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ESTIl0S ...ttt et e ereresarenenes 10
AUTOTEXTOS .ttt ettt e 12
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_ Insertar Autotexto ™+ Pepmite elegir una serie de opciones como nimero de pdgina,
nombre de la persona registrada para usar el software, fecha de creacion del
documento, etc.

_Insertar Autgtexto~ |

- PAGINA -
Autor, Pagina, Fecha
Autor:

Confidencial, Pagina, Fecha

Fecha de creatidn

Fecha de impresion

Guardado por

MNombre archivo v ruta acceso
Nombre de archiva

Pagina ¥ de Y

Inserta nimero de pdgina. Debes escribir antes la palabra pdgina.

'8 Inserta nimero de pdginas. El total de pdginas que hay en el documento.

& , - , ,

Formato del nimero de pdgina. Accesa al meni Formato de los nimeros de
pdgina para elegir uno a tu gusto.

B! Insertala fecha. La que tiene el sistema.

@) el s

¥] Inserta la hora. La que tiene el sistema.

as Configura la pdgina.

ey ! : :
1Y Muestra u oculta texto del documento cuando se edita un encabezado o pie de
pdgina.

*: . N ~ . s ‘-2 .
~f21  Permite duplicar el encabezado o pie de pdgina de la seccién anterior a la actual.

=3

=71 Permite que pases del encabezado al pie de pdgina.
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Aqui te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo, debes elegir:

?

l Tipos de salkos = e

' Tipos de salkos de seccidn

F s

E,r

{2 Pégina impar

{.'salto de pagina
{35Salto de columna
{754l de ajuste de texto

{ sPanina siguiente )
@Conbinuo, - R
3 Pagina par

' ;T"’”;Ac;aptarj. il{ é%nifeiar

4. Salto de seccion  “Continuo”

Nota: Se le lama seccion a una parle de un documento en el que estableces determinadas opciones
de formato de pé&gina. Puedes crear una seccién cuande desees cambiar propiedades como
ndmero de columngs,

5. Aceptar

Si activas tus caracteres ocultos con el icono @ en tu hoja aparecerd la siguiente
marca al poner salto de seccidn.

Salto de seccion (Continua) -

6. Coldcate una linea después de donde quieres tu trabajo en columnas.

7. Insertar

8. Salto

9. Salto de seccién "Continuo”

10. Aceptar

11. Ahora coloca tu cursor en cualquier lugar donde estardn tus columnas

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO
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..Si td lo haces por medio de la barra de mends en el Paso N° 12. Formato \ Columnas,
y te aparecerd el cuadro de didlogo

i f P ::\ fir.:?_f'E
— ! ok I Aceptar ]
=112 EE E= E LT e ST
=|| EE EELIEE) | | ]
; | = |- a [ Cancelar
Una ‘Dos. Tres Izqmerda Derecha ’
’mero de mlumnas g : =3 [ iLinea enbe.columnas

~Ancho v espacio —
i ﬂ.ncha

Espaci_n: ITOR B N

. Golnel

B

3 H
- ll i
i

lmw 1L.Ww:ji m_,mww:!!

1

Fzﬁ Celumna< de igual amho

&

=

“ista previa o

A[:_s!u:ar a: ]Esta seccnon

_Ji

3

‘i:j B "{‘"‘,"“"“.""‘.'""’“""(:\ T

] Empa.,ar cmtumna

Preestablecidas:

Selecciona el nimero y tipo de columnas deseadas infroduciendo o seleccionando el
nimero el nimero en el botén Nimero de Columnas: {con un mdximo de 13 columnas).

Ancho y espacio

Si se desea cambiar el ancho de columnas sé especifica en Col. n°:. Para introducir el

espacio deseado entre las columnas sé especifica en Espacio.
H

Si deseas que todas tus columnas tengan en mismo ancho da un clic en el cuadro de la
izquierda de || Columrias de igual ancho 2 seleccione.

Linea entre columnas

Aqui también debes dar clic sobre el recuadro que se encuentra a la izquierda de esta
instruccién. Sirve pare dividir las columnas por medio de lineas (aqui activas o
desactivas esta opcion).

INSTRUCTOR: ACT. COINTC BARRERA LIBRADO -7-



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI

“TECNICAS AVANZADAS CON WORD”

El formato de pdrrafo no aparece. Ademds, no estdn disponibles ni la regla ni los
comandos de formato de pdrrafo. Puedes aplicar estilos, aunque tal vez no puedas
ver todo el formato del estilo. Para ver o modificar el formato de pdrrafo, pasa a
otra vista.

