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""" .

... ./Objetivo

El presente curso, tiene el objetivo de servir como
consecuente del curso de Word XP basico y en
conjunto tienen el objetivo de preparar a los
participantes en el manejo del programa de Word
XP, de manera completa e integral, con esto, los
participantes podran aplicar a sus documentos
los elementos mas potentes de de Word XP,
disminuyendo considerablemente el tiempo de
realizacion y mejorando la presentacion del
documento.
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Introduccion

Durante la realizacion del curso el participante
conocera las herramientas mas potentes:que tiene
Word XP, como son la creacion de estilos
personalizados, remplazar automaticamente,
aplicar autoformatos, tablas de autocontenido, la
inclusion de formulas y calculos automaticos en
las tablas, insertar indices, veremos la forma de
crear paginas Web utilizando Word, y en conjunto
con el contenido de Word basico el participante
conocera la forma mas completa de crear
cualquier documento con Word XP
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Encabezados y Pies de Pagina -
1sertar Encabezados y Pies de Pagina

1. Abre el menu de Ver

2. Selecciona el comando Encabezado y pie de pagina

3. El cursor se coloca en la parte superior e inferior de la pagina en un cuadro con linea
punteada para que puedas escribir lo que deseas. Aparece ademas la siguiente barra de
herramientas:

..... R PR T ;;m;r*;z.;, e
thntabezado,y pie; de paglna P e R s LS R A_"-‘;:,":‘*‘“fj‘;&?%,‘" 3
H N
g Insertar Autotexto ~ §7] ¢ , EHOE F O

4. Sipresionas los siguientes botones podras:

—  Numerar:paginas

Insertar la fecha

Wlk:m Insertar la hora .
E}“E:

—___ lgual que el encabezado o pie de pagina anterior
7

——.— Formato de numero

.. Alternar entre encabezado y pie de pagina

Nota: Es muy importante desactivar el botén previo si es que deseas colocar diferentes
encabezados y pies de pagina a lo largo del documento.

5. Cuando termines, presiona el botén de Cerrar.

Insertar Numeros de Pagina

“Nord te permite insertar numeros de pagina en tu documento, ya sea a través de los encabezados
pies de pagina o a través de un comando en el menu de Insertar.

1. Abre el menu de Insertar ¢
2. Selecciona el comando Numeros de pagina
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3. En el cuadro de dialogo especifica las opciones deseadas

4. Con el comando Formato puedes cambiar el estilo del numero y especificar que numero de

Aplicar Temas en Documentos -

pagina deseas continuar.

Vista previa

Almeacién:

Derecha

Formato...

« | ¥ Ndmero en la primera pagina X

1 Aceptar I

Cancelar

Wara Y P hvanzedo

NN

Un tema es un conjunto de elementos de disefio unificados asi como -combinaciones de colores

para imagenes de fondo, vifietas, fuentes, lineas horizontales y otros elementos de un documento.
Un tema te facilita la creaciéon de documentos profesionales, bien disefiados, ya sea para

mostrarlos en Word, en el correo electronico o en'la Web.
Cuando aplicas un tema a un documento, Word personaliza los siguientes elementos: grafico o
color de fondo, estilos de contenido y titulos, vmetas lineas horlzontales colores de hipervinculos

v color de bordes de tabla.

1.
2.
3

Menu de Formato
Comando Tema

L

3

En la carpeta de Tema selecciona de la lista que aparece en el cuadro de didlogo Elija un

tema

Presiona el botdn de Aceptar

Muestia del tema Canas

I Ipres

Clasca

odgo de batves
- nemer 00 mundhal
< Orpon stvo
Cuadrante

™ Couwres nemos
W Grafhcos acvos
# magen de tondo

Predetermsiadas. ..

|

Estilo Titulo 1

B Vifieta ]
4 Vifdeta 2
< Vifieta 2

Linea horizontal:

Estilo Titulo 2
Ejemplo de texto normal
Hipervincule norsnal
TRV, s
atena gt estion., | [ aceotsr |
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Estilos y Autotexto

Wora ¥F Avenzado

Js estilos sirven para mantener la consistencia en el formato vy te permiten actualizar
apidamente el disefio de un documento sin tener que volver a dar formato al texto.

Aplicar Estilo

1. Selecciona el texto parrafo al cual deseas aplicar o cambiar un estilo
2. Menu de Formato para elegir el estilo deseado. Esta opcién abre el panel de tareas en el

que manejaras los estilos.

<€ & Estios y formato
Formato del texto seleccionado

Justificado

[&lecc;onar todo ! L Nuevo ]

Elija el formato que desea aplicar

Borrar formato

10 pt, Cursmva, Justificac
14 pt
14 pt. Negrita
14 pt. Negrita. Justifi
14 pt. Subrayado

i»

Mostrar: [ Form. digponible

+
q

3. Utiliza el botdn Seleccionar todo para seleccionar todo el texto y poder aplicar luego un

estilo. .

4. En el la lista de estilos (Elige el formato que desea aplicar) permite elegir uno que tenga
el aspecto que desees. Observa que segun pases el raton sobre uno de los estilos aparece
un boton a tu derecha para desplegar una lista con opciones:

Normal

Selecoionar todas las nstancias de 2009

Modficar. ..
piow .

St itz e taashal -

Facilitador Otefo Galicia Cediflo ** -7 -



NOTAS




Woeord X Avenzado

Modificar Estilo

Itiliza Modificar para cambiar las caracteristicas del estilo. Esta opcion te llevara al mismo cuadro
Jue vas a ver para crear nuevos estilos.

Con Eliminar podras borrar un estilo de la lista. Sélo podras eliminar los estilos que hayas creado
tu mismo: los originales que ofrece Word no se pueden borrar.

Actualizar para que coincida con la seleccion sustituye todas las caracteristicas hasta ahora
tenia el estilo por aquellas que contenga el texto seleccionado.

5. Puedes emplear el boton Nuevo para crear:nuevos estilos. Este botén te llevara a un

cuadro de dialogo:

Propiedades -

Nombre:
Tpo de estdo: [Pérrafc L‘
Estio hasado en: [ 9 Normal |
Estio dei parrafo sigusente:
FOPMBLO  ~rme woe i e eier € < nrmmmemeereon = = .-
hated oz z Wi siA- :
EEEE === 1243 €%

LY

Texto de ejempfo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Texto de ejempio Texto de ejempio Texto de ejempio

Taxto do ajomplo Toxto de eyemple Texte de ejermpio

Texto de ejemplo Yexto de ejemplo Texto de ejemplo
L___Texto de eiempfc Taxto da sismolo :
Normal + Fuente: Arial Black, 14 pt, Cursiva, Color de fuente: Fucsia, Justficado,
Tabuaaones: 4.71 cm, Izquerda

™ Agregar a la plantila i~ Actuakzar automaticamente
Formato = f l Aceptar | Cancelar i

Asignale un nombre a tu estilo.
Crear Estilos

La lista Tipo de estilo permite indicar la clase de estilo que vas a definir. Puedes elegir entre estilo
para Parrafo o estilo para Caracter.

Si el estilo que vas a definir es parecido a otro que ya existia, elige este dltimo en la lista Estilo
basado en, ya que entonces se ahorrara disefar los formatos que tengan en comun ambos
estilos.

~n la lista Estilo del parrafo siguiente puede establecer el estilo que tendra el parrafo que

scriba a continuacion de uno que tenga el estilo actual. Si deseas que a un parrafo escrito con el
estilo que esta definiendo le suceda otro con estilo concreto, utiliza esta opcion.
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El corazon de un estilo se define con el botén Formato. Al pulsarlo, aparece un menu con todas
las funciones que puede llevar a un estilo, tipo de letra, tabulaciones, bordes, etc.

Fuente...
Péarrafo...
Iabulaciones. ..
Borde...
Idioma. .,
Marco..,
Numeracion, ,.

Método abreviado..,

E Formato ~ Z

Una vez que hayas creado un. nuevo estilo, éste aparecera en la lista de estilos en el panel de
tareas, con lo que podras aplicarlo.a partir-de ese momento a cualquier parte del texto que ya
seleccionaste previamente.

1

Autocorreccion y Autotexto

Word ofrece tres formas de almacenar texto, graficos o cualquier otro elemento que utilices con
frecuencia para después insertarlos rapidamente en los documentos. Puedes usar la funcién
A\utocorreccion para corregir e insertar elementos a la vez que escribes. “

Funcion Autotexto

Con esta funcion podras recuperar e insertar un elemento con unas pocas pulsaciones, o
haciendo clic en el boton “Autotexto”, o presionando la tecla F3.

Funcion de Autocorreccion

Con esta funcion Word reemplaza automaticamente errores ortograficos habituales y palabras
complicadas; por ejemplo, si sueles escribir “geu”, en vez de “que”, puedes crear un elemento de
Autotexto llamado “geu”, de forma que al escribir que seguido por un espacio © un signo de
puntuacion, Word lo reemplace por “que”. Puedes crear elementos de Autotexto para texto y
graficos que uses con menos frecuencia 0 que no desees insertar automaticamente: por ejemplo,
puedes almacenar una frase de despedida estandar para cartas comerciales o un logotipo para un
boletin informativo.

Insertar Elementos de Autotexto
1. Selecciona el texto

2. Menu de Insertar
3. Comando Autotexto. En el submenu que aparece, selecciona la opcion de Nuevo

Facilitador Otefo Galicia Cediflo ™ -9 -
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Lnsertarlljmnato Herrameentas  Tragcy  Tably  Veptana 2

Sako... ""E%D@JE}
Nimeros de pigna. . Blsi=eEia -
Fechay hora...
TAutotexto v v ., T Y
—= - 5 auotexto )
T Muevp.t s CAKHFS
o Cierre »
Ud: Comentano
- e Encabezado o pie de pigna » )
Referenca »
. Frma R
’@ SA a2,
* Frma organzaadn *
magern » . h
. 1 Fema puesto »
o
Al Dograma... Iniciales de referencia i
[, cusdrode texto .
- Instrucciones envio corres ¢
Archva... ,
Linea de asunto »
Qopeto... Uinea de atencion »
Marcador...
. Leader Linea de referenca ’
Hj ncuo,..  AHCErHK
‘_,%' - ,_,pj%:f il Nombre dreccidn interior 3
1do Autotexto. En el subm Saludo v [

4. Aparecera un cuadro de dialogo con un nombre sugerido para el autotexto

' Word treara un elemento de Autotexto )
a partir de la seleccion actual, A NI

Asigre un nombre para el elementc de Autotexto:

5. Presiona el botdn de Aceptar
Insertar un Elemento de Autotexto
1. Para insertar un elemento de texto coloca el cursor donde se desea que aparezca el
autotexto

2. Escribe las tres o cuatro primeras letras del nombre del autotexto
3. Presiona la tecla F3 o Enter
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Tablas de Contenido, indices y Marcos
‘ablas de Contenido

Una tabla de contenido te muestra los titulos en el mismo orden en que aparecen en el documento
y guarda la relacidn con los estilos de titulo.

