
Opcton :

es de notas §| marca de referencia de la nota.
L 2R : N geezpe | Final de texto para imprimir las
: notas al pie justo debajo de la
ultima finea de texte de una
pagina en lugar de hacerlo en la
parte inferior.

Haga ciic en el formato de
numero que desee aplicar a las
noms al pie  numeradas

Opciones de
numeracion

automaticamente.

Escriba el numero de inicio
o el caracter que desee que
Word utilice para la
primera nota al pie

NOTAS:
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OPCIONES DE NUMERACION

Continua: Numera secuencialmente las notas al pie numeradas
automaticamente en el documento, en los saltos de pagina y en los saltos de
seccion. Si desea empezar la numeracion en otro numero que ne sea el 1 0 en
una letra distinta a la A, escriba el nuevo valor inicial en el cuadro Iniciar en.

Reiniciar en cada seccién y Reiniciar en cada pagina: Numera las notas al pie
numeradas automaticamente comenzando por 1 en cada seccion. Si hace clic en
esta opcion, Word cambia el valor de iniciarena 1 o A.

Opciones de numeracion:

Continua: Numera secuencialmente las notas al final numeradas
automaticamente en el documento, en los saltos de pagina y en los saltos de
seccion. Si desea empezar la numeracion en otro numero que no sea el 1 o en
una letra distinta a la A, escriba el nuevo valor inicial en el cuadro iniciar en.

Haga clic en el
formato de numero

Haga clic en Final del
documento para imprimir

que desee Ipara las todas las notas al pic ali final
noias a pe del documento. Haga ciic-en
numeradas

automaticamente.

Final de la seccion para
imprimir notas al final

después de la aluma linea de
la seccion en las que

aparezcan.

Escriba el numero o
caracter de inicio que desee
que Word utilice para, la
primera nota al pie
numerada
automaticamente,

Reiniciar en cada seccion: Numera ias notas al final numeradas
automaticamente comenzando por | en cada seccion. Si hace clic en esta opcidn,
Word cambia e] valor de Inmiciarena 1 o A.

T
i

NOTAS:
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CAPITUL
ANOTACIONES-O-COMENTARIOS: - — — -—— — -

Realizar comentarios

Puede agregar comentarios a un documente 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 sefiala el texto, €l comentaric aparece
sobre é&l. '

1. Para msertar un comentario, haga clic en el botén Insertar comentario de la
barra de ]9]3] herramientas Revision y,

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

AGREGAR COMENTARIOS

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

Puede dejar el panel de comentarios abierto mientras trabaja ¢ cerrarlo para ver
una seccion mas ampla del documento. Para abrirlo, haga clic en el boton
Modificar comentario de la barra de herramientas Revision.

l

NOTAS:

— T
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REVISANDO ORTOGRAF‘IA

CORREGIR LA ORTOGRAFIA Y LA GRAMATICA

Word incluye dos meétodos distintos para reslizar la revision ortografica y
gramatical.

A medida gque escribe, Word puede revisar automaticamente el documento y
subravar posibles errores ortograficos y gramaticales. Para corregir un error,
muestre el menu contextual y, a continuacién, seleccione la correccion
correspondiente.

Al termmnar de crear un documento, puede hacer que Word busque los errores
ortograficos y gramaticales en todo el documente. Cuando Word encuentre un
posible error, puede corregirlo v, a continuacion, conunuar con la revision.

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

Muestra las correcciones
sugeridas para:  los
, 5 . e errores  ortograficos o
Tiempo verbal: Compruebequcnoesté wsando el cfotve PR T Cambia. -4~ | gramaucales resaltados.

‘corregir en ve2 de una forma personal. i

Desactive esta casilla de
verificacion si no desea
que Word realice la
revision gramatical del
documento activo.