\ 14

Nota.- Cuando td pasas a la vista de esquemas aparece la barra de herramientas de
Esquemas:

— R
=04

EREXIERE

i -

2

%> Si no te resulta cémodo trabajar con los formatos de cardcter, como fuentes
grandes o cursiva, puedes mostrar el esquema como texto normal. En la barra de
- herramientas Esquema, has clic en el icono Mostrar format{A4d

Iconos de la barra de herramientas de Esquema:

Aumenta un nivel

1e]

&4 Disminuye un nivel

Disminuye tu texto a texto independiente

Mueve tu texto hacia arriba

REERE

Mueve tu texto hacia abajo

E‘; E ande tus subtitulos, subsubtitulos, subsubsubtitules, etc. si es que los tienes
contraidos

Contrae tus subtitulos, subsubtitulos, subsubsubtitulos, etc. si es que los
tienes expandidos

[:ﬂ Te muestra todos los titulos de nivel 1

Te muestra todos los titulos de nivel 2

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -9-
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2. Selecciona el parrafo

3. Formato

4. Estilo

4 £ Estips ¥ formak o

-

Farmot o ded tewtbo scbecobonndo

El primer cambio que aparecera en tu pantalla es el panel

de tareas,

donde podrds utilizar las opciones que enel se - —

encuentran,

5. Oprime el botén Nuevo

Aparecerd el cuadro de didlogo Nuevo estilo

Comic Same MS 12 pt.

[ Setecctonee tda | [Nasvs ]

Bomar foameto

Cerberin

{ Cantiry Goinic BY

Ceqtury Gothic, Juskf
Comic Sans kS

Comic Som M, 1k
1Z pt. Cemtrode, Iz

.

Mostrer: |an1. disponiblks

id

zprbpiedades A CkAsar e
i Nombre: . P I ﬁ
Tipo de estilo; .y » jPérraFo =t
Estilo basado en: i r 1 Normal a‘:_}
. - — e .‘A‘l
Estilo-del parrafo siguiente: :i 1 Estilo1 i 1}
' Formato -—— o
|E0m|c Sans M5 )
gt awkine g Pranar swarer Pl srmpor Parsade sotims Poovefe e @ PR snteene
Fimmadh wabors Paate azmnns Pased, wnmer Fured saRows Proad semny
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de gjemplo Texto
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
! gjemplo Texto de ejemplo Texto de sjemple Texto de ejemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo
Tanady sistk s Phond sxrmmt Pimale sapiss Pamate iagulart Pameade rigere Paonde
c2gmmTh Barvde e ws Prrtete dpmam Pamnte smmnt Paztndt igmmads Parte rigan v
tormal + Fuente: Comic Sans M5, 12 pt, Justficado
; : %o ’ . “
T_lagregar ala plantila i Actualizar autométicamente
i Eormato - | Aceptar l 1 Cancelar

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO
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En primer lugar, activa la casilia Autocompletar: en el mend Insertar, oprime
Autotexto, has clic en Autotexto, selecciona la casilla de verificacion Mostrar
sugerencia de Autocompletar para Autotexto y fechas y, después, has clic en

Aceptar.

4,

Escribe el texto que se repite ddndole el formato que deseas que tenga cuando lo

escribas

T

> Selecciénalo

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Ve al menu Insertar

Autotexto

Nueve o usa la combinacidn de teclas Alt| +

F3

Te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo.

5. Debes asignarle un nombre o un modo abreviado para tu autotexto

Creaf:Au
Ward creara un elemento de Autotexto

& partir de la seleccién actual,

- Asigne un nombre para-el elemerto de Autotexto: "

| JHIVERSIDAD L o ,_J,%

I},'mﬂ.cépgawr - I l;{_'_&ancelar

Crear Autotesto

; Word creard un efemento de Autatexto
a partir de la sefeccion actual.

oz T U PV SOy ||

Aceptar Ig‘ Cancelar

| Asigne un nombre para el elemento de Autotexto: .

uram -

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO
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En la barra de herramientas de Ecuaciones puedes elegir entre mds de 150 simbolos
matemdticos. En la fila inferior puedes elegir entre un gran nimero de plantillas o
modelos que contienen simbolos, como por ejemplo, fracciones, integrales y
sumatorias.