Crear Tablas de Contenido

Da formato a los titulos o subtitulos de tu documento utilizando el estilo de tituios.
Coloca el cursor donde deseas que aparezca |a tabla de contenido.

Menu Insertar. . g

Comando indice y t tablas de contenido. v

Selecciona la carpeta de Referencia, tabla de contenldo

g bwn =

indice y tables :; , i
fce  Tablade cotensdo | Tablade krtracones | Tapla de autoriades |
Vista prolmion Yista previa de Web )
Tigi 1 . Tl [Trule 1 2|
utulo manuales 1 L' liitule manuales )
T“‘#’uﬁj . g Tulo 2
Yoo - Titulo 3
-i -]
¥ Mogtrat numetos de péora W Usar brpsrvincuios e lugar da rumerts de paging
1% Alraar ndmeros de pagna a ta derecha *
L ae cter de redero. | it
GEEFSl ~ - - oS sum s e e me e s am Sr e s R e—r e = M s
Formatos Estho personal < w} Nostrgr mveles. h -3
Mmruhbanadehq;;;;; L_} Cpoones .. i Moddfcar, . ; 1
T (Begante -
Sof st ado
Modarmn Aropter | | Cancaler I
Forial -

6. En el cuadro de lista Formato selecciona el tipo de tabla de contenido.
7. Presiona el boton de Aplicar.

Donde hayas colocado el indicador del mouse aparecera la tabla de contenido.

Indices

Un indice te proporciona los nimeros de pagina de aquellos elementos que deseas localizar en un
documento impreso. Un elemento de indice puede ser una palabra, una frase o un simbolo. A
continuacion encontraras un ejemplo de indice.

La elaboracion de un indice consta de dos etapas:

1. La creacién de los elementos o las entradas del indice.
2. Eldisefo y generacion del indice.
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Elementos de indices

Menu [nsertar.
Comando Referen
Carpeta de Indice.

hWN =

cia, indice y tablas de contenido.

Presiona el botén de Marcar entrada.

iindice y tables o o w o

ingce | Tabla de conterndo | Tabls de dustraciones | Taigla de sucondades |

Yista prefmnes
:*j Tea. ¥ Congangria " Conjruc
A Coharnas: B 3':}
Anstothe, 2 .
Asterond belt, Sae Jupiter 1doma: l—Ede'id (Méxxco) -]
Atmosphers
Earth
omsphers, 4 |

T Ao nimeros de Dégns 4 ky derechs

GO Sl o E ~i
[

[l
i

Waora X Avenzaos

Coloca el cursor en el cuadro de texto que dice Entrada. Este cuadro de dialogo permanecera
abierto y podra desplazarse por tu documento.

5. Seiecciona las palabras o titulo que deseas incluir en el indice.
6. Presiona el boton de Marcar.

T g

Marcar entrada de indice 7.

indice
Entrada: Iﬂ
Subentrada: |

Opciores

(" Referencia cruzada: | Féase
% pagna actual

" Intervalo de paginas
Marcador: [ Ll

Formato del ndmero de péglna TTTmImETmITITT T e e s
[ Negrita
™ Cursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar
vanas entradas de indice.

| Marcar I a 's:-l Cancelar !

7. Sigue los mismos pasos con todas las palabras que quieras agregar al indice.
8. Presiona el botdn de Cerrar cuando termines.

9. Si al regresar al documento aparecen caracteres raros, presiona el boton de ver u ocultar

todo.
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Formato y Compilacion de Indices

Coloca el cursor donde deseas ubicar el indice.
Menu de Insertar.

Comando Referencia, indice y tablas de contenido.
Selecciona la carpeta de indice.

P =

Indl:: y Idhll.! -

L

Ingce | Tabls de conterido | Tabla de lustracones | Tabi de sutondadss |
Vista or elminar
a] e & Congangra ™ Contrno
: J e T
U iAot 2 Idoma: [Espaal (Mo} ~i
| [Asterosdbelt Sor Jupater
Almosphere
Earth ‘i
{™ ahnear rumeros de pAQna & s osecha
Formatos
Mircir prir s, Algomarcer . I vl
retw | comely |
5. Selecciona las opciones deseadas.
6. Presiona el boton de Aceptar.
. . ) SN ,-" T
Macros : s ST SN ir \

Una macro es una serie de comandos de Word que se pueden agrupar como un Unico comando
para realizar tareas repetitivas de una forma mas facil. Puedes asignar un macro a una barra de
herramientas, a un menl o a teclas de métode abreviado para que sea tan facil de usar como
cualguier comando estandar. Los siguientes usos son tipicos de las macros:

< Para acelerar las tareas rutinarias de edicion y formato.
% Para combinar mas de un comando.
< Para hacer mas accesible una opcién de un cuadro de dialogo.

< Para automatizar una serie compleja de tareas.
Crear una Macro
Para crear un macro debes de empezar por grabarla. Como con cualquier proceso de grabacion
de datos, es necesario iniciar la grabacion, exponer los datos que se van a grabar y finalizar la

grabacion para elio emplearas la opcién Macro que aparece en el menu herramientas, Io que te
ofrecera un submenu con las opciones siguientes:
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p Macros... Alt+FB
# Grabar nueva macro...
Sequridad. ..
ﬁ Editor de Visual Basic Alt+F11
D Edtor de secuencias de comandos  Alt+Mayls+F11

Ejecutar Marcos

1.

J

Macros permite acceder a un cuadro de dialogo con el que podras administrar las macros
todas las que hasta ahora tengas grabadas (anadlr nuevas, eliminar marcos, modificarlas,
etc.)

Grabar nueva macro comienza Ia grabacron de una macro .(aunque antes requeriras
ciertos datos como el nombre que le vas a dar o las teclas que la pondran en
funcionamiento) _ _ .

Seguridad ofrece un cuadro de dialogo con tres niveles de seguridad para ejecutar macros
que no sean dafinas (virus y similares)

Editor de Visual Basic'lleva a un editor en el que podras anadlr eliminar y modificar. partes
de un macro escrita con Visual Basic. En realidad, cada vez:que grabas una macro: estas
creando automaticamente un sencillo programa de Visual Basic que es el que realmente -
hace funcionar la macro una vez terminada. Este editor permite acceder al programa de
Visual Basic que hace funcionar cualqwer macro.para que modifiques las instrucciones que.
desees.

Editor de secuencias de comandos lleva a un entorno de programacion en el que podras
crear programas en JavaScript o VBScript para paginas Web.

En tu caso, comenzaras por ver como se graba una macro. Para ello, en el menu que acabas de
obtener activaras la opcion Grabar nueva macro, ante lo cual, obtendras el siguiente cuadro de
dialogo:

Nombre de macro:

fracioll

Asignar macro a

é;«l Barras @I Teclado

Guardar macro en:
{Todos los documentos (Normal,dot) ~!

Descripcon: -
rflacro grabada e} 19/03/2003 por Otelo Galicia Cedlio

| Aceptar I Canxcelar iz

Facilitador Otelo Galicia Cediflo ™™ - 14 -
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1. En la ventana debes dar un nombre a la nueva macro. Para este fin, utiliza el campo
Nombre de macro. Si el nombre que des ya existe, Word te avisara de ello para que lo
corrijas.

2. También es necesario indicar si la macro se ejecutara desde algtin botén que afadiras a la
barra de herramientas (pulsando sobre el boton Barras), o bien, si se ejecutara mediante
una combinacién de teclas (pulsando sobre el botdn Teclado). Si no eliges ninguno de elios,
la macro se graba sin asociar a tecla o botdn alguno.

3. Lo comun es grabar la macro en la plantilla Normal.dot que es la que se suele emplear con
todos los textos de Word, sin embargo si deseas que una macro solo funcione en un texto
concreto, deberas elegir su plantilla en ia lista Guardar macro en.

4. Por ultimo, si deseas crear un sencillo resumen de la finalidad de la macro, escribelo en
Descripcién. ,

Las Macros en |la Barra de Herramientas

Supoén que quieres que la macro aparezca.como un botdon mas en una barra de herramientas. En
ese caso, pulsaras el boton Barras, que te lievara al siguiente cuadro-de dialogo:

Personalizar*~~ %"

Barras de herrameentas | ;omandos l Qpclones I
Para agregar un comando auna ban'a de herrmentas, selecl:lone una
categoria, arrastre el comando hacia fuera de este cuadro de daloqo y
suékelo en una barra de herramientas. . -

Categorias: Comandos:

m ,583, Noarmal.Newiacros. Macrol _:] - .

A
Comandn seeramnas:

(S TIN S S I “Madifioy selonnd 'I

@I Guardar en; |Normal '! Teciado. .. { Cerrar I -

Este cuadro actia a modo de administrador de macros y con el podras modificar sus
caracteristicas, asi como llevarlas hasta las barras de herramientas.

En la lista de Comandos podras ver el elemento que aparece como Normal NewMacros.Macro1 y
que representa al marco que has creado en el cuadro de dialogo anterior. Puedes seleccionarlo
haciendo clic sobre el. Luego, arrastralo hasta la barra de botones que deba contener la macro.
Por ejemplo:
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@echvo  Edioon  Yer  Insertsr Formato  Hereameriss  Tragucy  Tad  Veptana 1
NEESHNERYIGARCIo-~laBORERE D
e lR N s EEBEESES

Barras de herrameentas  Gomandos i Opoones I

Para agregar un comanto & una barra de herramentas, selecoone uhs
tategoria, arrastre o comando haca fuee 4 de este cuatro de Baogo y
suéein en una barra de herrameentas,

Comandos:

o

Categorias:

v BT

= Y e mimpe g e P e = S %

1

Lomando selaccionado: _ .
Descrpodn I Modérar seleccion =

R BT R

w

Sy NomaNewecros Macra2 2]

s

~L e -

é“:@F3ﬂ — )] cuorder oo [ormal -] e | [ s |
N | ST . - P

Una vez que el boton estd en la barra de herramientas podras puilsar en Medficarssleccsn - narg
obtener funciones como cambiar el nombre de la macro. Al pulsarlo, se obtiene un mentcon lo

siguiente:

i

Normal. NewMacros. Macro2

Boodea

e L

-

Elirniar
Nombre: Normal.NewMacrosMacre

Copiar imagen del boton

i
i Nuevo,.. _

Peisonalizar-.

