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MICROSOFT WORD 2000 AVANZADO 

l. REPASO DEL CURSO BASICO 
1.1. FORMATO AVANZADO DE FUENTES. 
1.2. FORMATO AVANZADO DE PÁRRAFOS. 
1.3. INSERTANDO TABLAS. 

2. PRESENTACION DE PARRAFOS. 
2.1 COLOCANDO VIÑETAS. 
2.2. CAMBIANDO UNA VINETA. 
2.3. NUMERACIÓN SENCILLA 
2.4. CAMBIANDO LA NUMERACIÓN. 
2.5. NUMERACIÓN AVANZADA (MULTINIVEL). 

3. INSERTANDO BASES DE DATOS. 
3.1. CÓMO ABRIR UNA BASE DE DATOS. 
3.2. EXTRACCIONES EN UNA BASE DE DATOS. 
3.3. DANDO FORMATO A LAS EXTRACCIONES. 

4. INSERTANTO OBJETOS E IMAGENES. 
4.1. INSERTANDO UN CUADRO DE TEXTO EN UN DOCUMENTO. 
4.2. CÓMO INSERTAR UNA IMAGEN DEL CLIPART. 
4.3. MANEJO DE LA IMAGEN CLIPART DE WORD. 
4.4. CÓMO CREAR TEXTO DE EFECTOS ESPECIALES EN WORD. 
4 5. CONOCIENDO MICROSOFT WORDART 2.0. 
4.6. CÓMO INSERTAR UNA FÓRMULA. 
4.7. INSERTANDO LLAMADAS 

5. EDICION DE TEXTO EN VARIAS COLUMNAS 
5.1. TRABAJANDO EN MULTICOLUMNAS (HERRAMIENTA). 
5.2. TRABAJANDO EN MULTICOLUMNAS (MEDIANTE MENÚ). 
53 DIVIDIENDO L1\ HOJA EN SECCIONES. 
5.4. COMBINANDO 

6. ENUMERACIÓN DE PÁGINAS 
6 1 NUMERACIÓN DE PÁGINAS. 
C 2. USO DE ENCABEZADOS Y PIES DE PÁGINA. 

7. PREPARAR PÁGINA 
7.1. CONFIGURAC!ON DE PAGINA 
7 2 SELECCIONAR EL TAMAÑO DEL PAPEL 
7.3. VISTA PRELIMINAr~ 

8. PROCESO MULTICARTA 
o. 1 CREANDO CARTA MODELO 
R.2. COMBINANDO CAMPOS MODELO 
S 3 COMBINANDO CAMPOS EN WORD. 

9. INSERTANDO NOTAS Y MARCAS 
~~ l. NOTAS AL PIE. 
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9.2. ANOTACIONES. 
10. REVISANDO Y COMPARANDO DOCUMENTOS 

lO. l. REVISANDO ORTOGRAFÍA. 
!0.2. USO DE SINÓNIMOS. 

11. PERSONALIZACIÓN 
l l. l. MANEJO DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS. 
!1.2. EL USO DEL MENÚ HERRAMIENTAS: OPCIONES. 

12. PLANTILLAS. 
12.1 CREACIÓN DE UNA PLANTILLA. 
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REPASO DEL CURSO BASICO 

FORMATO AVANZADO DE FUENTES. 

Para aplicar el formato de carácter a una sola palabra. scleccwne es<1 pa\<tbr:-~.. 

Para aplicar el formato de caracter a vanas palabras o c:-t algunos caracteres de 
una palabra, seleccione el texto. 

Para abnr la ventana fuentes. 
1 Abrir el menú Formato seleccione el comando Fuentes. 

El formato fuente es utilizado para· 
• Defmir tipo de letra 
• Deftntr tamaño de letra. 
• Subra\·ados. 
• Efectos especiales 
• Color rle letras. 
• Predeterminar para el clocumenro. 

Para cualquter cambio efectuado este lo podra observar en el cuadro tnuestra de 
esta \·entana. 

Fuente GEl 

rr~o 
r ~techado 
r Su:>~ .. 
r '-""• 

W-t<> Pf''''"" 

1-
r,..,.. 
r Contorno 
ra.m.e­
r<L-

--1 
~ ....... T .... r,.... :; • .,._...,"' ........... ,_,.. • .., ,.,._...,' -•• ---.. 

MHAS: 

R . ~ 

3 



C/-.PJTTJLCJ J 

En la ficha: Espacio entre Caracteres, funciona para dar espaciamiento ya sea 
entre caracteres o entre fuentes incluso. ademá.s de dar porcentaje de separación 
en los subíndices y superíndices. Del mismo modo si desean observar los 
cambws efectuados en el cuadro muestra lo podrá venficar. 

Fuente ~ 6 El 

¡·•' • • • • 

i"'-~""~~""-'-=-=-=~-=-: .. =~::..:-~=~=0~-=--.=-=--=_==;·r~ . -.: 
,F..-oT_l_ S.~<~wolo~o-.,.lo_!_ ... ,.,.l•-•·;;'_~ . 

. -
E!redetermnar •• • 1 •' .! · A<oii!PtM~··I· ·c ....... -.. 

Predeterminar para el documento. 

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

FORMATO AVANZADO DE PÁRRAFOS. 

De la Intsma formato para poder cambiar alguna características de algún texto, 
previamente se tiene que haber selecciOnado. 