Como insertar una ecuacion:

1. Coldcate donde deseas colocar tu ecuacion

2. Insertar

3. Objeto

Te aparecera el cuadro de didlogo de objeto, donde...

X

Tipo de -:-I:qeto N : T -
‘[Grafico de Microsoft Excel a ’" ’
Grafico de Microsoft Graph
Hoja de célculo de Microsoft Excel 3 .

{Imagen de mapa de bits i I
Imagen de Microsaft Word

| Imagen de Paintbrush r:j iMostrar como icono
Hicrosoft Editoride ecitdtiones 33t

Resultado

-ecuacones 3.0 en el documente, >

! . M f . ¢ <5 . s
¢

Ac}:'pta'r- l H._“ Cancelar

B Inserta un nuevo objeto Microsoft Editor de

4. ..deberds seleccionar la pestafia Crear nuevo

5. Buscar con las barras de desplazamiento Microsoft Editor de ecuaciones 3.0
6. Aceptar
7. Aceptar

ﬂUW%FM

1
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Simbolos de flechas

Simbolos légicoes

Simbolos de la teoria
de conjuntos

Simbolos variados

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO

-17 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI

“TECNICAS AVANZADAS CON WORD”

I iz I Plantillas de
I I IH integrales

Plantillas de barras
subyacentesy

superpuestas
- Plantillas de flechas
i
o rotuladas
Plantillas de
productos y teoria de
conjuntos

Plantillas para
matrices

Debes escoger cada uno de los iconos como vaya necesitando hacer td ecuacion es
importante que primero selecciones la opcién deseada y después escribas en cada
cuadrito los nimeros o letras que correspondan.

Cuando termines de escribir tu ecuacion debes dar un clic en el drea del documento y
automdticamente se convertird en un objeto y quedaré asi en T documento.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 19 -
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ACT. Cointo Barrera L.
Director General

A" Elvira Carvente

g . Secrefaria”
I | 1
Lic. Ahcm Cor"resL Cluudm Perez - Tng Roberto Rulz
i Berem‘e Geneml o “berente Ventus M'Geren’re Mch‘ro
I |
| _ | i l _
Gmllerme Torre ‘f" Dnmmlaﬁarcm : CAmador Barrera s Rodrzgo Burrem Ing NiCGﬂOI‘ Gumdué
“Mensgero || ; lepneza i Vendederi o VendedurZ ’ Tecmco )

Iconos de la barra de herramientas de la pantalla de organigramas

Ever] Te muestra la informacion a X porcentaje.

[Estlos] Nos muestra la galeria de los estilos que puedes usar para hacer organigramas,

{IeMe Aqui puedes cambiar el tipo de letra, tamafio, el color de la letra y también
puedes alinear el texto que tiene en tus recuadros del organigrama, ya sea a la
derecha, izquierda o al centro.

[Luadiss] puedes cambiar el color del fondo del recuadro, muestra la galeria de sombras
que tiene existentes, la galeria de bordes para cada recuadro, puedes cambiar de igual
forma el color del borde y el estilo de la linea que tiene el borde del recuadro.

Y q

| Lineas | Aqui puedes cambiar las lineas de unidn: su grosor, estilo y color.
{ Diganigama| Podrds cambiar el color del fondo de tu organigrama.

i®] sirve para seleccionar.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -21-
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O g O
O O
O ] O

Nota:

T

> En caso de que Microsoft Organization Chart 2.0 no esté instalado, vuelve a
ejecutar el programa de instalacién e instdlalo,

GRAFICOS

Para que tu puedas introducir un grdfico dentro de Tu documento de trabajo:
1. Insertar

2. Objeto

3. Microsoft Graph 97

Aparecerd en la pantalla el drea del gréfico y otra donde podras insertar los dates que
cambiardn el mismo.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -23-
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[deramientas] £ esta opcidn puedes modificar el color de tus gréficos, autocorregir
algunas fallas de escritura.

Datos] Coloca las series en filas o columnas, muestra y oculta los datos de las filas y las
columnas. '

Puedes seleccionar tipos de gréficos.

Al elegir esta opcién Word nos mostrard una galeria de los grdficos que podemos
tener y nos muestra el siguiente cuadro de didlogo.