Para los errores ortograficos se sugieren palabras de reemplazo del diccionario
principal v de los diccionanos personalizados que estén abiertos. Para los errores
gramaticales, las histas sugieren correcciones en funcion del estilo gramatical y
las opclones gramaticales activos

NOTAS:
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CAPFITULO

OMITIR: Deja sin_cambiar el error resaltado.y encuentra el siguiente error—- -

ortografico o gramatical. Este botén cambia a Reanudar si hace clic en el
documento para modificarlo. Haga clic en Reanudar para continuar con la
revision ortografica y gramatical.

OMITIR TODAS: Deja sin cambiar todos los ejemplos del error resaltado en el
documento y continua con la rewvisidon del documento. Word pasara por alto
dichos errores ortograficos o gramaticales durante el resto de la sesién de Word.

SIGUIENTE ORACIOR: Haga clic en el documento v modifique manualmente la
oracion actual, a contmuacion, haga clic en Siguiente para aceptar los cambios
manuales v continuar la revision ortografica y gramatical.

CAMBIAR: Haga clic en Cambiar para aceptar la selecciéon actual del cuadro
Sugerencias o modifique el texto del cuadro y, a continuacién, haga clic en
Cambiar. Cuando el error seleccionado es una palabra repetida, el botéon cambia
a Eliminar, de forma que permite quitar el segundo ejemplo de la palabra
facilmente.

OPCIONES: Abre ¢] cuadro de dialogo Ortografia v gramatica, donde se puede
abnr un diccionarto personalizado diferente o cambiar las reglas que Word utiliza
para la revision ortografica vy gramatical.

10

!
1

NOTAS:

52



Muestra [os diccionarios
personalizados acuvos
actuaimente

Haga chic en el estilo de
escritura que desee que
Word utilice para revisar
la gramatica del
documento., si el
documento es un escrito
cientifico. nhaga clic en
Técnico.
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OPCIONES DE GRTOGRAFIA

Revisar ortografia mientras se escribe: Revisa la ortografia automaticamente v
marca los errores mientras escribe

Oculitar errores de ortografia en este documento: Oculta la linea roja
ondulada que aparece debajo de los posibles errores ortograficos del documento.
S1 se desactiva esta casilla de verificacion, Word marca los errores ortograficos
con lineas rojas onduladas que estan wisibles en pantalla pero que no se
imprimen. Para presentar una lista de las correcciones ortograficas sugeridas,
haga clic en una hnea ondulada con el boton secundario del mouse (raton}.

Sugerir siempre: Presenta automaticamente, durante una revision ortografica,
una lista de terminos para palabras escritas incorrectamente. Esta casilla de
verificacion no afecta a la revision ortografica en segundo plano.

‘NOTAS:
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CAFITUILG

Solo el diccionario principal: Sugiere los términos correctos del diccionario
principal pero no de los diccionarios personalizados abiertos. Desactive esta
casilla de verificacion si desea que Word sugiera los términos correctos de todos
los diccionarios personalizados abiertos, asi como del diccionano principal.

Omitir palabras con mayisculas: Pasa por alto las palabras en MAYUSCULAS
durante una revision ortografica.

Omitir palabras con nimeros: Pasa por alto las palabras que contienen
nameros durante una revision ortografica.

Omitir archivos y direcciones de.internet: Active esta casilla de verificacion si
desea gque Word pase por alto automaticamente las direcciones de Internet, los
nombres de archivo y las direcciones de correo electromico durante la revision
ortografica. Por ejemplo, active esta casilla de verificacion para pasar por alto
http:/ /www.msn.com durante una revision ortografica.

Opciones de gramatica:

Revisar gramatica mientras se escribe. Revisa la gramatica automaticamente v
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 docurnento.
Si se desactiva esta casilla de verificacién, Word marca los errores gramaticales
con lineas verdes onduladas que estan visibles en pantalla perc que no se
imprimen. Para presentar una lista de las correcciones gramaticales sugendas,
haga clic sobre una linea ondulada con el botéon secundario del mouse {ratén).

Revisar gramatica con ortografia: Desactive esta casilla de verificacion si desea
revisar la ortografia pero no la gramatica. Esta casilla de verificacidon no esta
disponible si el corrector gramaucal no estd instalado para el idioma
seleccionado actualmente. Esta casilla de verificacion no afecta a la revisién
gramatical en segundo plano.