Para abnr la ventana de p<irrafo. 

Abrir el menú Formato selecctonc el comando Párrafo 

Es utilizado para ciar. 

Sangrías al texto ~·;a sea espacio de todo el parrafo hacia la izquterda o hacta la 
clerech:1. en el caso de especml. se reftcre ni tipo de sangna ele la pnrnera linea, s1 
ciamos chck apareceran la tradicmnal y la de t1po Francesa. 

NOTAS: 

4 
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Interlineado funcionará para escribir a una, dos, tres, etc. líneas entre el 
documento. Espaciamiento se refiere al espaciO que extstini tanto arriba como 
abajo del parrafo seleccionado o donde se encuentre el cursor. 

Alineación se refiere al tipo de almeactón que debera tener el párrafo ya seél 
izquterdo, derecho, centrado o justificada. Para no perder cte nstn el ca m bm ele 
características verificar el cuadro muestra. 

Conservar líneas JUntas se refiere a que en el párrafo selecciOnado no deberá caer 
bajo ninguna circunstancia un corte de hoJa. 

Consen:ar con el sigutente no permite que existan cortes de págtna entre el 
párrafo deseado y el inmedtato sigutente. 

Salto de págtna anterior es para que el párrafo deseado inicie necesariamente en 
una hoJa nueva. 

LABORA TORIO 

Elabore el sigUiente oficio y proporciOne el formato que presenta. 

1 M>TAS: 
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~ 
INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 

Trmcs Ne\\ R. 
Tamaño 8 
N e~ ritas. 
Alinear 

SUBDIRECCIÓN GENERAL DE CAPACITACIÓN Y SERVICIOS TÉCNICOS 

COORDINACIÓN METROPOLITANA~ 
OFICINAS CENTRALES 

:\nal NarTO\\' 

Tamario: 12 
!'\e!.! ritas 

Alint.•otr <'t.•nt ro 

GOECA/512/98 
Times New R. 
Tamaiio 10 

Mexico. D F .. a 14 ele Octubr e 1998 
Alinear izquierda 
Espacio: expandido 
a 3 puntos. 

ING. HÉCTOR EAGA GONZALEZ 
JEFE DEL ÁREA DE CONTRAINCENDIO 
Y VIGILANCIA. 
PETRÓLEOS MEXICANOS 
PRESENTE. 

Nombr~-.·. curso \ 
cornpall!a 

Tnnt.'" i\t.'" R 
Tounaño 1 O 

Ncgrit:~~ ~· Cu rsn·o¡ 

Solic;tto a usted su Intervención a fm de que se le permita el acceso· al so Piso 
Edificio "O'' Centro ele Capacitación del lnstitut Mexicano del Petróleo a li1 
Instructora: MARIA TERESA GARCiA REBOLLO, quien partiCipan\ en· li1 
lmpartlc!Ón del curso de WINDOWS 95 de la compai\ia SOFTWARE 
CAPACITACIÓN desde el clia 15 ele Octubre al 15 de oviembre del presente 
cüi.o. con un horano de 08:00 a 20 00 horas, 

Stn otro particular por el tnomento. :· en espera de vern 
nuestra petición, reciba un cordial saludo. 

Atcntamcnt~ 

Time:. N cw R. 

1 Tanwfw Hl 
Alinc;H izquil·rtla 
F."p:.1c1n: c\.pandulo 

Todo t:l contl'nrdo dl'l 
(lfiCIO 

Times Nc\1 R. 
Tammlo 1 O 
Al mear ¡ustificnr 

,.. :1 J (HilitO~. 

e___~ 
TilllL''-. NL'\\ 1\ 
T:umnio 1 U 
Nt:grita:--

ING. ALFONSO ARJONA VILLAGÓMEZ 
Jefe de Centro IMP Oficinas Centrales 

,\ IJnt:ar 11qu IL'l d:1 

\:\IOTA'>: 
1 --------~----------------------------------------------

[ ____________________________________________________ __ 
1 
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LABORATORIO 

Elabore la siguiente invttactón. sustitu~·endo el simbolo ### por los datos reales 
que le proporciOne el instructor. 

Times New R 
;o...'egritas. 
Alinear izquierda ~a### de### de 199#. 

/ 

Times Nc\\· R. 
Tamafto 1 O 
A linear Justificar 
~ 

AT"N. (nombre del participante) 

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

Esperamos su puntual asistencia. 

P<1ra participar en dtcho evento es necesario con rmar su asistencia, con 
anttctpación. o bten envtar un fa'\: al responsable de su apacltactón 

El curso sera impartido por ### ~- tendrá validez curr'cular. por lo cual es 
nec:esano presentar un examen fmnl. é'lsi como curn ir con un 85°/cJ de 
As1stencia. 

/ 
Atentnmente 

TilllL'." NL'\\' R 
Tarn.afw IU 
Alinear •zqu1enh1 
F.!t>pacin: J punto!! 

LIC. JUAN DANIEL GOMEZ BILBAO 
Coordinador IMP Oficinas Centra!e.l'! 

:\(HAS: 

Times New R. 
Tamailo 1 O 

llL'gTIW:-. 
:\ l int.:ar izqu1t.:rda 

ConlL'Illdo del oficw: 
Tina·!'~ New r. 
Tamaño 10 
Alinear Justificar 
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INSERTANDO TABLAS. 