Tipo de.giafico’

‘;’TiD?ﬁ? gBSt‘él;lgi\avf‘;;lw‘[nga persenalzados.]. i N A T U
Tipo de ar '%'fi,ém - o il;llqtipo de éréﬁco': . ) !

TR R ciurnnas I

B Barras

|2 Lineas

& Circular

L Jl=” BY (Dispersion)

i ey Areas

H @ Anillos

@ Radial

@ Superficie

®s+ Burbujas

|inll Cotizaciones

B

# cOpcionessme T
L] aplicar o la seleccion
| Formato predeterminado

B0 B R AR R clew AR T ot B S . < m| o

Cohlumna . agrupada con efecta 30D ¢

it

|§ Presionar para ver muestra

wE uw Tiew N
[

F@;;aégEstaleécen como;predeterminade i Wy wr et |§"%§-“-Eei:itan::w j “ ‘Cancslar j

Opciones de graficos.- Aqui podemos cambiar con sus cuadros de didlogo, todos los
datos que deben contener tus grdficos. De igual forma podrds poner tus grdficos en
tercera dimension.
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Eje.- Cambia el formato de los e jes.

.‘:é - T » R = bkt N N i;?!a_x!

i Tiulos %K‘_.E]E |

 Lineas de divisin | | Leyenda | Rétulos de datos | Tabla de datos | -

-Eje de categorias (X) ‘ e
T Lineas de division principales -
T jtineas de divisién secundarias
1): g de series (V)= £e8
[jtineas de dividién pAncipales . R
=Ll th&&““‘)ﬂﬂ’di’sfisif!nasé*;i_!ndﬁl‘iiai‘ e neer
- N 0 dla lram ]
~Eje-de valores: (2‘ o ; e
M JLirizas de division principales © ¢
EQ Lineas de divisidn secundarias
o =
41 tPlanos laterales y-lineas divisién 2D
R T TR N P LA T i g :

ii Aceptar ;,L[V"{Canﬁelﬂf,u, )

=

Lineas de division. -
necesidades.

resaeTor oo N SV A U -1 =5
I T'tutos ]E_E_}& } L1naas de divisidn j{ Leyen ia | l Rotu!os de datos” H Tabla de datos ] -
__jl\"lostrar ieyenda R e “ Ea— - - a—
. ;Ubtcacmn et S - 1 . ! o I
J.ﬂba]a K - "_f '
{JEsqumna ; L ! |
)Derecha - s ""g
§ Oyizquerda 0 - L i b "'”E""_
. R | n
n -i '
& v an -i N E
. ' Esls Srale [ -
[—@" : lr“ﬁceptarw I erancelar |

Dards el formato de lineas de divisién que mds se acoplen a tus

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO
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Ademds si trabajas con grdficos de barras y no te gustan los colores que tienen tus
barras puedes cambiar su color, solo debes dar doble clic sobre la barra que deseas
cambiar de color y fe aparecerd un cuadro de didlogo que tiene una paleta de colores

ahi eliges e! color por el cual quieres cambiar y Aceptas. Automdticamente cambiard el
color por el nuevo.

100

§ b BE

Hallis

e

I

Antes del cambio de colores Después de! cambio de colores

INDICES

Un indice es la informacidén que se da al final de un libro, se utiliza para sabes en que
pdgina se encuentran algunos marcadores

Pasos para crear un indice:

1.  Cuando escribas ve marcando las palabras, frases o simbolos que quieras que
aparezcan dentro de tu indice.*

2.  Colécate donde quieras que aparezca tu indice.
3. Insertar

4 Referencia

5. Aceptar

*  Para marcar los elementos del indice, coloca tu cursor donde se encuentra la
palabra, fase o simbolo.

.

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 29 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI

“TECNICAS AVANZADAS CON WORD”

RS

> Una vez que hayas elegido todas las opciones para tu indice da clic en Aceptar.

Este es un ejemplo de un indice, es a dos columnas y de tipo sofisticado.