Barras de herramientas

Para agregar un comand
categoria, arrastre €l cor
suéltelo en una barra de

Cateqorias:

Pegar imagen del boton
Restablecer imagen del botdn

Modificar magen del botén., ..

Cambrar imagen del gotc'n_ . :
Estilp predeterminado
Solo texto (siempre)
Sélg texto (en mends)
Imagen v texto
lr;ci;r ;.ll"l grupo )
Comando seleccionado: Asignar hipervinculo v
Pescripcitn l Madificar sefeccion 'i
_@J Guardar gn: [Normal :_l I_eclado.:. I Cme1

Has clic en Nombre para escribir el que debe aparece‘n en
Normal. NewMacros.Macro1)

Facilitador Otefo Gaficia Cedi

el boton (en lugar de

“-16-



NOTAS




Waord ¥F Avanzaao

Cuando pulses el botén _ = | en el cuadro de dialogo, Word te devolvera el texto para que
comience a realizar las operaciones que grabaran en la macro.

Zs muy importante que, a partir de aqui y hasta que finalice |la grabacién, procures no equivocarte
a la hora de establecer las funciones que desees, ya que, si te equivocas, Word tambiéen grabara
la funcién erronea (de hecho si deseas comprobar un paso antes de registrarlo, siempre podras

pulsar la grabacion con el boton 1y Por otra parte, no temas tardar en aplicar las funciones que
vas grabando, puesto que, Word no registra el tiempo que tardes en ejecutarlas, sino unicamente
cuales son y en que forma se ejecutan.

En la parte superior derecha de la pagina, obtendras una pequefia barra de botones que contiene
unicamente dos: :

8@ petener grabacién. Da por finalizada la grabacién de la macro. Este es el boton que debe
pulsarse para terminar la creacion de una macro.

118 pulsar la grabacion. Hace una pausa en la grabacion que ‘durara hasta que se vuelva a
pulsar el botén. Utilizalo cuando necesites consultar lo siguiente .que vas a hacer o si necesitas
‘ealizar otra tarea que no deba aparecer en la macro. Cuando desees continuar la grabacion;..
/uelve a pulsar este mismo boton.

Combinar Correspondencia

Documento Principal

Word ofrece unas funciones con las que podras mantener y administrar tu correspondencia con
muchos destinatarios. Tanto si vas a enviar cartas, como si vas a imprimir etiquetas postales o0 a
generar mensajes de correo electrénico para muchos usuarios podras emplear las opciones del
asistente que ofrece Word para este trabajo.

En este caso, el panel de tareas tendra un papel decisivo en el desarrollo del documento que
vayas a disenar puesto que ofrecera el asistente con el que podras crear el trabajo paso a paso.

Para comenzar ia creacion de uno de estos tipos de documentos deberemos recurrir al menu
Herramientas, en el que activaras la opcion Cartas y Correspondencia y en el submenu que
aparezca, elige Asistente para combinar correspondencia. Esto pondra en marcha el panel de
tareas, que mostrara el siguiente aspecto.
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¢ 5 Combinar correspondencia -

Seleccione el tipo de docymento
¢En qué brpo de documento esta trabayanda?

* Cartes

" Mensajes de corren electrnico

7, Sabres

-.> Ebquetas

." Lista de drecciones

Cartas _

Envie una carta a un grupo de personas, Puede
persanalizar |a certa para cada destinatario.

+ Haga clic en Siguiente para continuar,
Paso 1deb

> Sguiente: Inicie ef documento

Se trata de un asistente que ofrece un total de 6 pasos para crear el documento Podras optar

entre:

. ‘ -
1
[
. M .

i

)

1. Cartas. Permiten crear una carta personalizada: un documento que 'se va a enviar a
muchos destinatarios con datos de ‘cada uno. Se trata de que cada usuario reciba la
carta con sus datos personales. .

2. Mensajes de. correo electrénico. Permite crear un mensaje de correo que se

enviara a varios usuarios con sus datos personales.
Sobres. Permite crear sobres con direcciones.
Etiquetas. Permite crear etiquetas adhesivas con datos de direcciones.

Lista de direcciones. Permite crear una lista con datos de personas que podras

oA w

emplear en las cartas, mensajes de correo, sobres y etiquetas.

Lista de direcciones

Puesto que las listas de direcciones pueden aprovecharse para todos los documentos
personalizados (cartas, e-mails, sobres etiquetas)

Selecciona Lista de direcciones en el panel de tareas y, en él mismo, has clic en Siguiente: Inicia

el documento. Cuando lo hagas, el panel ofrecera estos botones:

i

¢ * Combinar correspondencla

t Seleccione el documento inicial

¢Cdmo desea configurar la hsta de drecciones?
¢ Ubihzar el documento actual

"' Empezar a partir de una plantilla
. Empezar a partr de un documento existente

v X
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Activa Utilizar el documento actual para crear una lista en el documento en el que se encuentra y
luego has clic en Siguiente: Seleccione los destinatarios para continuar. Entonces obtendras mas

~lementos en el panel:

1i € . Combinar correspondencia v X
| Seleccione los destinatarios

-+ Ltilizar una lista existente

" Selecrronar de los contactos de Cutlogk

. Escribir una lsta nueva

Utilice una lista existente

Utihce nombres v drecciones de un archivo ¢ una base de
datos.

O Examinar...

o a2 S TS A
Yo R v

Y £ s, P R

Ahora dispohes de tres alternétivaé:l

Utilizar una lista existente que ya hayas creado con anterioridad. En este caso, debes pulsar el
botén de Examinar para seleccionar la lista en el disco en un cuadro.de didlogo como el que
empleamaos habitualmente para abrir archivos.

Seleccionar de los contactos de Outlook para emplear las direcciones. que hayas creado en la
libreta de direcciones de Outlook. En este caso apareceran otros botones en le panel y deberas
~ctivar Elegir ia carpeta de contactos para seleccionar la lista en el disco mediante otro cuadro de

alogo para abrir archivos.

Escribir una lista nueva de direcciones. Si no dispones aun de datos de personas almacenadas
en el disco deberas comenzar por este paso. Este es el que vamos a describir, puesto que los
otros son mas sencillos y se pueden seguir con mayor facilidad una vez que se ha experimentado

con éste. -

Cuando se activa Escribir una lista nueva obtendras mas elementos en el panel, pulsaras el botdn
de Crear y obtendras lo siguiente:

+ [nciue it ormacon de la daeccon
Tedo [1 —
Norrire I :
apeiaos [
= HNombr e o 1 Crganacon |

Cmd:mecumll

Campo de dreccin I
Crdad [
Provinda o estedo |

el

Humva enerads ! Elrrunay et via i Busrar entrads ‘ Edrar y orderar ! Persteulizar, ., 1

Ver efUrades e omm e s mene

ver entrads rimero ______“—_‘_. S<am 74 ____‘

i
Hisnera Lotal G entradat ge la bsta ! ’

|
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Con este cuadro podras realizar tres tipos de operaciones: afiadir informacion, administrar los
campos (Titulo, Nombre, Apellidos, Direccion, etc.) y desplazarte por los distintos registros (fichas)
de la lista.

1. Utiliza los cuadros de texto de datos (Titulo, Nombre Apellidos, etc.) para rellenar la ficha

con la informacion que gustes.
2. Utiliza los botones que hay bajo la lista de campos para realizar las tareas siguientes:

o _Mevaentrate | permite afadir otro registro a la lista (otra ficha de datos).

!
¢ _Etmnarentrads | Borrg el registro actual (Ia ficha en la que se encuentre)

o _Buscerentrada.. | Permite localizar un reglstro para trabajar con el (una ficha de datos
para verla, borrarla o modificar su contenido). Para ello'Word nos ofrecera un cuadro
de dialogo ene | que debes escribir el dato que buscas (un nombre, un apellido, etc.)

Buscar: [

Buscar en: (¥ Todos los campos
" Este campo: | ‘ ~}

SmTE RO i Cancelar l

-

Este cuadro localizara la primera ficha en la que encuentre el dato y podras utilizar el

-

boton ~ 7= " para localizar otra ficha en la que aparezca el mismo dato.

|
A

X Eitrary ordenar... | Permite seleccionar algunos de los registros para que sélo ésos se

apliquen al documento personalizado (seleccionar ciertas fichas para crear las
cartas, correos electrénicos, sobre o etiquetas). También podras ordenar dichos
datos alfabéticamente. Para elio, Word nos ofrecera el siguiente cuadro de dialogo:

Filtian regstros } Crdenar [o@stres |
Compo Cormgar acidn: Comparar con.
Fo e ] =
[ il I ZH
[ =i _t Rl
[ = =i By
[ ~H A
S _ il .
e too | [[ecmt ] _comun |

1
Personalear... | permite afadir otros campos, cambiar los que ya aparecen por otros o

borrar los que ya existen. Para ello, Word nos ofrecera el siguiente cuadro de
dialogo:

Facilitador Otefo Gaficia Cediflo ** - 20 -



NOTAS




Wora X& Avanzado

Nombre de la organizacién __m__l
Campo de drecadn | .

Campo de drecadn 2 Catnbaar nombre
Cuudad

Provexia o estado

Codgo postal

Pais

Teléforno privado

Teléfono del trabap Subr f
Direccién de correo electronico .-

a) Utiliza MM’?QVEQ?M'MJ para anadir- otros campos a la lista (como, fax, Teléfono mévil,
etc.) o
b) Utiliza Eliminar !para borrar los campos que no necesites. Para empleario

selecciona el campo de la lista y pulsa el botén.

c) Utiliza Cambar nambre | para cambiar el nombre de un campo (por ejemplo, si necesitas
cambiar el campo Nombre de la organizacion por Empresa o Compafriia). Selecciona
el campo, pulsa el botén y tectea el nuevo nombre.

d) Si.deseas cambiar el orden de los campos en la lista utiliza los botones subr |

!
y Bajar . selecciona un campo y. utiliza uno-de los: dos botones para cambiar
la posicion.

3. La parte inferior del cuadro de dialogo de las listas:

- Vs ertrades s - - -
Vv envTada rEnero !; - L H I ® i
!