Las tablas permiten organizar la Información y crear atractivos diseilos de pRgtnn 
con columnas paralelas de texto y gré'tfrcos. La forma más rciptda de crear una 
tabla senCIIia (por eJemplo. una tabla con el mismo número de filas y columnas) 
es utilizar el botón Insertar tabla. Puede crear una tabla vacia ~· rellenar las 
celdas o puede convertir p8.rrafos de texto (separados por un carácter corno por 
ejemplo una tabulación) en una tabla. 

Crear una tabla sencilla 

Por tnedw de la barra de herramientas: 

Haga che!-;: en el lugar en que ctesee crear una tabl;t 

2 Haga click en Insertar 1 t=]~l 
_l 

tabla 

3 Arrastre para selecciOnar el número de fibs ~·columnas que desee. 

, NOTAS: 
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Por n1edio del menú. 

Abra el menú Tabla, comando Insertar Tabla. 
2 Escnba el número de filas}' columnas 
3 Existe la opción de escoger un autoformato de los que se encuentran ya 

establecidos. De chck al botón autoformato y seleccione 

Insertar tabla i!li' 6EI 
Número de ~alumnas: 

·" 
l ~ ±Jlc:; Acepta' l. 
j:: :f(---'cancelar. 1 Número de fllas:: 

&_ncho de columna: \ Autorn.btl,:o ....;:::] ' A tof' m t 1 -%-J u or a o..." 

Formato de tabla:· - (n1nguno) .. -_ .:.·::- . ·~ .. ·.~·-· .... : .. 
' . 

LABORATORIO 

Elabore las tablas que se muestran. 

¡NOMBRE 

FORMAS DE REGISTRO 

~!'U ESTO 
EMPRESA 

TELEFONO lFAX 
'DIRECC!ON ICP 

PRODUCTOS DE MICROSOFT WINDOWS 
1--------------------~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--------------------~ 
~~------------~--------------------------~~--------------~¡ 

1 

'i\OTAS: 

L ________________________________________________________________ __ 
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' NOMINA DE LA GERENCIA DE REFINACIÓN 

~ FICHA 11 NOMBRE APELLIDO NIVEL i SUELDO 

1 ! 
1 

1 li 1 

1 1 

! 

li t ! 1 

1 ~ 
1: ! li 

1 1 
1 i 

1 1 1 1 

11 1; 1 1 1 
1 

1: i ! ~ ~ ,. 

~ 1 ! 1! 

1 1 

~ ! ~ 1 "'" '' 1 ~ ... 

' 
1: 11 

~ ' 1 ! 1 1· 

1' !' 1! ' 

i 1, 1 1 
r 1 1 !• 

il 1 i 

' f 1 ! 
,, 

1 ' 1' ' l 1 1 TOTAL: 

! 1 
' MARINA NACIONAL No. 329 COL. HUASTECA ,. 

1, NOTAS: 

10 
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PRESENTACION DE PARRAFOS 

COLOCANDO VIÑETAS 

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

Agregar vu1etas o números 

Seleccione los elementos a los que ~esee agregar vnletas 

2 Para agregar viñetas. haga click en Viñetas. 

Notas 

¡-:=-¡ 
1 ·- ' 
·- 1 :~ 

• Para crear una lista con vtii.etas o números automáticamente mtentras 
esc'ribe. escriba " scgutdo por un espaciO o una tabul;lcion \ el texto que 
desee. Cuando pres1one ENTRAR para agregar el stgtnente elemento ele lél 
!Jsra, Vv'ord msertan\ autom<:iticamcnte la sJglllcntc vtfleta Para rcnnmar In 
ltsta. presione ENTRAR dos veces. Tambtén puede termtnar la lista 
presionando RETROCESO para borrar el último número de la lista. 

CAMBIANDO VIÑETA 

Par~1 cambiar de viiieta o agregar algun simbolo más como \'iñeta: 

SelecciOne los elementos <1 cambiar. 
2 Abr;t el menu Formnto. seleccione el comando Numeración ,. \'Ji1etns. 

Ficll<"l nií.ctas 
::; De click al botOn personalizar. Dt> cltck al botón vir1eta '" c<1mbie el 

carRcter que se desef' aparezca como \'iúeta. 
4 Parn aJUStar el espaciado. cambie la distancia entre la pos1cion de la 

\'Iúcta ,. la posiCión del texto. Word apl1car8. los cambtos realizados la 
proximCJ. vez que haga click en Vi fletas 

! NOTAS: 