Estadisticas de legibilidad: Desactive esta casilla de verificacién si no desea que
Word muestre el cuadro de didlogo Estadisticas de legibilidad después de
ejecutar el corrector gramatical. Esta casilla de verificacién no afecta a la revision
gramatical en segundo plano.

NOTAS:
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USO DE SINONIMOS

Buscar palabras en el diccionario de sinonimos

1. Seleccione o escriba la palabra del documento para la que desee encontrar
un sinénimo, un anténimo o palabras relacionadas.

2. En el mend Herramientas, senale Idioma y haga clic en Sinonimos.

3. Seleccione las opciones que desee.

Nota: S1 e] comando Sinonimos no aparece en el submen( Idioma, debera
instalar el diccionario de sinonimos.

g Presenta todos los
indnimos: Espanol (Espana Alfabetlzam E= SiNGNimos.  antonimos  ©
: i ey s frogs palabras relactonadas con la

palabra seleccionada en el
cuadro Significados o Lista
alfabéuca.

\n‘-‘-l.l"!"

P T TR PR AT
sl

L Haga clic en el sinonimo mas apropiado para el contexto de la

palabra o frase seleccionada. Si Word no encuentra un sinénimo
para }a palabra o frase seleccionada. ¢! cuadro Significados muestra
una bsta alfabetica de las entradas cuva onografia sea similar a la
palabra o frase

NOTAS:

55



PERSONALIZACION

MANEJO DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS.

1. Del menu 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 ¥ estan activadas.

O de otra forma- -

1. Del menu Ver, seleccione el comando Barras de herramientas.

2. De click Personalizar.

3. En la ficha Barras de herramientas active o desactive (dando un click active o
desactve). .

Las de ¥ estan activadas.

SRl P —wad I
W By
.

™ wordArt N
I Corbiuracon X — T
™ Conéxpuracon oe somiwo
T Imagen

T_Revrsm'

- - et L By we- R wmmm i e

.. B - . for dmdh L e vv e
@I et B N LU L i A
- KRR < o= -

Personalizar barra de herramientas {agregar botones a la barra).

Del menu Ver, seleccione el comando Barra de herramientas.

1

2. De chick a Personalizar.

3 Abra la ficha Comandos. Seleccione la categoria deseada.

4. En el cuadro Comando,. de click en el comando deseado y sin soltar arrastre a

la barra donde se desee ubicar tomara la forma de un boton.

5 Cierre este cuadro de dialogo.
WOTAS:
L
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USO DEL MENU HERRAMIENTAS OPCIONES

Se tienen una sene de opciones todas ellas referentes a la configuracion propa
del paquete como son sus vistas, Ssu presentacion, forma de impresion, aplicacién
de formatos, ortografia, etc.

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

i NOTAS:

TIT1°TY
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FICHA VER.

Opcion Mostrar.

Dibujos: Muestra en la vista Diseno de pagina los objetos creados con las
herramientas de dibujo de Word. Desactive esta casilla de verificacién para
ocultar dibujos, lo que puede incrementar la veiocidad para desplazar y mostrar
documentos que contengan muchos dibujos Esta opcion no afecta a la
impresion de los dibujos del documento.

Marcadores de objeto: Presenta los puntos de fijacion del objeto, que indican
que un objeto esta asociado a un parrafo determinado. Los puntos de fijjacion del
objeto estan wisibles solamente cuando la casilla de venficacion Todo esta
activada o cuando se hace chic en Mostrar v ocultar en la barra de herramientas
Estandar, para mostrar los caracteres no impnmibles.

Limites de texto: Presenta lineas punteadas alrededor de los margenes de
pagina. las columnas de texto v los objetos.

—i

INOTAS:
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CAPITULO

Marcadores de imagen: Muestra un cuadro vacio en lugar de los graficos.
Aumenta la velocidad de desplazamiento por la pantalla y la presentacion de
documentos gue contengan muchos graficos.