I ) v

autotexto. 12 nimero de pdgina. 2

nameros. 31
L c | |
- . — 0
circulares, 10
colores, 29 organigrama, 20

columnas, 3

combinacidn. 13 - R . I
Referencia. 30
\—[———-E__h—————‘_l
regla. 8
rotulos. 28
l_—I—L_é
|_‘—G—I__I salto. 3

serfes. 25

l%—T——l_l
\%.I—l_l tabla de contenido. 32

tercera dimension. 23

ecuaciones, 14
esquema. §

grdfico. 23
Graficos. 23.29. 32

Iconos. 8
insertar. 12

TABLAS DE CONTENIDO

Una tabla e contenido estd formada por titulos de un documento junto con el nimero
de pdgina donde se encuentra este tema. Para poder generar una Tabla de contenido,
en primer lugar hay que indicar a Word XP los titulos que deseas incluir en la Tabla.
(Esto lo puedes hacer al ir capturando el documetno, se hace con estilos).

Como crear una tabla de contenido

Para crear una tabla de contenido, en primer lugar aplica los estilos de fitulo (Titulo 1
a Titulo 9) integrados a los titulos que deseas incluir en la tabla. Si lo prefieres,
puedes aplicar estilos que incluyan formatos de nivel de esquema o tus propios estilos

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -31-
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Mostrar nimeros de pagina: Activas o desactivas los nimeros de pdgina.
Alinear nimeros a la derecha: Si eliges esta opcion, Word XP alineard los nimeros
de pdgina a la derecha de tu hoja de trabajo, si no lo activas, el nimero de pdgina lo

colocard junto al contenido.

Mostrar niveles: Indica cuantos niveles quieres que aparezcan en la tabla de
contenido.

Cardcter de relleno: Word XP tiene tres opciones para poner como relleno entfre el
contenido de la tabla y el nimero de pdgina.

Formatos: Te muestra los tipos de formato que puedes elegir para tu tabla.

Este es unejemplo de Tabla de contenido:

Nota_ - cuando aparece un error como el del ejemplo es porgue no esta en el mismo documento donde pusinos las marcas para la
tabla.

Word XP tiene también una opcién para crear tablas de ilustraciones, si es que
tuvieras ilustraciones en tus documentos y las tuvieras tituladas.

Debes entrar al mismo meni y submend y ahi dar las indicaciones necesarias.
Recuerda que estos indices los va a colocar en el lugar donde tu se lo indiques a la
computadora.

jindice y:tablas’
Lfgd_lce |l Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones
[l Etiqetadetiulo: . pVista previa= m ™ heepta
il # - {tninguna) g [ 4 Dustracion 1: Texio 1 Mmoo B 2
I 4" 1Ecuacidn B Ilustracién 2: Texto 3 ig Cancelar I
[ llustracion (S| Dustracion 3: Texto 5
H Formatos: Rustracion 4: Texio 7 ™ opciones... |
11 {Estilo personal &t Hustracion 5: Texto 16 e : 3
1 jClasico i j E © Modficar... I
Elegante Rl
esE—— | |
JiMostrar nimeros de pagina . W Hincluir gtiqueta y nimero - o .
Lo dlinear rimeros ala derechiz Caracter de rellsni o }
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5. Herramientas
6. Comparar y combinar documento

Te aparecerd este cuadro de didlogo.

IMicrosoftword - BN T

| Los documentos que esta combinando tienen Uno o mas cambios de

i formato en conflicto, Word sélo pueds guardar una serie de cambios en el
T decumento final combinado, Antes de seguir cun la coml:unacn:un, elt]a la

| serie de cambios que desea guardar, .

?

‘Mantener cambios de formato de:

! f; Dacumento actual (C: 'I,Allcna'l, idatos Eartas dock

f" ; Dncumento de destlno (C YAlicial. . gdatos cartas. doc}

; k |; Continuar con Combinar I[‘ Cancelar I

7. Continuar con Combinar

8. Elige el documento de datos

Automdticamente aparecerd tu barra de herramientas para que puedas combinar
correspondencia.

v" ”@f@”iw % By &

B O [j?“_"l ﬁ E i!nsertercampodeWorL‘i'g e E‘-"E m 1 MO
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DECF{

Ficha de datos

> |nombre: LICM figregar nuevo |,
direccion: MADERC - Ell::;inar
colonia: SAN MIGUEL T = o
S Restaurar

| cudad; O.F.

i

' [teleforo: 251.322.94

Buscar...