11 
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Numeración y v1ñetas liiiEJ 
~~~f~~-~-~¿~~~~~~~·~ ~;¡~~-~~:.d~~-:·~r~-;6 :- ·_,;_·-
:a· ·.--~-~--~--~ -·- ~·rs·: -~-~~- -~--: ---~-- . 
• --- ----- --- - - p 

Nrnguno • _·.:. ~ ~- • _".:. __::._=: • _-- __ -,:_: 

·----- ·---- • ---- i -------- ---- --

' ' ... r:-.:: . ·r-·: _· .. ··r-: . 
-:- - -- ¡,... ---·. ...- - -

·- - ---- - -- -----
~-· -.- ,_ ·--~ -~-- .. ·~-- .. ,...,--,.-,.. -~ .. --.-~ ....... --~--

'-- ~: --- ~:.:. ·- 1~-:-~~-:t~;~~~:~~~~F-<t 
; -~ - ·- '. ·-

Cancelar 

DL· clíck para c;unhi,u el 
tipo de vtileta 

Aumente o dismtm1ya 
la distancta para 
cambiar la postc1on dt: 
la \'!lleta 

AlllllL'lllL' {) di~lll!lltl~'-l 

Posic1ón del texto--------- --------- · 
l<t d ístanu.1 p;n.t 
camb1ar el t:'-'pi!CIIl 

2.angría: jot.3r:r,, ±J 

''\(>TAS: 

Clllrc la vtiit..·t;t ' el 
tc.\to 

12 
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LABORATORIO. 

Elabore el siguiente ejercicio: 
1 Ed1 te la información. 
2 Seleccione los elementos a aplicar las viñetas. 
3 De click al botón de Viñetas. 
4 Ahora cambie el tipo de viñeta, abra el menú Formato, 

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

seleccione el tipo de viñeta : de la fuente wingdmgs la vi!l.eta 
©. Aceptar 

6 Si desea cambie el color. de chck al botón Fuente v 
encontrara el cuadro donde lo podra hacer. 

CARACTERÍSTICAS DE LOS SISTEMAS DE COMUNICACIÓN. 

Los ststemas que usan tnstalacwnes para transmisión de datos son construidos 
para una Yariedad de propósitos ~· funciones diferentes. Las computadoras 
usualmente responden rápidamente, con un dialogo que se llevn a cabo entre 
cada termtnal del usuano \la computadora remota. A continuación se clastfican 
los sistemas de comuntcación .. 

,... Si el ststema esta en linea o fuera de linea. 
St el ststema es tnteracttvo o no interactivo. 
Cnnudad de datos transmitidos. 

,.... Rcquenmtentos en tlempos de respuesta. 
(iraclo ele tndependencia del usuano del sistema. 

,.. Grado de Instalacwnes de comumcación comparttdas. 

[ :'1/0L\S: 

13 
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NUMERACION SENCILLA 

Seleccwne los párrafos a dar el formato ele Numeración sencilla 
2 Abra el menú formato. ~· selecciOne el comando Numeración }' \'Üietas. 

ftcha Números. 
3 Seleccwne el ttpo de numeractón deseada. 

Numeración y viñetas · 111:1 
Yiñetas 

i'Jmguno ~r: 3) 

.. . 

r 
h1 (1• 

hj lb) 

"' ... (e) ~ 

' NumeraCión de hstas ·- --~- ----- ---w-------

1 · Acept~r Cancelar · 1 

O ele otra forma. 

D.: click para 
modit!car 
características ele 
la numeración 

1 Seleccione los párrafos a dar formato de numeractón. 

') De che k al botón 
; 1-! 
: ;= ) numeración 
.~ 

S1 desea cambmr la forma de la numeractón 

Abra el menú formato ~· seleccwne el comando Numeración :• viñetns. 
ftcha números. 

2 De click en personalizar 

1 NOTAS: 

14 
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Seleccione la almeac10n 
de<;ead<J para establecer 
la rosiciOn del número 

LABORATORIO. 

Clf'TTTJLG 

Se puede modificar el te\to 
que aparece antes y de~pués 
del número resaltado en el 
cuadro Formato numt:ric 
para agregar texto 

Escriba un numero nuevo de 
CO!llJI:IlZO. dL' ]a Jtsta Cll e] 

cuadro Emrezar ... ·n no 
mndificabk al L'Sl]UL'Illa de 
lllltllL'I"tlClOil 

Selt:ccJonc para cstabkcer la 
distancia que estar{\ el 
número 

Escnba la dtstancm que de~ee 

mchur entre el final de la viñeta 
() C] 11Ú111CITI cJt: ]JSta \' e) !!liCIO 

del IC\lO 

Edite la s1gwente lista con la siguiente numeración sencilla. 

l. Introducción a offtcc. 
2 Entrada\" salida. 
3. Pf'rsonalizar barra de herramtentas. 
4. Partes de la pantalla 
5 AIJnr archt\·os. 
6 Guardar archJ\'Os. 
7. E el tetón de texto. 
8. Selección de texto. 
l). Cortar.\' ropmr. 
1 O. Formato fuente. 
11. Formato parrnfo 
12. /\utocorrccción. 
1:3 Clrtografin. 
1·\. Ortografía 
15. Zoom 
1 (l Busc¿:¡r \" rPemplazar 
17. CreaC'Ion de dibUJOS 

i i\'OT_A_S.c.: ________________________ _ 
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NUMERACION AVANZADA 

Permtte hacer numeraciones antdadas. En este caso se podrá hacer numeractón 
tipo Multinivel. en el cual se podra combinar, dtferentes estilos de numeración. 

Para lograr el efecto de multimvel se tendran que utilizar los botones de 
Dtsmtnuir _\' Aumentar Sangría. 

• ' j .r--
1+;_' ,. 
1 ==- ! 
! . ' 

¡ :.:... 1 ,.----
1 =~ . ' - ·--

D1smmuir Sangría 

Aumentar Sangría 

CREAR UNA LISTA DE ESQUEMA NUMERADO (MULTINIVEL) 

Las listas de esquema numerado pueden incluir hasta nueve niveles. 

En el menú Formato, hagB click en Nun1eración y viñetas \' a 
conttnuación. haga chck en la flcha Esquema numerado. 

2 Haga 
1 
click en el formato de lista que no contenga· el texto "Titulo 1" ~-

des pues en Aceptar. 

Escriba la lista. presiOnando ENTRAR despues de cada elemento. 

3 Para tnover un elemento del esquema numerado al ntvel de numeración 
correspondiente. haga chck en cualquter punto del elen1ento y. a continuación, 
hagél. click en Aumentar sangrin o Dtsmmuir sangría 

Notas 

Puede vanar el mvel de numeración mientrns escribe. Después de empezar 