Hirnerd Lot s de entradys de b ity 1

1
Carelar

Con esta parte podras acceder a un registro de la lista que desees consultar, modificar o borrar.

ot} b

Para ello, emplearas los siguientes botones: " - Lo l S iy | para ir a la ficha
correspondiente. También puedes teclear el nimero de la ficha a la que deseas acceder, pulsando
INTRO después.
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Fuente de Datos

iltrar y ordenar la lista

Una vez que la lista esta creada puedes emplear el boton Eltrary ordenar... l para ordenar los datos y
seleccionar aquellos que necesites. Por ejemplo, podras necesitar un documento con varias de las
personas de la lista en lugar de todas, para lo cual tendras que filtrar la lista.

Una vez que pulses el boton, Word te ofrece el siguiente cuadro de dialogo:

Borrar todo ! Aveptar Canceler !

El fiitrado de los datos se basa en comparar datos: un campo con un valor. Por ejemplo, si
necesitas filtrar las personas que vivan en una determinada zona, deberas emplear el campo que
haga referenciaeniazona. ., . Co N ;

3i necesitas filtrar personas cuya Ciudad de residencia sea Avita, haras lo siguiente:

Podras crear comparaciones mas complejas. Para ello emplearas la lista de Comparacion y las
siguientes hileras de comparacién que ofrece el cuadro:
1. St despliegas la lista Comparacion obtendras otras formas de comparar el campo con el
dato:

Ies igual a -

es d|st|nto de

es menor que

es mavor que

es menor o igual que
es mayor o igual que
estd vacio

~ no esté vacia
contiene

na centiene
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Algunos ejemplos de lo que puedes hacer con ello:

*
e

Mayores de edad. Edad es mayor o igual que 18

Que no vivan en Madrid. Ciudad es distinto de Madrid.

Que no tenga teléfono. Teléfono esta vacio.

Que trabajen. Nombre de la organizacion no esta vacio.

Que vivan en Espana. Pais es igual a Espana.

Que tenga correo electrénico. Direccién de correo electrénico no esta vacio.

e

*

*
Lo

*
0..

Ye

o

*
0..

2. En el momento en el que realice una comparacion, se activara la siguiente hilera de
comparaciones para que puedas realizar un criterio de filtrado mas complejo. Ejemplo:

Fitrar registros i Ordenar registos s

Campo: Comparantn: Comparar con: ’
{Ciulﬁad _:_‘E 'es iqual a :J !i\via _~_I l
]Y :} lD‘reccén de correo eleckronco L.% ]no esta vado :j { i

En este caso, no nos limitamos a comparar dos datos sino a realizar dos comparaciones de dos

datos: si la ciudad es Avila y si tiene dlreccmn de correo electronico. De este modo, no bastara con

que la persona viva en Avila, sino-que también debera tener una direccién de correo electronico
ar que aparezca en la lista resultante de personas.

Observa que para ello Word ha afadido la lista desplegable IY ~len la segunda hilera de
comparacion. Esta Y implica que ambas comparaciones deben ser ciertas para que Word elija una
ficha que cumpla esos requisitos. Ahora bien, si despiiega s esa lista, podras optar por utilizar un
O, en lugar de una Y. en este caso bastara con que una de las dos comparaciones sea cierta para
gue Word seleccione las fichas. Ejemplo:

Fiitrar registros l Crdenar registros %

Campo: Comparacion: Comparar con:
ICxudad L] ies igual a __‘:J {Avila _“__I
A I[ﬁrecaéﬂd&cnrreo electrérecn ~ | Iesiguala _'_J |

En este caso, resultarian seleccionadas aguellas fichas de las personas que vivian en Avila y las
que dispongan de correo electronico.

Por otro lado, observa que el cuadro de dialogo anterior contiene una segunda pestafa: Ordenar
~gistros. Si haces clic en ella, el cuadro de dialogo mostrara lo siguiente:
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Filtrary brdcna.r_- -

Fitrar regstros | Ordenas (squstros |
Qrdenar par: l Li [ . [ol
” i — _‘_im"- e
R e
- _ Borrar todo I Aceptar Cancelar

Utitiza la lista Ordenar por para elegir un campo con el que clasificar la lista alfabéticamente. Por
ejemplo, suele seleccionarse el campo Apellidos para que la Jlista aparezca ordenada
alfabéticamente por apellidos..Ademas, -podras emplear otros campos en la ordenacion, asi si el
primero que eliges contiene vales duplicados, ‘emplearas el segundo campo para ordenar. Si
ordenas por apellidos puede ocurrir que dos personas tengan los mismos apellidos, en cuyo caso,
solemos recurrir al nombre para ordenarlos. En ese caso nuestra ordenacion se realizara del

siguiente modo:

Férar registrps  Ordenar regstros

Qrdenar por:  [anetidos R & Ascendente © pescendente

oo P TTTTT] eh oot
o [T €:tne et

_Eru todo l Aceptar Cancela

Mailings

Para crear una carta personalizada o mailing deberas acceder al ment Herramientas, seleccionar
Cartas y correspondencia, y, en el submend que aparezca, elegir Asistente para combinar
correspondencia. En cuanto aparezca el panel de tareas, activa el botén cartas.

4 ° Combinar correspondencia v X

Seleccione el tipo de documento
¢En qué tipo de documento estd trabajando?
¢ Cartas
-, Mensajes de correo electronico i
. Sobres
Etiquetas '
... Lista de drecciones ;
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Al hacer clic en Siguiente: Inicie el documento deberas elegir en que documento vas a crear las

cartas (por ejemplo, selecciona Utilizar el documento actual)

4 & - Combinar correspendencia v X

Seleccione el documento inicial

i . " v
eComo desea configurar Ja lista de drecciones?
I ® Utihzar el documento actual

r

! . Empezar a partir de una plantila

1'; . Empezar a partir de un documento existente

Al hacer clic en siguiente: Seleccione los destinatarios cambiara el panel de tareas para que elijas
la lista de datos que vas a emplear para mezclar la carta con ellos.

[ & ¥ Combinar correspondencia v x
Seleccione los destinatarios _

® Ltihzar una lista existente

'+ Selecopnar de los contactos de Outiook

! 7> Escribir unalista nueva !

Utilice una lista existente

Utilce nombres y drecciones de un archivo o una base de o

datos.
0O Examunar...
—~ e +
i ~ oz -

Ji eliges Escribir una lista nueva volverds a la ventana en la que puedes disefiar una lista:
Tambien puedes elegir una lista de personas de contacto de Outlook (Seleccionar de los contactos

de Outlook). En nuestro caso, vamos a de escribir el procedimiento mas habitual que es utilizar
una lista que ya existe.

5

Activa utilizar una lista existente del panel de tareas y obtendras esto:

! Utllice una hsta existente

Ltilice nombres vy direcciones de un archivo o una base de
datos.

0 Examunar...

Utiliza O Examinar.~ para seleccionar la lista de datos que desees emplear para tu carta. Para ello,
se te ofrecera un cuadro de diatogo para abrir archivos.

Facilitador Otefo Galicta Cediffo ** - 25 -



NOTAS




Waord ¥F Avenzzao

Selrccionar archivos de arigen de datos ) . 4]
Buscar pn. ") M arzhevos de ogen de datos wls o ) @ X TS IT - beramentas -
NWT—:—”—- I +Conectar con reevo ongen de dates
. "\l +husv coneate coh SCA Server
ttord  [OLES
M cocumentos
o
Esgitorio
i
Favortos
';-'lg orre 00 prchvver: [ = mewomgen, . | [ e ]
- - M st de i 1o, e yoreo [1ot0os 105 cruganes e sarcs ~} Comota __I

Por otro lado, puedes utilizar CF Edtar lista de destinatarios... para modificar los datos de las personas a

las que vas a enviar la carta. En este caso, Word te ofrecera un cuadro de dialogo para que
puedas modificar los datos de los destinatarios:

destrial anod mostrados edacte un ckene expecico, coma cudad, haga cic en la flecha dtuada
o o encabeiado de columna Use las casdes de verficanin o ios botores pars agregar o puta
dershinat 4410¢ B COMbIRanon de COrresEonasnCH.

s5ta de destnatarcs
[~ Apebdos 1 » Mom , |+ Thun | v Nombredelaorganieotn i

Utiliza los botones de la parte inferior de la ventana para modificar datos en la lista, afiadir mas,
borrarlos, buscarlos, etc.

Una vez que hayas elegido una lista de datos y hayas pulsado en Siguiente: Escriba la carta el
panel de tareas ofrecera mas elementos:

¢ Cambinar correspendencia v X

Escriba la carta
Siaun ne o ha hecho, escribala ahora.

Para agregar la informacidn del destinatario a la carta,
haga che en una ubicacidn del documento y, despugs,
seleccione una de los siguentes elementos.

[E'] Blogue de direcciones. ..
[ Linea de saludo...
. Franquen electromeo. ..
EJ Mas elementos..,
Cuando haya escrito la carta, haga cic en Siguiente.

Qbtendrd una vista previa de la carta de cada destinatario
y podrd personahzarla.

Facilitador Otefo Gaficia Cediffo ** - 26 -



NOTAS




Ward X F Avanzzac
Ahora es el momento de escribir la carta. Ademas de hacerlo, podras emplear los enlaces que

ofrece el panel de tareas para mejorar la carta. Por ejemplo, con [ Linea de saludo... Obtendras el
aludo inicial de la carta ya escrito, si bien, antes Word te ofrece un cuadro de dialogo en el que
.eberas elegir el tipo de saludo que desees.

Formato de la linea de sahudo:
| ] |Sr. Saavedra ~| I: ~j
Linea de saludo para nombres de destinatanos no vaidos:
|A quién corresponda: ~]

f vistaprevia v o e m o e e e e e

Querdo Sr. Saavedra:

. Asignar campos. .. I Aceptar Cancelar I

Estos enlaces se utilizan Unicamente si van a ser de utilidad, ya que es posible que desees
realizar esa misma funcién manualmente para que sea ligeramente distinta.
) y

Campo de Datos en Documento Principal

Por otra parte, habra aparecido una nueva barra de herramientas. Con ella afiadiremos los
campos a la carta.

o O rf [F)[ ] B Insertarcampodeword~ . Rt M €1 o T Iy Dy
Para crear un ejemplo de carta, escribe lo siguiente: i
.f-,l-:n_-g-n (RS XNES TRRT SNSE SN AR IEE BT LR SRV I E R LU A I

Estimade’a

T e

Por la prasente i comunico que su solicitud para
accedar 3 husto ¢lub ha tido aceptada -or el resto de
Ie$ $oclvs,

L# rogames que s& presents oh nuastro domleilio
soclalan cuanto e Sea posible con &l fin e
Rroporeionarnos sus 4atas completos y obtensr jog
@ CTaTURes ¥ regias del club

Sin oo parhicular, re<(ba un saludo.