Ver arigen

mx “-—{'“Il nl |

i
H
|
}
i
!
i R
f,
¢

| egastro. E

Agui tu puedes agregar mds datos a ti ficha..

e

Asi quedan tus cartas ya combinadas en la gpcion de poner la combinacion en un documento nuevo.

brms 4F, m 43 dx e dul T0O2

FLfa AFC of mFxca aa of e
Pregunim

ATH ARG SR ILETT A

Fxirvada ngener

K a6 merrunerk Fuk dada 4 b b e re rmales o le
W e R MK B e rava 40] 2002 b meltami ceve
pravcmiar COAF LANLF

Srwa lp premmie cevs un fecamAr s 4 wlad v LAl M Epe dE
colbaradars s, b cxhar laver o K el vua- svensede wy s Ieema para oV
Frlax ek e gers s dax vinla e gur wxi & lagra r premnta

Sn i g ol CavENG FOCE S R KIS PariE UN s s skda

Alsnlamenr e

AR5 Camia NarreraLirad,
Urela Gorerel

Wb mw PP, 1d dm prs axl 2002,

WAL LOG ML AC ORI A Fra COMP 1AC LGRS A BF OV
Premenie:

AF R LIC. $UA DALUPT Pa 105G

Frlerate lom e

M gl = CarrunCars S debud o W BabEdn ox 70 Feive s b
i ger de ma praduci e mn sh pex dx e del 2007, =k calfod ceve
P - CORE LA LF

Seva Je eI cms un FEawCe enie & tmimd Y bade m smpe de
Bt E 2, Lo mxbarlevam @ € ] - svanrends @03 iE I, pere ou

J T T T ey Ry Sy

Andpur kiPavenie reces de EIre paris un e s s sekade

ArEnvaneni e

5L GATHA Barrer s Larasa
aral

Biwme |
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MACROS

Macro se le llama al conjunto de acciones grabadas. Una vez grabada una tarea,
puedes reproducirla siempre que lo desees.

Para grabar una macro en Word, inicia la grabadora de macros y realiza las acciones
necesarias. De esta forma, podrds ejecutar la macro siempre que necesites repetir la
misma secuencia de acciones.

Por ejemplo, si habituclmente insertas una tabla con un formato especifico en los
documentos, puedes grabar una macro que inserte la tabla con los bordes, el tamafio y
el nimero de filas y columnas apropiados.

Aunque cuando se graba la macro puedes utilizar el mouse para seleccionar comandos
y opciones, la grabadora de macros no guarda los movimientos del mouse en la ventana
del documento.

Por ejemplo, no puede utilizarse el mouse para desplazar el punto de insercién o para
seleccionar, copiar o mover elementos haciendo clic o arrastrando. Debes ufilizar el
teclado para grabar dichas acciones. Cuando estés grabando una macro, podrds
detener temporalmente la grabacidon y reanudarla mds adelante.

Pasos para crear una macro:

1 Ir al mend Herramientas
2 Ir al submenid Macro
3 Grabar nueva macro.
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8 Realiza las acciones que deseas incluir en la macro.

La grabadora de macros no puede grabar acciones del mouse en la ventana del
documento. Para registrar acciones como mover el punto de insercién o seleccionar,
copiar o mover texto, debe utilizar el teclado. No obstante, puedes utilizar el mouse
para hacer clic en comandos u opciones cuando esté grabando una macro.

9 Para detener la grabacion de la macro, has clic en Detener grabacion.

[y

Nota.- Si asigna a una nueva macro el mismo nombre de otra macro integrada de
Word XP, las acciones de la primera reemplazardn a las existentes,

Por ejemplo, el comando Cerrar del meni Archivo tiene una macro adjunta denominada
ArchivoCerrar. Si grabas una nueva macro y le asignas el nombre ArchivoCerrar, se
adjuntard al comando Cerrar. Al seleccionar el comando Cerrar, Word XP realizard las
nuevas acciones que hayas grabado. Para ver la lista de las macros que incorpora
Word, sefiala Macro en el menl Herramientas y, a continuacion, has clic en Macros.

Como Personalizar una barra de herramientas con tus botones favoritos.