un nue\'o pRrrafo de esquema numerado. presiOne TAB para dtstninlllr el 
ntvcl de numeración del elemento ele la lista. Presione SHIPT+TAB para 
aumentar el ni\·e\ de numeractón del elemento. Después escnba el texto del 
elemento 

,.. Puede mocl!ftcar el formato del numero_\· el t{'xto que se mcluini en cada n1vcl 

Puede con\·crttr un;¡ lista existente en una lista numeradA de esquema. 
SelecciOnl' la ltst<1. haga chck en Numcrncion _\· vtñetas del menú Formato y 
seleccione un estilo de numero que no contenga el texto "Título 1" en la ficha 

!NOTAS: 

' r--------------------------------------------------------
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Esquema numerado. Después aplique una sangría a los párrafos de la forma 
descrita en el paso 3. 

LABORATORIO. 

Edite la siguiente lista. Para aumentar los niveles recuerde utiltzar el botón de 
Aumentar sangría. 
Recomendación : primero elabore la ltsta ~- después se le da formato. como a 
continuacwn se le Indica. 
l. Seleccione toda la lista. del menú formato numeración y \'Júetas. ficha 

esquema numerado selecciOne el deseado 
2. Ahora seleccione los subtemas del pnmer capítulo y de click en aumentar 

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

Continué con los demás temas. 

WORD AVANZADO 

1. Repaso del curso basico. 
1. l. Formato avanzado de Fuentes. 
1.2. Formato avanzt.1do de párrafo. 
1 .3. Insertando tablas. 

2. Presentación de p8.rrafos 
2. 1 Colocación de viñetas 
2.2. Cambtando una VIñeta. 
2.3. Numeración sencilla. 
2 ·t. Cambiando la numeración. 
2.5 Numerac1ón avanzada (Mulumvel). 

3 Insertando bases de datos. 
3. l. Como abnr una base de ctatos 
3.2. ExtracciOnes en una hase ele d<1tos 
3.3. Dando formato a las extracciOnes. 

-J. Insertando oh1ctos e Im<'q;cnes. 
4. l. Insertando un cuadro de texto <1 su documento. 
-t.2 Como msertar una Imagen de Clipart. 
~.J. ManeJO de la 1m a gen chpart en Word. 
-t.-t. Como crear texto de efectos especiales. 
-l ;'), Como Insertar una fórmula 
~ .6. Insertando llamadas. 

5. Ec!Ictón de texto en vanas columnas. 
S. l. TrabaJando en rnulticolumnas (herramientas). 
;:i.2. TrélhaJnndo en rnultJcolumnas lmenu) 
:;,.:), 0J\'Jcndo la hO.JH en SC\TIOllCS 

~-t. Combmnndo 
(J. Enumcr:1ndo pflgmas 

h. 1 . N u mcración de pagmas 

1 i'I;OT..\S: 
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6.2. Uso ele encabezados y pies de página. 
7. Preparar página. 

7. l. Preparac1ón ele la página. 
8 Proceso m u l i:tcarta. , 

8.1. Creando carta modelo. 
8 2. Combinando campos modelo. 
8.3. Combinando campos en Worcl. 

i !'IOTAS: 

Cl.PJ'TIJLÍJ r 
/ 
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INSERTANDO BASES DE DATOS 

ABRIR UNA BASE DE DATOS 

Medtante el uso de una consulta para frltrar, ordenar y seleccronar carnpos 
específicos. puede obtener exactamente la información que desee del origen de 
datos Para tnantener los datos actualizados en un documento, puede crear un 
\'inculo con· el origen de datos. Cada vez que lo~ datos se modrfiquen en el 
archrvo de origen, Word puede actualizarlos autom8.ticamente en el docurnento. 

En el documento de \Vord, haga click en el lugar en el que desee insertar los 
elatos 

2. tvtuestre la barra de herramientas Base de datos~·. a continuactón, haga chck 
en Insertar base de datos 

3. Haga click en Obtener datos 
4. St desea utilizar las caracteristicas de Word para recuperar, ordenar y ftltrar 

elatos, selecciOne un ongen de datos. haga chck en el cmnando Abrir 
5 Haga el! e k en Opciones de consulta. seleccione los en ten os deseados _, .. a 

continuación, haga click en Aceptar. 
G Parrt personailzar el form<l.tO ele la tabla de \Vord. haga click en J\utoformato 

rie tablas. seleccione las-opciones que desee y haga chck en Acepuu. 
7. l-laga click en Insertar datos. 
8 En Insertar registros. seleccione los registros que desee Incluir en la tabla de 

Worcl. 
tJ Par11 poder actualizar los datos de la tabla de Word cuando catnbten los datos 

ele ongcn. active la casilla de venftcactón Insertar datos como campo . 

. J'li(lTAS: 
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Word inserta los datos en la tabla de Word como un campo 
BASEDEDATOS que está vmculado a los datos de origen. Para 
actualizar el campo, haga click en la tabla y presione la tecla F'9. 

Base de datos 613 

Opaones de datos 

'·'1'•121 ~';de.-x,-u,t3,. j_ 

Insertl!lr los d.!tos en el doa.Jmento -;-~·---~-'-

..:J 
Aceptar Cancelar j 

j "'OTAS: 

Haga click en Obtener dato~ y. a 
conllnuactón. scleccJOnc el archivo 

de ongen de datos que desee abnr 

E..,recifiquc el rango de celdas 
dl' las hojas de c<ilculo que 
dl'.-.t:t' mcluir Por cjcmplo. 
A 1 :C:' incluye !;1 infonn;1ctún 

<-k la..., celda!> A 1 a CS 

20 
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Haga click en la unidad'' 
carpeta que contiene el 
archivo que desea. El 
contenido de la unidad o 
carneta seleccionada anar~ce 

. . • " " .. • ?lx 

BuscoS" ero· J ~ M•$ aocumenD$ .-':.!§)! ~llilPjljl § ,,¡fJJidl ~.'\:; • 8 Mdnuetl d'! Word97 ~L ·: !1bn< 
~~~no.MI E <C~I"i 