El presidente

prorpym————

Una vez escrita la carta, utiliza el boton de B (Insertar campos combinados) de la nueva barra de
herramientas para afadir los campos. Para ello, situa el cursor en la parte del texto en la que
desees afadir un campo, puisa dicho boton y, en la lista de campos que te ofrezca, elige la que’
necesites incorporar a ese lugar del texto.
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" Carnpos de drecoon % Campos ce base de datos

Campo de direcodn 1

Tekforo privado
Teldforo ded trabap
Ow ecidn de correo elecironico

Word YP Avarizado

=
Asignar camos{ I {nsertar I Cancelar l
Elige el campo haciendo clic sobre él y luego pulsa . Cierra la ventana cuando

termines. Nuestra carta de ejempio debera quedar de! siguiente modo:

1, i -:-1-1-2-13}:-44-5-!-6*!'7 LR R R SN IE RN It EERI VRN SN ] S PO U RN RO - ]
e :
- uNombrexApetlidos, | i
L wCampo_de_direccion 1 ! ;
: «C 6digo_postaluCridady |k
N i H
- Estmade-a; «Nofibe:| | !
- i
b Por Ia presents s comunico que su solicitud para . \
b acceder anuestro club ha stdo aceptada por el resto de . .
-5 : los socios, E :
T ‘
o {5 ! Le rogamos que se presente en huestro domichlio :
= : soclal #h CUINTo Je sea posible con elfin de i .
~ A 5 proporcionarnos sus datos compietos y obtener los ! *
IR astatutos y regas del club. 3 .
L ;_ . - ," H
- f- e ' i :
P N : Sin otro particular recibaun saludeo. § :
Rt B bl
LR = 3 El presidente |t

Es posible repetir los campos si son necesarios en varios lugares de la carta.

Combinar Correspondencia

A continuacion, realizaras una mezcla de los documentos que has creado (carta modelo y datos),
para lo cual emplearemos el panel de tareas, haciendo clic en Siguiente: Obtenga una vista previa,

con lo que obtendras lo siguiente:
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< % Combinar correspondencia v X

- Obtenga una vista previa de las cartas _

Vista previa de una de las cartas combinadas. Para obtener i
una vista previa de otra carta, haga clic en:

Destinatario: 1 f 5y

% Buscar un destinatario. ..

Realice cambios =

Ademas, puede cambsar (a lista de destinatarios:
[ Edtar hsta de destinatarios...

| Exclur al destinatanio

i
Cuando haya chservado la vista previa de las cartas, haga ¢

clic en Siguiente. Podra imprimir las cartas combinadas o i
edizarlas para agreqar comentarios personales, !

iliza estos datos para ver las cartas resultantes (utilizando para ello‘los boton 22y, si
Utiliza estos datos p las cart itantes (utilzando para ello‘los botones [<<] y.>>1yy
alguna no debe aparecer en el resultado final, puisa el boton Excursldesnatano ¢\ ando fa veas.
También puedes localizar un destinatario mediante el enlace @ Buscar un destatano. .

Cuando hagas clic en Siguiente: Complete la combinacion (dentro del panel de tareas) accederas
al ultimo paso del asistente para crear las cartas personalizadas:

%QJ *+ Combinar correspondencia - X

Comblnar correspongencia esta hsto para generar las
cartas.

£
f
H
§ n H

;  Parapersonalizarlas, haga clic en "Editar cartas

f individuales”. Se abrird un nuevo documento con las cartas
:

§

2

combinadas. Para realizar cambios en todas ellas, vuelva al
decumento onginal. t

Combinar
Eg Imprimiz ...
O Ediar cartas indwaiduales ...

Para generar las cartas has clic en T Edtar cartas indwiduales..., aunque, si ya las has revisado todas
en el paso anterior, puedes pasarias al papel directamente haciendo clic en 38 Imprimir...

Sobres

Al iniciar el asistente (en el menu Herramientas, seleccionando las opciones Cartas vy
Correspondencia y Asistente para combinar correspondencia) Elige Sobres. Haciendo clic en
Siguiente: Inicie el documento obtendras:
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¢ ¢ Combinar correspondencaa v X

Seleccione el documenta inicial

éComo desea corfigurar los sobras?
H R R TR i,

. Cambuar el disefio del documento
I Empezar a partir de un documento existente

Cambie el disefio del documento

Haga clic en Opciones de sobre para elagr un tamario de
sobre.

(=] Opoones de sobre...

Activa [=] Opciones de sobre... y Word te ofrecerad un cuadro de dialogo con el que indica el modo en
el que va a crear los correos: o -

Tamaito de sobre:

Sobre 10 (41/8x91/2m) «_'__j

DHPACCION - womm e = oo o s st i mmoanemeee =

» Fuente... I Desde la zquearda: [Automdtico —=
Desde gmba, |Automates —3
Remite R O
ﬂ%ﬁ} Desde la gquierda: |AL.1tomét|co _—:_j
Desde ariba: [Automdtice <3+
VISLAPravia - - - o meeemee an s s

Aceptar ' Cancelar ]

1. Utiliza |a lista Tamafio de sobre para elegir qué clase de sobre vas a utilizar.

2. Utiliza el boton —E®™e-_|del grupo Direccién para elegir el tipo de letra que debera
escribirse en el sobre. Ademas podras utilizar los cuadros de texto Desde la izquierda y
Desde arriba para indicar la distancia a los bordes del sobre a la que se deben colocar las

direcciones en éste.
3. Puedes emplear las mismas funciones en el grupo Remltente para aplicar esas mismas

caracteristicas en el reverso de! sobre.

En cuanto hayas establecido las caracteristicas del sobre el documento de Word las reflejaré
(tamafio y margenes). Entonces podras hacer clic en Siguiente: Selecciona los destinatarios
dentro del panel de tareas para continuar ef asistente:
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[ % Combinarcorrespondencia v X

Seteccione los destinatarios

- Ubhzar una ista existente
.. Seleccionar de los contactos de Outlook

> Escrbir una lsta nueva

Utilice una lista existente e

Actualmente, los destinatarios se han seleccionado de:
[Office Address List] en "ista.mdb"

Seleccionar una lista dferente...

E!? Editar ista de destimatarios...

En este paso debes elegir ia lista de datos de las personas a la gue vas a enviar una carta. El
procedimiento es el mismo que viste en las cartas personalizadas.

A continuacion pulsa en Siguiente: Disefe el sobre para incluir en el sobre los datos que desees.
Activa, pues, la barra de herramientas. Combinar correspondencia e incorpores los datos que
necesites. Por ejemplo: :

i
+
L]
i
]

LJ

Todos los elementos

-

o i“"_”k]:j ] insertar campode Word - 7 QD ‘f_ € < 2 R T
@

L‘I_._‘ lw‘jn:g'!'1'l'2'1'3'I‘4'l'§"'5'l'?'I'B'I"!'I'lO'I'll'I'12'l'13'!'14'I'lS'l'!B'I'l?'l'lB'l'l‘i‘l‘ZG'l'

O B o B T N R AN L T D P e
L
G «NombrensApelidoss
b «Campo_de_direccion_1»

«Codigo _postah«CiudladneProvincia-o- estado»

Al puisar en Siguiente: Obtenga una vista previa accedera al quinto paso en el que, como en los
documentos que hemos détallado anteriormente, deberas comprobar los destinatarios eliminando

Exclur al destinatario

lo que no desees incluir en los sobres mediante el boton = e

Cuando pulses en Siguiente: Complete la combinacion obtendras lo siguiente:

Combinar
E‘Pg;, Imprimir. ..
- Ty Editar sobres ndividuales. ..

D . )
Recuerda que puedes pulsar en 38 Imprmr...  para crear tos sobres con la impresora o bien, hacer
clic en T Edtar sobres individuales. . para ver en pantalla todos los sobres antes de imprimirlos.

“tiquetas Postales

El proceso para generar etiquetas postales es basicamente el mismo que hemos seguido en los
aparatos anteriores. Comienza utilizando la opcion Cartas y correspondencia del menu
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Herramientas, activando el Asistente para combinar correspondencia en el submenu que
aparezca. Como de costumbre, se mostrara el pane! de tares con el menu inicial de documentos,
*n el que seleccionaras el botdn de Etiquetas:

< = Combinar torrespondencia v X

Seleccione el tipo de decumento . _
¢En qué tipo de documento estd traba]ando?
" Cartas
7 : Mensajes de correo electranico
' Sobres
®; Ehiquetas

<"1 Lista de drecciones

Al pulsar en Siguiente: Inicie el documento obtendremos mas datos en el panel:

¢' -+ l‘.'umb:narcorrespundenaa v X

Selectlone el documente inicial _

<Como desea conﬁgurar las etiguetas postales?

- s
Lt

* Empezar a parbir de un documento existente

Cambie el disefic del documento__

?
:
E ‘' Cambar &l disefio del documento
'
;
!
i

Haga clic en Opaones de etiqueta para elegr un tamario de
etigueta.

[} Opeiones de etiqueta, .

Utiliza L1 Opcrones de etiqusta... nara elegir el tipo de etiquetas que vas a emplear, Para ello, Word te
ofrecera el siguiente cuadro de dialogo:
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@ Lacer e yecodn  Bandeja: hamd _lE
Informacon de etguatas — ——~ mor = mer = - e - TrTTToTs T ThT o e e
Ebquetas: [Amy Tamarwrs A4 y AS _"j
thimero de producto.
- e rInformansn de etquetas —— - -
Tipo: Adhesivo
Alto: 3.81am
" ancho: 6.25 cm
2242 - Adhesivo Pagna: A4 (210 x 287 mm)
C2243 - Adhesivo hd| oL e
Cetaflas. ., ; Nugva ebiqueta. .. 1 ] Aceptar 1 Carcelar [

En este cuadro deberas indicar claramente el tipo de etiquetas postales que vas a emplear
(tamafio, margenes, numero de columnas de etiquetas, etc.) Inicialmente estos datos puedes
elegirlos en la lista Ndmero de producto, que ofrece una relacién de tipos de etiquetas ya
configurados, pero si el tipo de etiquetas que vas a emplear no se encuentra en esa lista, deberas

afadirlos tu mismo, para lo que deberas valerte del boton _Nue¥2 etiqueta... 4,6 Jlevara a otro

cuadro de dialogo en el que deberas indicar todas las caracteristicas de las etiquetas en cuestion.