Texto animado: Muestra la animacion del texto en pantalla. Desactive la casilla
de verificacion Texto animado para ver el aspecto que tendra el texto cuando se
imprima.

Sugerencias: Muestra en pantalla los-comentarios de los revisores en cuadros
ermnergentes de color amarillo al situar el puntero sobre la marca de referencia del
comentario.

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

Marcadores: Muestra los marcadores del documento incluvéndolos entre
corchetes | |. Estos corchetes aparecen en ¢l documento pero no se imprimen.

Cédigos de campo: Muestra los codigos de campo en lugar de los resultados de
los campos en los documentos. Por ejemplo, muestra | HORA\@ "dd
MMMM, aaaa" | en lugar de 22 de febrero de 1997. Para mostrar el resultado de
los campos en lugar de sus codigos, desactive la casilla de verificacion Codigos de
campo.

Opcion Caracteres No Imprimibles.

Tabulaciones: Muestra los caracteres de tabulacién 2 en el documento
Espacios: Muestra los espacios entre palabras como puntos.

Marcas de parrafo: Muestra las marcas de parrafo ().

Guiones opcionales: Muestra guiones (-} que indican donde desea incluir el
guion cuando es necesario dinadir una palabra al final de una linea. Los guiones
opcionales no se imprnimen Salvo que la palabra se divida realmente al final de ia

linea, en cuvo caso se 1mprimen como guiones normailes (—).

Texto oculto: Muestra el texto con formato de texto oculto con un subravado de
puntos. S1.1impnime el texto oculto, la linea de subrayadoe no se imprime.

Todos: Muestra una lista de todos Jos caracteres no imprimibles en Caracteres
no 1mpnmibles. Tambien puede mostrar estos caracteres haciendo clic en
Mostrar u Ocultar en la barra de herramientas Estandar.

Opcion Ventana.

[ )

'NOTAS:

59

[Ty )



CAPITULOG

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

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

Barra horizontal: Muestra u oculta la barra de desplazamiente horzontal de la
parte inferior de la ventana del documento. La barra de desplazamiento
horizontal incluve los botones Normal, Diseno de pagina v Esquema.

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

FICHA GENERAL

Opclones generales.

Paginacion automatica: Pagina los documentos automaticamente mientras
trabaja. Esta casilla de venficacion no esta disponible en la vista Diseno de
pagina porque la paginacion 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 combinacion de teclas de WordPerfect para
DOS. Cuando se activa esta casilla de venficacién, las ietras AWP aparecen en ia
barra de estado.

Usar teclas de Wordperfecf: Cambia las funciones de las teclas RE PAG, AV
PAG, INICIQ, FIN v ESC por sus equivalentes en WordPerfect.

[SY |

INOTAS:
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Opcianes
s’ -

Muestra los nombres de los

en el mend Archivo. Para cambiar
el numero de documenios que
aparecen en el menu  Archivo,
escriba un namero del 1 al 9 en el
cuadro Archivos.

documentos usados rectentemente’

Haga clic en Ja unidad de medida
predeterminada que desee utilizar
en la regla horizontal v en las
medidas que escriba en  los
cuadros de didlogo

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 v Office. Por ejemplo, Word emite un sonido cuando aparece
una alerta o cuando finaliza un proceso. Para cambiar el sonido asocilado con
una alerta. abra la carpeta Somdos del Panel de control de Windows. El equipo
debe tener instalada una tarjeta de somido para poder emiur sonidos.

Animar movimientos en pantalia: Anima el movimiento del mouse (ratdén} en
Word v en otros programas de Office v utiliza cursores animados especiales en
lugar de los cursores estaticos normales para acciones tales como imprimir,
paginar. guardar o Autoformato. También anima las acciones de Word como
guardar en segundo planoc, operaciones de buscar y reemplazar, v la regla en el
modo Autocultar.

Confirmar conversiones al abrir: Active esta casilla de verificacion s1 desea
seleccionar el converudor que Word va a utilizar para abrir un archivo creado
con otra aplicacion Desactive esta casilla de verificacion st desea que Word
seleccione el converuder automaticamente v abra ¢l documento.