e~!., ~ W•)~ ~·o¡ AVkiJZAV.• 

~ ·MS~y . .\ 
,,J Liocun>er.to< ~ntenores de Excel 

1 

De cltck para 
~tat'larj'!'E'I~mpit;. 'Avanzada •.• 

archivo o 
r ~bc.CICIMr "t: IL'CC l(lll<ldo ""'""" 

Bu$tar los arctwos aue cOinad.~~n con estos cntenos de~: 

!.l_omt;.re de crchrvo: l ..:J Te~to o prop~eddd: 1 .-':.! ~mar ahore 1 .. 
IJPO de a"ctwvo. ~tffi#1t';r;1.)~UttM::::J ÚhnamoófiC«<Ón: jcu.Souer mcrnento ::J No.~.eva bUsQuedo!l 1 

iZ llrdvvos: encontrados. 

OPCIONES DE CONSULTA 

Q.btener datos., 

Datos: BOATOS!Todala 

1~ los d&os en el doa..mento 

Lnso~Vtar datos ... 

'MITAS: 

.. 

Establece las opciones p;u a 
seleccionar y ordenar los n:gJstros 
del ungen de datos. \Vord :-.úlo 
incluye la mti:Jnnacwn l]UL' St . .' <llliSte 

a los criterios de consulta 

Aplica un formato 
personalizado a los datos. 
los hordL'S y el sombr~.·ado 

d~.· tabla 
incluidos 

ln~erta el ongcn dt.• datos en el 
documcn10 como una tabla. Si las 
upctoncs tlt.: consulta cstún acttvacJas. 
\Vord sólo incluye la infonnac1ún que 
-.~.,.· a¡u~tc a Jos cntl!nos dl' con~ulta. 

Jbnr 
carp 
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OpciOnes de consulta · 6EI 

-:- J.: -' .. -'·_'--~~ --, '.-,.-e=--· . --'-t-':::; r--,-::;-+-,..,.,--­

r-::J.'IcL.,-.C _:-. .,..-.,c."··:·:-__ :-__ ::.::¡ ,~--+-=; ,----+.'-::-· -._-, _,,·' 
13,..1 ,-:-. -,....,, _..., __ ,.,..} ~,., r:-~-,...--::-~+.'-:'1 r~"f-""+'."";~= . .:..::,:;·,-, ,, 
13 '1 ..---.,-'-:--'-.:::; r-::'-"-'--+-=; i--'-"'---7--:i-=:::.:,:,. 

Haga click en el operador 
que desee utilizar para 
L·valuar el campo. Estos 
<>peradores se aplican 

A ""' 

·Lueo;~o ~or--- ---------·-------. 
,:-=-------, --r. As.::.:rxitnte -! 

j NOTAS: 

~on.,- todo 

Escriba un vnlor ]l<lra comp;¡rar con 
el conll'Jlldo del L<Jillpll lk d:lllh 

scle~.:cJOnado. 

Seleccione el campo por el 
cual desea ordenar los 
datos. 

Cl)hlGI la ullllllíl ... :111r;1da 

alfab0t1Ca (la tÍld.., pi'l.l.\1111.1 ,1 l.t 
Z). la fecha m{Is rt.:ctellte o el 
número más alto al pnTH.'JPHl 

de la lista 01dcnada 

22 
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AUTOFORMATO 

' ' 
,,....-..,.,......\ 

~-- . '•' ~ . 

. ·'. 

-' 

C !·. J"' J T tJ L 0 

l-laga click en el campP para l'l l]llt' 

desee espectlicar los crllerios di.' 
seleccrón. \V ord compararfl el 
contenido de d1cho campo de dato~ 
en cada registro con la infonnac10n 
que escriba en el cuadro 
Comparado con. 