Margenss lateralas

Margen mpefvo_rlh_ﬁx"m honz—1 - )

B |

Extremo verticsl

——Nimero horzontal——+

Nombre de etiqueta’ ||

Margen superiot 11,52 o -ij Alta de shiqueta 3.81 cm —5_j
Margen jateral: 18.72 om -+ Ancho de etiqueta: ]6 35 cm 24

Extrems vertical: 3.81an __——;j Nimero horizontal: {3
Extremo horzortal: 6.6 cm :—3 Numero vertical: 7 -5
d

Tamafo de pagma: [M (210 x 297 mm)

Una vez que hayas elegido o disefiado un tipo de etiquetas, el documento que hasta ahora estaba
vacio aparecera con una tabla vacia con las caracteristicas de las etiquetas (aun vacias) en las
gue posteriormente colocaremos los datos de los destinatarios. Para continuar, pulsaras en
Siguiente: Selecciona_los destinatarios dentro de! panel de tareas, con lo que éste ofrecera 1o
siguiente: ‘
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¢ <> Combinar correspondencia v X

Seleccione los destinatarios

® Ubhzar una ksta existente

.- Seleccnar de Ios contactos de Outlook

v Escribrr una lista nueva

Utilice una lista existente

Utikce nombres y direcciones de un archivu o
una base de datos.

1 Exammar...

pord By zes T pmeew ey o

Como en ocasiones anterlores debemos utilizar estos elementos para eleglr la !lsta de datos de
los destinatarios que recibiran las caracteristicas con las etiquetas.

Una vez que pulses en Siguiente: Disefie. las etiquetas deberas disefiar las etiquetas colocando
len la primera los datos como deban aparecer (recuerda que para ello necesitaras Mostrar la barra
de herramientas Combinar correspondencia: Herramientas/Cartas y correspondencia)

i

Eﬁan-x-wzw-:-n-«-~s---rb‘~§-1---s~--9-n-m-«-u

. Y R Nt T T
§;§ ";:E'R
S
TH| e s \
L w¥| | «NomoreseApelidos»
{2 is] | «Campo_de_direccion_ts g
- !
. i'?“g ¥ «Codigo. __pustalmcludad» E«Prt!xlmu Tegistras
B %,:;f k «Provincla_o_estacos -
L !
; f n
et |' -
) i :
- i i e
- : «Proximo registro»  «Pripumo registro»
-]

L}i li !

CIERY

|
|

Una vez que se hayan colocado los datos en la primera etiqueta, se debe pulsar en

Actualizar todas las etiquetas (dentro del panel de tareas) para que todas las etiquetas tengan esa
misma disposicidn.
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3‘;_; Egg| R S R S R SO CERT Y EYRERAE | TR ISR LR Y LNl [ TR |
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£
%! fg .- R o - ey e m ¥
B 4 e 3
B aHombma eApRIEdeS i f:.P e N b e cAne sPuodme i‘
= fi] g<Campo_de_dueoson_is H :C-l'npo de_dirmoadn_1a d:'m\po dl‘ﬁ:’!ﬂl&: | PO l".
~ b E-E“*WJ’““’;‘S"‘“’ it cCodgo_pomtahaCivdsds nCidigs_postaiaclivdids <
> 2|3 cFrwnos o e g 5 ; sPrownaa_o_estados ¢ ePrwnos_o:estsdoa }
N 3
CEl ! :
S & { I R - S B 1
= g T b 4
i fePaseme 11 «PEnimo 11 «Pime v
T R EregstroacNomb ey sApefidoss | | fegert Nom b e AR B 18 pstroseNeth b e wMpethdass
- | xCatnpo_de_direcadn_1s 11 Campo, de_dircdon_1x i «Campo_de_direcadn_1s H
o B 1 aCodigo_pomtaieeCludade || xCodygo partals<Cindids «CddmopostaleCiudads !
L ke h] «Pmwnoa_o-estados 1, «Poviona, o_estados «Pownca_o_esiades .
B I e -
T 7 «Pmame *+ ePronmo © ePieno R
- b registioaaNombms <Apelidosa | - teifitesa NombRuwfpafidess ~ reqistrosaNombms oipalidoss .
. #a|  «Camgpo_de_direcudn_1s xCarnpe_de_direcddn in _eCampo_de_ditecneén_1s '
5 | baChdigo_postalaeCiudads i+ «Cadigo_postaiseCiudads * «Chdigo_postab«Liudada
2 3| . «Prownai_o_estados * «Povinda_s_estades aPownaa_o_estades '
N I - .
LB i
Foe ] .; - - —— M e e e g e e e e e s s ftf B e b T AALLLSHE rh b e '
2P aPmamo : «Poama «Prsmo
3 e P e e e me P v a Ve ks
SR ERY j»

Al pulsar en Siguiente: Obtenga una vista previa Word nos ofrece los resultados en la pantalia

para que podamos comprobarios antes de imprimirlos en las etiquetas adhesivas. Recuerda que
puedes eliminar aquellos que no te interese imprimir. Entonces se pulsa en Siguiente. Complete la
combinacién para terminar el documento como siempre, ese Ultimo paso te permite imprimir los

resultados en la impresora.

Ecuaciones y Pagin

as Web

Creacion de Ecuaciones

1.
2. Menu de Insertar.
3. Comando de Objeto.

Crea nueve | Crear desde un archivo ]

Tipo de obieto:

Inserza un nuevs obyeto Adobe Photoshop
image en el documentc.,

Coloca el cursor donde deseas insertar una ecuacion.

™ Mostrar como kono

i,

Cancelar I
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4. Selecciona la opcion de Crear nuevo.
5. Buscar en la lista Microsoft Editor de ecuaciones.
6. Presiona el botén de Aceptar.

Crear nuevo | Crear desde un archivo

Tpo de cheto:

Hoja de cakculo de Merosoft Excel ____f
Imagen de Mrosoft Word B

“l  [MetaStreamCy Class ™ Mastrar como icono
MataStreamCtl Class

Resukado
Inserta un nuevo objeto Microsoft Editor de
ecuacones 3,0 en el documernto.

Aceptar I Cancelar l

7. Word te mostrara la barra de herramientas y el menu de ecuaciones.
8. Crea la ecuacion escribiendo el texto y eligiendo los simbolos necesarios de la barra de
herramientas.

i ey [
£#= . Relaciones | () [ ! Paréntesis -
asb Espacios % J_ I Fracciones y radicales
R oy =
BB Agomos + B % 1 subindices/Superindices
mft: Operadores i Sumatorias
- = Flechas J § : Integrales
SV 3, e |
Légicos i e Barras subyacentes
EN< - Conjuntos = < | Flechas rotuladas
i 1 o= e
13008 | gimbolos I U | productos
AwB AQO o cteres griegos W g5 | Matrices
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9. Cuando termines de crear una ecuacion, has clic en la ventana del documento de Word

para regresar a la pantalla principal.
10.Para modificar la ecuacién, has doble clic en ella.

Como hacer esta ecuacion

b+ (bidac
2a

1. Entra al editor de ecuaciones.

T e - W

H

2. Presiona el botdn de Fracciones y radicales ¥ NiE ’ escoge el simbolo de fracciones y
escribe —b. ‘

%
3. Presiona el botén de Operadores _%_:-_@___i y selecciona el simbolo de +.

4. Presiona el botén de Fracciones y radicales i REN , ¥ selecciona el simbolo de .,

{oge &
5. Escribe b y presiona el botén -de Subindice/Superindices | o . selecciona el simbolo

correspondiente.
. Escribe 2 en los paréntesis del exponente y presiona la tecla de — .

el cursor se movera fuera del paréntesis y podras escribir 4ac.

Da un clic ene | paréntesis de la parte de debajo de la division y escribe 22.

Da un clic en la ventana principal del documento.

W~

‘

Crear Paginas Web con Word

Con Word puedes crear paginas Web sencillas. No es posible crear ciertas funciones
espectaculares, pero constituyen una buena forma de empezar.

Lo basico

Para empezar, debes tener en cuenta que una pagina Web esta compuesta de texto y elementos
graficos. El texto es la parte informativa de la pagina: la parte “seria” del documento, mientras que
la parte que la hace Hlamativa se compone de otros elementos graficos como imagenes, rétulos,
animacion e incluso objetos interactivos {(como botones, cuadros de texto, casillas de verificacién,
etc.)

Por tanto, debe tenerse en cuenta que todas las funciones de texto que has visto sobre Word son
perfectamente aplicables cuando se disefia una pagina Web con él: podemos aplicar tipos de
letra, formato de parrafos, tabulaciones, bordes y sombreados, afadir tablas e imagenes en una
pagina Web sin necesidad de conocimientos afadidos, simplemente utilizando sus funciones
como hemos visto anteriormente.

Sin embargo, algunas funciones no estaran disponibles, si bien, es posible crear un efecto

parecido con otras gue si lo estan. Por ejemplo, no podras crear columnas de texto, pero podras
Jadir una tabla cuyas celdas imiten las columnas; bastara con hacer desaparecer las lineas que
Jrden las celdas y el resultado sera el mismo que si hubieses afadido el texto con columnas.