[ S ]
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CAFPITUILGO

Actualizar vinculos automaticos al abrir: Actualiza automaticamente cualquier

informacion que esté vinculada a otros archivos cada vez que se abre el -

documento.

Enviar datos adjuntos: Adjunta el docurmnento actual a un mensaje de correo
electronico al hacer clic en Enviar a destinatario de correo en el menu Archivo.
Desactive esta casilla de verificacion si desea que Word inserte el contenido del
documento en un mensaie de correo en vez de adjuntario. Este casilla de
verificacion sélo estd disponible si tiene instalada una aplicacion de correo
electrénico en el equipo.

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

Proteccion antivirus en macros: Activa un mensaje de advertencia que
aparecera siempre que abra un documento que pueda contener virus de macros,
es decirr, un documento que contenga macros o barras de herramentas
personalizadas., menus o accesos directos. E]l usuario decide, a conunuacion,
abrir el documento con o sin las macros.

(S, )
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FICHA EDICION

Opciones De Edicién

Opciones

Haga clic en la aplicacion
que desee que Word yunlice
‘como editor de imagenes
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Reemplazar seleccion al escribir: Elimina el texto seleccionado cuando se
comienza a escribir. 51 desactiva esta casilla de verificacion, Word insertara el
texto gue escriba delante del texto seleccionado, pero sin ehmrnarto.

Ediciéon de textos con arrastrar y colocar: Mueve o copia el texto seleccionado
cuando lo arrastra con el mouse (raton); para copiar, mantenga presionada la
tecla CTRL mientras arrastra la seleccion. Una vez seleccionado el texto, sitie el
mouse sobre la seleccion hasta que el puntero cambie a una flecha hacia la
izguierda v arrastre.

S1 desactiva esta casilla de venficacion. Word extendera la seleccion cuando
arrastre ¢l mouse sobre ¢l texto.

Seleccionar automaticamente la palabra completa: Selecciona
automaticamente una palabra completa junto con el espacio que le sigue cuando
selecciona parte de la palabra.

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

Modo sobreseribir: Reemplaza el texto existente mientras escribe, caracter a
caracter. 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 elimina texto, 0 agrega espacios cuando se inserta texto desde el Portapapeles.

Tabulaciones y retroceso para la sangria izquierda: Aumenta o reduce las
sangrias izquierdas cuandc se presionan las teclas TAB y RETROCESG,
respectivamente, -

Permitir mayiusculas acentuadas en francés: En ¢l texto con formato de idioma
frances, permite la acentuacion de mayvusculas.

—
i
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FICHA IMPRIMIR

Opciones de Impresion

QOpciones

Haga clic en la bandeja de la
impresora que desee utihizar como
predeterminada al imprimir un
documento desde Word

Borrador: Imprnime el documento con el fornate basico, con lo que se acelera el
proceso de impresion del documento. Algunas impresoras no admiten esta
opcion.

Actualizar campos: Actualiza todos los campos de un documento antes de
impnimirlo.

Actuajizar vinculos: Actualiza cuaiquier informaciéon wvinculada de un
documento antes de impnmaurlo.

Permitir alternar entre A4 y carta: En algunos paises, el tamano de papel
estandar es Carta; en otros, el tamano estandar es A4. Active esta casilla de
- venficacion s1 desea gue Word ajuste el formato de los documentos
automaticamente a otro tamano de papel estandar, por ejemplo A4, de forma que
se impnman correctamente ¢n el tamano estandar de su pais, por ejemplo,

.NOTAS:
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Carta. Esta opcién afecta solo al documento impreso, ne al formato del
documento.

Impresiéon en segundo plano: Imprime documentos en segundo plano, lo que le
permite seguir trabajando en Word mientras se imprnime el documento. La
impresion en segundo planeo utiliza memona adicional del sistema; para acelerar
la impresién, desactive la casilla de verificacion Impresion en segundo plano.