Pn:semá un:t liSia dt· lt~do.., 

!u:- t-.unp~~.., ,¡.__- d.ttu:-. l]llt' e>t' 

lllSt'rlaran en b ¡;¡h[¡¡ Par,! 

qunar un camptl tk d:tw:-.. 
st:lt:ccJúnel(l y dt:spuc-, h~tga 

chck en ()uitar. 

~~" 
fJ trrlm- notltlres ~ ca;.;o :., 't :. 

,. . 

' Íiorr .11' todo · 

Seleccione el form:Ho de!-.eadn 

Podr:l observar una vi~¡;¡ del 
formato scleccionadn 

""~;""'g¡M~-;;;;;~i Vista oreoM -~--- --

t F~· ~"' \(~~ 

;~~;~; Em-- UtiliZa los nombre" de los campo<:. 
del n:g:istro iniL'iaJ del orrg:en de 
dato<, como h1:-. tllt!lo..., de columna 
dL: l.t tahla 

1 NOTAS: 

·~L},;o:o 1 

·=l•$ .. 0: 
-:1,., e :o 
•:1"0:'' ~ 
••:low: 
oWO$<;': 

F~~se~,.... 

P ~dn fj fu«tte 
p~ P~ob 

~- h:llmat~ es.peoc;lale$" --­

P' FfM de tWos 

P~ecoUml 

'"""· 
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INSERTAR 

1 NOTAS: 

Inserta los datos en la tahla como 
campo. Seleccione esta casilla (.k 
venlicacion SI desea actualizar 
los datos del documento de Word 
~iempre que cambte el origen d 
datos 

C/·, PTTULG 

Indica a Word los regtstros de b base dt.• dah1~ 
que debe msertar en el documento 

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

Haga c!tc en Desde para msertar un mtervalo <.k· 
registros en la tabla Escrib<J llll número eh: 
regtstro en el cuadro Desde para espccitlcar el 
principto del mtervalo y otro en el cuadro Hasta 
para especificar el final del mtsmo 

24 
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INSERTANDO OBJETOS E IMAGENES 

INSERTAR UN CUADRO DE TEXTO EN UN DOCUMENTO 

Considere los cuadros de texto como unos contenedores invtstbles para los 
elementos que desee colocar. Puede utihzar los cuadros ele texto para mantener 
unidos p3rrafos y gráftcos, hacer que el texto se extienda alrededor de otro texto 
o ele los gráficos. o tmpnmir títulos laterales~- notas en los margenes de un 
documento. El botón Cuadro de texto de la barra de herramientas Dibujo se 
utiliza para Insertar un cuadro de texto:' escnbir texto o agregar una tabla o 
gr8.fico Word .inserta el texto o el elemento en el punto de tnserctón dentro del 
cuadro de texto. Para mo\;er un cuadro de texto y su contenido, seleccwne el 
cuadro de texto y arrástrelo hasta cualquier parte del documento. Puede nphcar 
formato a los cuadros de texto. como por eJemplo un fondo con textura. de la 
misma forma que se hace con una Autoforma 

Para Insertar un texto: 
1. De click en el botón Cuadro de Texto de la barra de 

herramientas DibUJO 
2. Sobre el documento de un click sostenido en el lugar que desea el cuadro 

hasta el tamaño deseado 
3. Suelte el click :· escriba el texto deseado. 

Puede elegir cómo desea que se aJuste el texto alrededor de un gráfico o un 
cuadro de texto. Por eJemplo. puede colocar un graftco entre columnas de texto y 
seguir mantenrendo el formato de las columnas. 
Para ajustar texto alrededor de un gráfico o un cuadro de texto. selecciOne el 
gr8.f1co o el cuadro. haga clic en Imagen en el menú Formato. haga che en b 
f1cha Ajuste :· selecciOne las opcwncs de- aJuste que desee. 

~olno•- ,-., ,__ 

::::-_~!::::.:1 -- 1 ~'""~'"''" 
(_ ... __ 
D 1~ ... ¡-¡,----
; ...... - ""'- 't- ..,., ~·"­....... n ¡. ¡-. ¡-. 
~,..,, ~- l- """*'-

t ...................... . 

~ ~ IDM-4ot ~ 

- ¡,. !:l t'l-~ 

MITAS: 

' . 
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INSERTAR UNA IMAGEN DE CLIPART 

Para poder Insertar una Imagen predtseñada: 
1 Coloque el punto de inserción en el lugar donde desee tnsertar la Imagen 
prectiseñada o la Imagen. 
2 Seil.ale Imagen en el menú Insertar, haga clic en Imágenes prediseñadas 
y, a conttnuactón, haga che en la ftcha Prediseñada o Imagen. 
3 Haga clic en la categoria que desee~;. a conttnuactpn, haga doble clic en 
la rmagen. 

lfJJ Galeria de llllágenes :J O ft MM:Jocolt iJ EJ 
~' ~ . ~·-";;- ..... _· 

j ~·' ~Jrl)aganc{é !,!((¡'!it,. §io;'¡~.'j; 
c ... :~ 
Coeno.o v meoocor1 
Coenc..;, v tecncno. 
Clom<'l 

Com•moc<l-:ron J 
Comunoc<'!CIOn'!': 
[•eDOCtes V e:D<'IIC 
[!..,pOites \' oc10 
úoburo~ 

[•orl'"IO ' 
('IVeiSIOn 

[)rvo:ooes v deco1 
Or•uor'!s y ~cor­
E dohCIO~ 
Electron<c<l 
Er>e19<ó 
Ent1~t~rnmooento 

E~t~c10rn-1 
;:<:-lldoO-II<l 

f.dltat. categorias. 1_ Propie9adou. 