De la misma manera que los elementos.-de uso frecuente se ub;can al afcance. de ld mano, puedes colocar
los botones de las barras de herramientas gue mds uses-en e/ /ugar que preﬁeras Tambren puedes
volver a organizar los botones y guitar los gue no uses” . oo o , :

Agregar un botén a una barra de herramientas:
» Ver
> Barra de Herramientas

> Personalizar
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Word te mostrara ya tu barra de herramientas dentro de tu drea de trabajo, y esta
barra quedara ast:

En la pestafia Comandos

Y te aparecera el cuadro de didlogo...

e
Rersonahizail]

Augm HM -
Ll I ‘-% =

‘ ,ﬂ:B_arras de herramientas } !

il ? ; e o 1
‘ Cg_teéorias:. Comandos:
| ¥ T s " h
) m - . [ +Nuevo... ‘
i 1} 1Edicidn . S
i ver B Muevo
i |Insertar Ce Do
{1l {Formato E; Abrir:.,
Herramientas - .
ierrar.
Tabla tl - . .
Web 0 Cerartodo |
Ventana vy Ayuda L .
Dibujo B2 cuardar’
Zomande selecronade: C
I oescripaon | || vodfieayselecniin
ot by : ¢ 5; %‘:1 L 5

‘_‘ (gi.';ardar‘v";e_ri: }Nurmal.kc'j(‘:\t — °’ ‘;‘;"E §§ _T_ecl\;;ln...: H[ Corrar I

LR

S
L

Seleccione la categoria correspondiente y después arrastre el comando hasta la
barra de herramientas y ya estando ahi suéltala, asi quedard tu barra de

herramientas personalizada,

Instrucciones para el manejo de los botones y las barras de herramientas

Con el cuadro de didlogos Personalizar abierto, puedes realizar una serie de cambios
para personalizar las barras de herramientas. Puedes incluso realizar algunos cambios
sin opciones de configuracién.
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Mover o eliminar botones cuando el cuadro de didlogo Personalizar no esté abierto.
Manten presionada la tecla ALT mientras arrastras el botdn hasta la nueva posicién o
fuera de la barra de herramientas.

Creacion de barras de herramientas personalizadas.

Con el cuadro de didlogo Personalizar abierto, en la pestaia Barras de herramientas

» Has clic en el botén Nuevo

> Escribe un nombre para la barra de herramientas

> En la pestafia Comandos, selecciona una categoria

> Arrastra un comando hasta la barra de herramientas.

En tu caja de herramientas personal, las herramientas de uso mds frecuente se
guardan en la parte superior. En el cuadro de herramientas de Office, puedes
simplificar la localizaciéon de los mends y comandos que utilizas mds a menudo.
Personaliza los menis existentes agregando o quitar comandos, crea tus propios

menus.
Agregar un comando a un ment

» Herramientas

Personalizar

> Selecciona una categoria, en la pestafia Comandos

%

Arrastra un comando del cuadro Comandos hasta el mend en el que deseas
agregarlo.

» Cuando aparezca el mend, sitda el mouse en le lugar en el que deseas ubicarlo y,
enseguida, suelta le botén del mouse.
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Nota: Los nombres de los marcadores se pueden escribir con maydsculas o
mindsculas, Word los toma a los dos como buenos. Los nombres de los marcadores no
pueden contener espacios.

T

> Agregar.

Se habrd insertado un marcador que se llame "ali” el cual se asigno al texto que
teniamos seleccionado.

» Guardar,
Uso de marcadores para trasladarse a una posicion de un documento.

| ‘Una vez creado un marcador, puedes trasladarte de forma inmediata al tema asignado, con solo

> Menu Edicién
> SubmenuIra...

Te aparecerad el siguiente cuadro de didlogo....

Buscar 'y reemplazar

Buscar I' Reemp_l_@_z__a_r_” Ira I
ira; MNombre del marcadaor: Lo Ira -
Pagina Fa ::_]} e
Seccton ‘ i = - { - AGrderior 1-
i ' L1
bl I— - ;‘gg Cerrar
Comentario % Lo e el e
Nota al pie ERY S SRR .
INota al Final i~ B .

> Selecciona Marcador
> Da el nombre del marcador a donde quieres ir.

> Ira..

Word te llevard hasta el lugar donde tengas tu marcador.
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Insertar hipervinculo . .’:‘ﬂ’i‘
Vincular a: Texto: l <xSeleceidn dat documento>> H g’l" Info. de pa‘r“':t”allé.—.‘.—l
= — R i B e A S
oo | mren: [Iwomwameno___ F] | (@S]
pagina Web N
existents i} ~$rte 2 Ward XP Avanzado i
Carpeta
i} ~$rte 3 Word %P Avanzado
i actual
g i ﬂ ~WRLO003.tmp
Lugar de este | 1] ~WRLO292.tmp
documente | Paginas ([} AYUDAS
i consultadas- %) graficos _
;EE.] ! __] Parte 1 Word XP Avanzado
Crearquevo | | Archivos W] Parte 2 Word XP Avanzado :
documento [ redientes [®7 Parte 3 Word XP Avanzada ,
,l [P S L ’
i —
Direccidn: A i
Direccién de ! . i L *“'*'—"
carreo : . ———
glectrénico {] Aceptar | v Cancelar

Este es el cuadro de didlogo que aparece cuando eliges el subment de hipervinculo.