Imprimir Postscrip sobre el texto: Imprime codigo PostScript en un documento
de Word para Macintosh en la parte superior del texto del documento en lugar de
en la parte inferior. Por ejemplo, seleccione esta casilla de verificacion para
impnmir un documento converhdo de Word para Macintosh que contenga una
marca de agua u otros codigos PostScript. Esta casilla de venﬁcacxon no uene
efecto s1 el documento no conuene campos IMPRIMIR.

Orden inverso: Imprime paginas en orden inverso, comenzando por la ultima
pagmna. No seleccione esta opcién para imprimir sobres.

Opciones Incluir con el documento.
Propiedades del documento: Imprnime la informacién del resumen del
documento en una pagina independiente después de imprimir el documento.
Word almacena la informacion de resumen en la ficha Resumen (menu Archivo,
comando Propiedades).

Cédigos de campo: Imprime codigos 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
pagina nueva.

Texto oculto: Imprime el texto oculto de un documento. Word no imprimira el
subravado de puntos que aparece eni pantalla bajo el texto oculto.

Dibujos: Desactive la casilla de verificacion Dibujos para que no se impriman los
objetos de dibujo creados en Word con la barra de herramientas Dibujo. Word
impnime un cuadro vacio en lugar de los objetos de dibujo. Los documentos que
contienen objetos de dibujo pueden impnmirse con mavor rapidez cuando se
desactiva la casilla de verificacion Dibujos.

Opciones para el documento activo.
Imprimir datos sdlo para formularios: Impnme los datos introducidos en un
formulano en pantalla sin tmpnmir el formulario.

[P }
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FICHA COMPATIBILIDAD

Opciones

Realzar wustiht andn compiets como WardPerfact 6.x Dara Windows
Suprnr espacado de ineas extra o fna de la pagna

SLEITTE eSDACAAD ExtTa de Ineac comeo wordPertect S.x

SUOrTRE BEDANG SNLENOF T At SAROS de DAJING O COITNA Mariales

Subin las Fuertes sequn qu Lamafio

Trater " como ™ &n onpen de datos o combwnacon
Truncar akto de fuente
mmmmhwmauad&lmodmmo

&uwememodmdemwummmwaP‘kSI

Sustituye las fuentes que no estan
disponibles en el documento actual por
las que estan disponibles en el sistema.

Haga clic en el procesador de textos para
el que desec establecer las opctones de
pantaita. Para especificar sus propias
opctones. haga clic en Personalizadas.

Seleccione las opciones de pantalla que
desee para el documenio actual, Las
opciones seleccionadas sélo afectan a la
forma en que se presenta el documento
mientras trabaja con €| en Word. El
documento ne se modifica de forma
permanente.

4 e
v-,?. -+

T

Almacena los valores actuales de la lista
Opciones como las nuevas opciones
predeterminadas de compatibilidad.

'NOTAS:
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FICHA UBICACION DE ARCHIVOS

Dacumentos.

Plantilas personates

Piantiias Grupe

CIDCIonNe s o8 LIsUaro

Archyvyos O AUTOrTECUDErBCIon
HerT ameentas
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£ tocumeThos
1\ . \Mecrosoft PffcelCipart
LMo Office\Pianbllas

. \MICrosoft OFfcelOffce
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.. \Mcrosoft OHcel OFfce INICTO '~ )
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Muestra la ubicacion de almacenamiento
predeterminada y la ruta de basqueda de
documentos, piantilias v otros elementos
que se crean o se utilizan en Ward Haga
clic en ei elemento que desee cambiar

YT Y

Haga click en el elemento que desee
cambtar y, a continuacién, haga click
en Modificar para establecer una
nueva ubicacion predeterminada.
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FICHA CONTROL DE CAMBIOS

Dpcione = Muestra como se marcara el texto
e ooy g st 2 -4 | nuevo utilizando las opciones
. seleccionadas actualmente. -

Muestra como se marcara el texto
eliminado utilizando las opciones

Texc avevs = seleccionadas actualmente.
— =] A L Muestra cémo se marcars el texto
aft Tomtomentigus ;! con cambios de tormato utilizando

las opciones seleccionadas

y et actuatmente.
-_:i ,mm o] k. o

- LT

Mar:a(:) [(nn;.m)