Facilitador Otelo Galicia Cediflo ™* - 37 -



NOTAS




TN -

l'_{x’-:-';gnq-: LIS ERRC VR RYRT IR RN RN v X SN AR AU TU R TU I UEE I S R A LTI RO L PO IS .g

T e e

T

TR T T

LRI ITCIICT preee

Woaord P Avanze

EOCRE T L IR TS

i i T

LRI LB =4

Pari empezar, debes @nar en tUenls que una
pigna Wes eSla compuesie ge 1exio y
elemenios gyraficos EF lexto es b pare
informatva de 1@ pagna 13 pane “sena” gel
Tocumento, eeaues gue 1o pare gue ta hace
llamativa s@ compone o8 AYps ekmenios
graicos CoMo Mmagenes, 16wlos, srmacion &
InClso olzetos nteracivos {Como Downes’
tuadios de 18, casillas o8 venfcacitn, eic ) ;

For lanto, 0eBe lenerse en cuenta que togas
bas funciones da lexio que has wsia sabre

Gin Bmbaryy, mpnas [nCiones ng eslarar
dsponibles, st bien, es Cositle creal un efecic
parecdo con olras qua & o estan Por
®jempiT, N0 podras crear colymnes o texiol
perc podras arady unz (3ma cyes celdad
imien tas columnas, bastard con hacel
pesaparecer |as Iineas que bowen lis cedas ¥
Bi resutado sera o msmo gue § hubeses
phaddo e lexto £on coluimnas

Pars empeza;, genes iEner en cuenld que ung
pigna Wab esté comoussta de ledo ¥

7" it empezan, ebes Taner en coenta qua und

pagna Web estd comouesta ce tedo v
elementos grifices E1 lexto es {3 pard
Irformatva de Ja pagira la parte “sera” e
documento, mentras que & parte gue la hace
lamatva e compone of oirts  @ementor
Graficos M0 magenes, oGS, anmackn *
Inchusu  0DEWS interacivos (tomo  DOWmREs,
CuUUr0s OB 180, casiilas de verficanitn, ei¢) |
Por tanto, cebe tererse en cuenta gue lodas (a3
funciones de texto que has wisto sobre Worg 500

N0 podras crear colomnas 48 (eadd, pero madrae
gfiadr una tadla cuyas redas mien la®
totumras, haswaré con hacer desaparecer |
lingas que befoen i3S LEICasS ¥ &) resullaco serd
el msmo que s1 hudeses afisdigo el lex con
columras

Para ampezar, dabes teer en cusnta Gua und
pagna Web esta commesta ge ey y
plemertos  grificos E1 teo es la pane
Infommatva de ta pagina fa parte “sera” ae
oecumento, mMEnras que kB parte que 1a hacg

perfeciamente aplicables cuando se dsefia und|llamatve s& compone o8¢ oGS ERMANT
pagna Web ton el podemos apicar bpas of|graficos comG mageres, moulgs, InMaton €
letrs, formato de parafos, tabuacanes bordes ¥ |inciuso  obwIDs nlerativts  (Come  DOTOMRS
sombreados, afadr tani3s @ Magenes en LNd§Cusoros o IR0, casilas oF vnicacion, et )

pagna Wed sin recesdag ge congcenientosjPor anic, ogbe lanerse en cuenta qua iodas Iz
anaeaes, smplemenie ULZAn00 sus fungiones | luntignes o lexic que has wiste soor Wora sor.
‘| perteciamente apucables cuando se osena ung
Ragna Wep ton el pocemos aphcal IDOS OF
Bm embamo, algums funtictes o a-s@réﬂ tetra_rnf.'rlta‘.o ueoirral‘us,hbtla:‘oms, boraes v

Ward son perfectamente aoicables tuando 68
CiSERa una pagna wweb con @l pmamuu
apu:ar bpos de lewa, formato ge namias
tabulationes, Dorges ¥ SOMbIEICos, afagy
tablas e magenes en wne Dagna WED $in
hecgsgad  ge  cenocmenios  anacigos
Simplerrente vllzango sus funciones como
Jl’nafr-os ¥ISI0 anienprments

elemenics graficos El [edo es b parlg
infommateva de Ja pdgna Ja parte sena” dej
potumanto, mienttas que |a parte oue 12 hacg
hamativa se ¢omgonge 98 oiros gementog
praficos come snagenes, rolulos, anmacon &
nciuso ObEros nipractvos (tomo botones!
cuadros 08 texto, casilas da venficacion, gic} | :nm hembs vislg antengrrante
Por tanta, debs 1enarse BN cyemta que lodas
I:s runnlnres ua m:u qua nas nsm suhre

Texto de Word en Columnas El mismo texto con tablas para una pagina Web

Fondos y Temas

El fondo de una pagina Web no tiene por qué aparecer vacio (en blanco). Puedes rellenarlo con
un color, un degradado, un tramado o una imagen. Para ello debes acceder al menu Formato y
seleccionar Fondo. Esto nos ofreceré un submend como ef siguiente:

Eormato ] Heramentas  Tragur  Tabla  veplans 2

A Fyente.. ﬁ[ﬁ]“t}m‘flm"
55 Pamefo. Bs- IZIZ¢EE O -
T Numeracon y vifietas. !’
Bordes y sornbreads, ., {
Pl Rl e
B Goumoas.., ;
Tabuaconas. .. ;:,:
H
*
Cambis mayusculas y mnuscoulss, | E::.
G_”] Fongo o}
: 2 .
& tems ! amamEsmmnm
Marcog 'i ENCEEERED
<4 Autotormato... H AEEREAREG
{ o .
M Estios v foemato | i '-_“ ?ﬂn.“"
Mostrar formato., ., T )
&‘ a ° l Mas cokores
Efectos de rellanc .

16, un framado Gy imagen  FE

1o nos ofrecera un submeny com B0 9 AR mpress...

1. Puedes elegir un cotor que rellene la pagina haciendo clic sobre el cuadrito de color que
desees. Si necesitas un color que no se encuentre en la lista, activa la opcion Mas colores
para poder elegirlo.

2. Si activas Efectos de relleno podras elegir un degradado, una textura, un tramado o una
imagen para rellenar el fondo de 1a pagina Web que estés disefiando.

3. La funcién Marca de agua impresa no funciona si estas creando una pagina Web.

Temas

Un tema esta construido por un grupo de formatos que le da buen aspecto a una pagina Web. Asi,
un tema dispone de un fondo para la pagina, un tipo de letra un color para el texto, varios tipos de

fietas, etc. Todos estos formatos tienen un aspecto que consigue dar solidez y homogeneidad a
.a$ paginas Web. Un tema es una forma de presentar las paginas Web con calidad sin necesidad
de esforzarse.
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Los temas se pueden aplicar a una pagina Web de Word cuando ya esta terminada, cuando aun
no la hayas empezado, o cuando estes a medio terminar.

ara aplicar un tema a tu pagina Web accede al menu Formato y selecciona Tema. Esta opcion te
ofrecera un cuadro de dialogo en el que deberas seleccionar el tema en la iista Elija un tema. Una
vez elegido el tema, podras emplear tres casillas de verificacion para modificar ligeramente el
tema, por ejemplo, podras acentuar los colores del tema o desactivar la Imagen de fondo.

Arenisca N .
Arauatectura romana Estlio Tltulo 1
A acial . .
mmra 4 viheta 1
Balance > Vifigta 2
::-32 de imén * Vinetal
Binaro '
Bank
Soqes Linea horrzontal
Hore e e .
Berdes rectos
Capas . "
Coosds Estilo Titulo 2
sl Ejlemplo de texto normal
Cissico Hipendnculo normal
Codigo de barras Hipeninculg visitado
Comercd mundial
Corpor alwve
Cuad ante ,:j
e
r .
i 1,
Pradetermnados. .. Galeria de estilos. . 1 Aceptar Cancelar

Hipervinculos

En las paginas Web existen enlaces que nos llevan a otras paginas. En ia terminologia que utiliza
Microsoft se denomina hipervinculos a uno de estos enlaces.

Para crear un hipervinculo, lo primero es seleccionar una pequefia parte de texto o una imagen de
la pagina que servira de botdn de enlace para acceder al lugar al que nos lieva el hipervinculo.
Después, debes de seleccionar Hipervinculo en el menu Insertar, pulsar las teclas

ALT+CONTROL"K, o bien, pulsar el botén de l:de la barra de herramientas. Obtendras el
siguiente cuadro de dialogo:
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In.s‘e‘_r-_l.dr !;ipe_[\n'ﬁculn

Yincular a. Texto: [ Info. de pantala... i

Archvoo | Busgaren: £ s documentos -] ! Ql.@’_l
pagna Web =
existente Carpeta == Curso de PowerPort ~ Marcadar... [
oo ||z Eremos de e —
I S | Morcode dora. |
Lugar de este | ﬂ M misica
documenta | P&gnas  |.F| Ms archivos de ongen de datos
%consw;adas ) Ms magenes
_j ! B Mis Webs
Cresrpuevo |, Archwos |) My eBodks
documente | retientas |2 My Pictures |
! 175 Provestos de Yo “
. Direccion de Reecaion: “ _T_j
T cotreo et — o
electrénico . I A z

—_—

El cuadro Texto ofrece el dato que hemos seleccionado como enlace para el hipervinculo.

2. Sivas a eniazar con otra pagina‘Web que tengas disefiada y grabada en tu disco, utiliza la
lista Buscar en y la lista que hay debajo de ella para localizar el archivo que ‘contiene dicha
pagina. Una vez localizado, has clicisobre él para seleccionarlo.

3. Si vas a enlazar con un sitio Web de Internet teclea tu Direccion en el cuadro de texto
correspondiente.

4. Si cualquiera de los dos anteriores contendra un marcador (también llamados puntos de

i

Marcador... Marco de destina. .. }

fijacion) o marcos utiliza los botones y para seleccionarlos.

~uando termines, el texto que habias seleccionado para instalar el hipervinculo aparece en color
azul y subrayado con el fin de que podras distinguir con claridad e hipervinculo de! resto del texto.
Si el hipervinculo se ha asociado a una imagen, ésta no mostrara cambio aiguno en su aspecto.

Cuando una internauta visite tu pagina Web, podra hacer un clic sobre el hipervinculo para que
este le lleva al lugar que has destinado en el cuadro de texto Escriba el nombre del archivo o de la
pagina Web.

Si deseas maodificar un hipervinculo, has clic sobre &l con el botén derecho del raton. Obtendras
un pequeno menu con opciones: ,

B3

i
i

Pegar

G

Modficar hipervinculo.. .
Seleccignar hipervinculo
Abrir hipervinculo
Copiar hipervinculo
Quitar tupervincuto
Fuente...

Barrafo, ..

i Ak o

1= Numeragion y vifietas. ..
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Selecciona Maodificar Hipervinculo. Al Hacerlo, obtendras el mismo cuadro de didlogo que has
utilizado para crear el vinculo. Este cuadro tiene un botdén mas en la parte inferior derecha:

Qutarvinews  on ¢l podras eliminar el hipervinculo del texto (aunque no el texto que lo
~ontenia) igual gue con la opcion Quitar hipervinculo del mend anterior.