Cuando deseas hacer un hipervinculo desde un documento a otro, el paso que cambia
solo es el 9. Pues ahi tu debes indicar donde dice Buscar en: y elegir con que archive
quieres hacer él vinculo.

Entonces la palabra seleccionanda se ponda de otro color y cuando quieras ejecutar
ese hipervinculo debes oprimir la tecla control y dar clic en la referencia Word XP
té llevar al documento deseado del programa que tu le indiques.

También tu puedes poner a una Autoforma un vinculo, solo que aqui en mi referencia
va a ser el dibujo, lo demds es igual que en los anteriores casos. ‘

Ejemplo de como aparece la manita en la Autoforma una vez que se ha realizado bien
el hipervinculo.

licha
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Relleno:

Aqui debes elegir si deseas algun tipo de relleno entre fu texto y el tabulador, por
ejemplo el de un indice.

Ej.

Introduccion ...,
Estos puntos entre el tema y él numero de pdgina es el relleno.
Fijar:
Este icono se usa después de elegir la posicién del tabulador.
Eliminar:
Elimina el tabulador que se tenga seleccionado en el momento de oprimir este botén.
Eliminar todos:
Elimina todos los tabuladores que se tengan activos en ese momento.
Al termino de todos |o§ datos que se te piden debes oprimir el boton [ Aceptar |
Otra forma de poner tabuladores es usando el botén que se encuentra a un lado de
la regla. Esta es la opcidn que muestra al activar la regla quiere decir que donde yo
quiera puedo poner este tabulador que es el izquierdo, para cambiar el tipo de

tabulador debes solamente dar clic sobre él hasta que aparezca el estilo de tabulador
_ deseado, la forma de colocar un tabulador por la regla es:

toge o R R R R S e N A R T O I R I

Después de seleccionar el tipo de tabulador que deseas, coloca tu punterc del mouse
sobre la medida que necesites, automdticamente se fijara el tabulador que pediste.

Al hacerlo tu regla tomara este aspecto.

o Ero gefe 0 o e o Sl R R Y S R T Y B e T I e Ry o
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Impresora.- Te indica que impresora esta activa en ese momento para poder
imprimir, en la flecha que esta de lado derecho te muestra la lista de impresoras que
tienes disponibles para utilizar.

Propiedades. - Aqui puedes dar especificaciones del papel, de la forma de impresion,
ete.

Intervalo de pdginas. -

Todo. - Imprime todo el documento.’
Pdagina Actual.- Imprime la pdgina donde tengamos el cursor.

Pdginas.- Imprime solamente las pdginas que le indiques.*

* £n esta opcion ‘@ﬁa@‘é‘i-« I §nprvm:ra5 una haja en-especifico.

Imprime paginas individuales. Especifigue su nimerc separado por comas. Por
ejemplo si deseas escribir dos veces la pdgina 2 y una vez la pdgina 8, debes darle la
siguiente instruccion. Cpaginas: . . 2,28

Imprimir un rango continuo de pdginas. Especifique la primera y la dltima separadas
por un guidn. Por ejemplo si desea imprimir las pdginas de la 5 ala 12, debes darle la

siguiente instruccion. Gpsgnass: - [514 1{

Combinacion de los dos casos anteriores. Por ejemplo, para imprimir las pdginas
individuales la hoja 1, la hoja 3, de la 5 a la 12 y la hoja 14, debes dar la siguiente
instruccion. '@Pégsqa_;: © 1351214

-Coptas

-Ndmero dé copias: |1 E".
\ Lo [ ntercelar

En esta opcidn podrds decirle que intercale los
juegos que primero imprima una copia y luego otra
con solo oprimir clic en el recuadro donde dice
Intercalar.

Aqui le indicards a la computadora si deseas que
imprima mds de un juego y ella imprimird primero
las hojas 1, luego las hojas 2, etc.
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