T

c mr Teno con formato 195

- ,-.;....‘p.-u-.m_-,-r f-‘——‘——;.-n e e Muestra como se maostraran las

= FIVETL AT n el d A .
Lrnuc-udu S ST “T‘"- T B barras de las iineas cambiadas
"‘m(ﬂ'f&“’* extencs 21— i utilizando tas opciones

seleccionadas actualmente

Opcidn de texto insertado:
Marca(l): Haga clic en el formato que desee que Word utilice para marcar texto
nuevo,

Color: Haga clic en el color que desee que Word utilice para marcar textc nuevo,
S1 hace clic en Por autor. Word asigna automaticamente colores distintos a los
ocho pnimeros revisores que revisen ¢l documento. Haga clic en Automatico 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 mismo color

Opcion Texto eliminado.
Marca(2): Hapa chic en el formato que desee que Word utilice para marcar el
texto eliminado. S1 desea que ninguna otra persona lea el texto eliminado, haga

chicen # o & Elcaracter # 0 & reemplaza al texto ellminado.

Color: Haga clic en e! color que desee que Word utilice para marcar texto
eliminade S hace clic en Por autor., Word asigna automaticamente colores

—t
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distintos a los ocho primeros autores que revisen el documento. Haga clic en
Automatico 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 les revisores con el mismo coler.

Opcién Formato cambiado.
Marca(3): Haga clic en el formato que desee que Word utilice 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 formato. Si hace clic en Por autor, Word asigna
automaticamente colores distintos a los ocho primeros autores que revisen el
documento. Haga clic en Automatico para marcar el texto en el gque se hayva
modificado el formato 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.

Opcion Lineas cambiadas:
Marca(4): Haga clic en e] tipo de barra que desee que Word utilice para marcar
las lineas en las que se hayan realizado cambios.

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

—t
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FICHA INFORMACION DEL USUARIO
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En la hoja Propiedades {menu Archivo),
escriba el nombre que desee que Word
utilice. en las cartas v los sobres. pam el
control de cambios v para marcar
cualquier comentario que se inserte en el
documento.

Escriba tas iniciales que desee que
Word utilice para las marcas de
comentario v owos  elementos
integrados de cartas v memorando.

Escriba la direccion que desee que
Word utilice como remite
predeterminado para sobres \ canas.

NOTAS:
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PLANTILLAS

Las Plantillas son documentos con formatos (de caracter, parrafo, etc.) definidos
desde su creacion.

Word trae diferentes tipos de plantillas predefinidos agrupados en diferentes
categorias, como: .

a.
b.

Mmoo

General

La plantilla Normal es de caracter general para cualquier tipo de documento,
aqui se guardan ios elementos de Autotexto, las macros, las barras de
herramientas, los valores de menns personalizados v las teclas de metodo
abreviado de uso frecuente, todos los elementos personalizados que guarde
en la plantilia Normal estaran disponibles para utilizarjos con cualquier
documento.
Cartas v Faxes
Memorando

Otros Documentos
Paginas Web
Publicaciones
Informes
Plantillas de Office

Para utilizar un plantilla determinada:

~meaongop

Menu Archivo

Opcion Nuevo

Sale la ventana de Nuevo documento

Se selecciona la plantilla deseada como documento, NO como plantilia.
Chick en Aceptar.

Se abre un decumento nuevo con las caracteristicas de formato de la
plantilla.

 S— Y
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. CREACION DE UNA PLANTILLA

oo Ro o

Abrir un documento en blanco.

Utilizar los formatos y elementos personalizados que se deseen.

Menu Archivo

Opcién Guardar Como

Seleccionar Plantilla de documento

Poner un nombre a la plantilla para identificarlo faciimente.

Tiene que estar guardada bajo el directono Plantillas, si se quiere ver en la
carpeta General; s1 es una carta en la ruta Plantllas/Cartas v faxes.
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