Moditicar hipervincolo -5 5 R R e M L R R P R A B .3
Vrcuar 2 Texto: [hpervincdie, doc Info. de pontals .. l
@ - .
. Archwoo | Buscaren: L:j Cursos LNAM _v__f EJ Q_J EJ
pagna web =
axistente . 7y Presentanon curst = Marcador ..
-;f:;l“ ~grusal de Word XP
¢ ~Epervinculo =1 Marco de destno... ]
Lugar de este %] grso Bhsco Windows XP nuevo
documerto Pagnas |3 ~WRLO917.kmp
consuitadas g ~WRL 2965, tmg N
) o ~WRLI472.tmp
Crear puevo Rachivos ACCESS 2000 nkermedio{senada)
documents recientes Arwnation
Qe -
me;:g_‘ de Drrecadn:  {hepervineulo.doc =] Quitar vineule ]
correo
glectronico ‘—m-] Cancelar I

Marcadores

Guando desees que un internauta pueda acceder a un punto:concreto de tu. pagina (y no
2cesariamente al principio de ésta), deberas crear un marcador, también ltamado punto de
tijacion. Se trata de una sefal a la que llevamos un hipervincuio.

Para crear un marcador debes comenzar por situarte en el punto de la pagina donde necesites el
marcador. Luego accederas al menu Insertar y seleccionas Marcador. Esto te ofrecera un cuadro

de dialogo:

o
B -

Nombre del marcador:

i

Ordenar por: & Nombre  Posicign
™ Marcadores ocultos

Agreaat I Zhamny | ira l
Cancelar

Utiliza el cuadro de texto Nombre del marcador para teclear un identificador para reconoce el
marcador posteriormente.
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El marcador no se muestra en la pagina pero puedes volver al cuadro de dialogo anterior para
“nsultar y administrar la lista de marcadores. Asi en el cuadro puedes borrar un marcador (que

~reviamente debes hacer seleccionado en la lista) con el boton ~ Bma= I o solicitar que Word te

lleve hasta una posicidon con el botén kR | . Ademas, la lista de marcadores puede

aparecer ordenada por su Nombre (alfabéticamente) o por su Posicién (primero los que estan mas

cerca del principio de la pagina)

Una vez que dispones de un marcador, puedes conseguir que un hipervinculo te lleve a él. Para
. , . . Marcador... i

ello, crea un hipervincuio y en el cuadro de dialogo que aparezca, pulsa el boton s ’

para poder elegir el marcado al que deseas que te‘lleve el hipervinculo. Este boton te ofrece un

cuadro de dialogo como el siguiente:

Seleccionar lugaridel doi

Seleccione un lugar def documento: ~ © 7
- — | »-Principo del documento
+ Tieulas
= Marcadores
Wweb

Acepial I Cancelar 1

De esta forma cuando e! internauta haga clic en el hipervinculo que estas creando no sélo
aparecera en la pagina en cuestion, sino que el navegador te mostrara la parte de la pagina en la
que se encuentre el marcador que elegiste.

Marcos

Un caso especial dentro de las paginas Web es el de los marcos. Aunque su funciéon es
puramente estética, los marcos pueden utilizarse para distribuir mejor los datos de una pagina ya
que lo que realmente hacen es dividirla en secciones que son las que reciben el nombre de
marcos.

Para anadir marcos a tu pagina deberas acceder al menu Formato y seleccionar la opcién Marcos.
Obtendras un pequefio subment en el que elegiras Nueva pagina de Marcos. En ese momento
trasformaras la pagina en un marco y podras afiadir mas, ya que aparecera la barra de
herramientas de Marcos: ’

. D:] Marco nuevo a |a |zquu3rda ED Marco nuevo a la derecha E Marco nuevo arnba D Marco nueve aba]o ;g Eﬁ

Con esta barra puedes administrar los marcos. Sus funciones son las siguientes:
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1. Con el boton | (Tabla de contenido en marco) puedes afadir un marco a la izquierda
especial para crear una tabla de contenido (enlaces a otras paginas del sitio Web)

2. E| botén LLIMercanuevoalaizquerda comg indica su nombre, afiade un marco nuevo a la

izquierda del marco en el que te encuentres. También puedes utilizar EL]Marco nuevo a la derechs

EMarcanuevo arriba | []Marco nuevo abajo para crear mas marcos en distintas posiciones con
respecto al que te encuentres.

3. El boton =X (Eliminar marco) permite borrar un marco. Para ello, primero deberas hacer
clic en cualquier parte de la superficie del marco que desees eliminar.

4. El boton B (Propiedades del marco) permite acceder a un-cuadro de dialogo en el que
puedes cambiar las caracteristicas del marco en el que te encuentres:

Propiedades. del maico.

loea | goroes |

General ~ — — e
Pagna nicial: . {” ¥icular a achtvo - . L
Nombre: - - - -
lMafcol ..'..}

Tamanio
AnhTs Ii 3.‘ izt ary
Ao 11 5‘_ Bedir an,

Cancelar ; I

Dispone de dos fichas para cambiar las caracteristicas del marco:

Marco. Contiene datos sobre el contenido del marco.

a)

b)

c)

Pagina inicial. Se emplea para escribir la unidad del disco, la carpeta y el archivo
(en ofras palabras la ruta de acceso) en que se encuentra la pagina que debe

mostrarse en el marco. Puedes utilizar el boton de .E’i“.‘ﬂ__J para localizar el
archivo en el disco, ahorrandote asi tener que escribirlo.

Vincular a archivo. Si sé activa esta casilla, se actualizaran los cambios que se
produzcan en la pagina que esté alojada en el marco. La actualizacién se produce
automaticamente: cuando cambies algo en la pagina (y lo grabes en el disco) los
cambios apareceran en el marco sin mas (si la pagina esta publicada en Internet,
sera necesario enviar los cambios al servidor que publica la pagina)

Nombre. Permite teclear un nombre para el marco. Es aconsejable dar un nombre a
cada marco porque resulta mas facil identificar cada uno posteriormente.

d) Ancho y Alto. Permiten establecer las medidas del marco. Se puede indicar la

unidad de medida para el tamafo del marco en las listas desplegables Medir en.
Estas listas permiten elegir si el tamafo se medira en Centimetros, en un
Porcentaje (100% es el total de la ventana del navegador, por lo que no se suele
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llegar a ese tamano nunca) o de modo Relativo (asigna el maximo tamarno posible al
marco sin modificar el tamario de los demas)

.ordes. Contiene datos sobre ios bordes que rodean el marco:

Propiedades del marcot ARG T 4 B

Marco | Bordes

Pagna de marcos A -

" sinbordes
{ Mgstrar todos los bordes de marco
Ancho del borde:
F.S pto i]
Color del borde:
ﬁmgmétlco j
Marco ndmvidual
Mostrar en ¢l explorador las barras: ¥ Permity cambiar tamario def marco
ISiesnecesam ;j L e

l Aceptar I Cancelar |

Sin bordes. Si se activa este botdn, no se veran los bordes que separan los marcos
en la ventana del navegador cuando el internauta visite tu sitio.

Mostrar todos los bordes de marco. Si se activa este botén, se veran todos los
bordes que separan los marcos en la-ventana del .navegador. Al activar este botén
podras indicar cual sera el Ancho del borde asi como el Color:del borde.

Permitir cambiar tamano del marco. Si activas esta casilla, el internauta podra
cambiar el tamafno del marco haciendo clic sobre €l y arrastrandoio. Si la casilla se
mantiene sin activar, el usuaric no podra cambiar el tamafio de los marcos con su
borde.

Mostrar en el explorador las barras. Despliega una lista con la que podras indicar
si deberan aparecer las barras de desplazamiento en la ventana: si eliges Nunca, no
apareceran aunque el contenido de la pagina supere el tamario del marco; si eliges
Siempre, apareceran aungue no sean necesarias; si eliges Si es necesario,
unicamente apareceran cuando el contenido de la pagina exceda el tamafio del
marco.

Marcos e hipervinculos

Si dispones de marcos y has creado un hipervinculo, puede resultar necesario que dicho
hipervinculo lleve a cierta pagina pero que ésta aparezca en un marco diferente de la pantalla. Si

es necesario, aun cuando se crea el hipervinculo es necesario emplear el boton

Marco de desting. .. j

3l cuadro de dialogo que nos ofrece Word.

Al hacerlo te ofrece otro cuadro de dialogo:
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E stablecer marco de destino:

Pagina de marcos actual: Seleccione el marco en el que desea que aparezca o documento:

redeterminads de la pdoina { pindguno ) - l

{(ninguna ) . .
ngun2) I~ Establecs como predetermnasy pars tordos 1os Fepe winclos

I Aceptar I Cancelar I

Utiliza la lista desplegable Selecciona el marco en el que deseas que aparezca el documento
para obtener todos los marcos que has creado y poder elegir uno. Cuando lo hagas, podras
activar la casilla Establecer como predeterminado para todos los hipervinculos con el fin de que
cada hipervinculo que afiadas a‘tu pagina‘lleve a ese.marco. '

o H '

Enviar Correo Electronico

Al iniciar el asistente (en. el ment Herramientas, seleccionando las opciones Cartas y
Correspondencia y Asistente para combinar correspondencia) elegiremos Mensajes de correo
electronico. : .

proe s . :
E¢ *+ Combinar correspondencia - x

’ Seleccione el tipo de documento

¢En qué &1po de documento esté trabajando?

. Cartas
@ Mensajes de correo electronico

{

|

i

i

1

: .. Sobres
i . Ehiquetas
i

. Lista de drecciones

Mensajes de correo electrénico

H r . o

I Envie un mensa)e de correo electronico a un grupo de

| personas. Puede personalizar el mensaje para cada
destinatario.

En el caso de los correos electrénicos, todos los pasos del asistente que vemos en el panel de
tareas, excepto el Ultimo, se realizan igual que si se fuese a crear una carta personalizada, por lo
que te sugiero que lo sigas. Ya en el sexto paso y ultimo, obtendras lo siguiente:

ke AT e e e O SRV, o N YIS £ o R S 3 e

£¢l » Combinar correspondencia - X
H

Complete la combinacidn A
Combinar correspondencia esta listo para enviar mensaes
de carreo electrérico.

Combinar

,'RJ. Correo electrérico. .
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y Word te ofrecerd un cuadro de dialogo con el que indica el modo
en el que va a crear los correos:

Has clic en @2] Correo electranico. ..

Para:

Bsunko: [

Formato dz correo: IHTW.

EMVIaT FEQISTIQS ———r-—— e o et e < -
= Todos
7" Reqistro actual

fmgesde: ,__ l_-__hista; I_-
i Aceptar I Cancelar I

Teclea el motivo por el que envias el mensaje de correo electrénico en Asunto y pulsa .
Puedes elegir otras funciones en el cuadro como, por ejemplo, indicar qué personas de la lista

recibiran el mensaje, gracias a los cuadros de texto Desde y Hasta en los que podras teclear los
numeros correspondientes.
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