TrroOQOn P1eot:eñad11 t.on patabl11s d11ve. Fond 

• ·)c-~f~l.'ll Jl,r~-Y' ' 
,, ton .. ~. J '; .•> 

'.S.tn~ ... ' ·!•·:--·_ 
A.~ 1 

r ér.nérua :.-; . !"'' 

. 'lm~pr~~ackl$ · 
· en esta cl!l:~l~ ~7 .... 

D~::pl.keose haciel.obato 
pa111 ~m m.é• roái)IMleJ; 
predlsel'íadas. ' 

MANEJO DE LA IMAGEN CLIPART 

Para poder desagrupar y modificar una Imagen prechseiiada efectúe los 
siguientes pasos. 
1 SelecciOne la Imagen que deseé" modificar 
:2 En la barra de herramientas Dibujo, haga che en Dibujo_\', a 
continuación. haga che en Desa'grupar . 
.?\ Para modificar un obJeto mdividual que se encuentre dentro de la Imagen. 

siga seleccionando y clcsagruprmdo los oh.ietos hasta que el que desee se 
encuentre disponible 

4 Utilice las opciones de la barra de herramientas DibuJo parn modificar el 
Ob.JC10. 

Por e_1emplo. es posible reorganizar las partes de la imagen, combrnar dos o mc'ts 
Imágenes o cambiar los colores de linea y de relleno 

i NOTAS: 
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5 Para volver a convertir los objetos individuales en una sola ¡magen, 
selecciOne todos los grupos que con1ponen la imagen y haga che en 
Agrupar. 

Nota: tambH~~n puede cambiar de tamaño a una imagen a través de los puntos 
que aparecen alrededor de la 1magen. cuando ésta esté selecc10nada 

COMO CREAR TEXTO DE EFECTOS ESPECIALES EN WORD 

El botón WordArt de la barra de herramientas Dibujo perm1te agregar efectos 
espectales al texto. Puede crear texto sombreado. asimétrico, gtrndo y esttrado. 
asi como texto que ha~'a sido adaptado n formas previamente deftnidas. Debido R 

que los efectos especiales de texto son objetos ele dibujo. tambH:!n pueden 
utilizarse los botones de la barra de herramtentas Dibujo para cambtar el efecto. 
por eJemplo. para rellenar un efecto de texto con una imagen. 

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

En la barra de herran11entas 
Dibujo, haga clic en WordArt 

2 Haga che en el efecto especial 
que desee y, a continuación, 
haga clic en Aceptar. 

3 En el cuadro de di8logo 
Modtftcar texto ele \Vorc!Art. 
escnba el texto al que desee dar 
formato, selecciOne otras 
opciones que desee y haga clic 
en Aceptar. 

4 Para agregar o cambiar efectos de texto, utilice los botones de las barras 
de herramientas WordArt ~· Dtbu¡o 

l'nmn~· nhnlifa:.lr d DefinC 

i NOTAS: 

·\lin~·.1 d h:,lP 

lk \':lrl.l'> ]¡11111,1'> 

l'olll' al t~·'111 0.:11 

lnrma \ l'rtrl·:d 
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Laboratorio 
Desarrolle el siguiente texto en WordArt 

1, NOTAS: 
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COMO INSERTAR UNA FORMULA 

Para tnsertar una ecuactón: 

1 Haga che donde desee insertar la ecuactón. 
2 En el menú Insertar. haga clic en Objeto y, a continuactón. hagn elle en 
la ficha Crear nuevo. 
3 En el cuadro Tipo de objeto. haga clic en Microsoft Equattons. 
4 Active o desacttve la casilla de verificación Flotar sobre el texto 
5 Haga che en Aceptar. 
6 ParA crear la ecuactón. selecciOne los simbolos de la barra de 

herramientas Ecuactón ~·escriba las vanables }'los números necesnnos. 
En la fila supenor de la barra de herramientas Ecuación, puede elegir 
entre más de 150 símbolos matem3.ticos. En la fila tnfenor, puede elegtr 
entre un gran número de plantillas o modelos que contienen siinbolos. 

EcuaCión "' E! 

como por eJemplo, fracctones. integrales, suma tonas. etc. 

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

Laboratorio 
Inserte IR stguiente fórmula 

1) Tl::\11' <- m\D = 'i( EMI'LEADOI 

. NOTAS: 
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AGREGAR UNA LLAMADA O ROTULO 

Si desea agregar un rótulo a un elemento. stga el procedtmiento que se tnd1ca <1 

continuación. Si desea que el rótulo Incluya un seil.alador. lea la pnrncra nota 
que se muestra tras el procedimtento. 

En la barra de herramientas DibUJO, haga che en 1 ~-~ Cuadro de 
texto 
2 Para insertar un cuadro de texto con un tamaño predefinido, haga clic en 
el documento. 

Para insertarlo con un tamaño dtferente. arrastre el cuadro de texto hastn 
obtener el tan1año que desee. Si desea conservar la relactón de rmcho \' <lito del 
cuadro de texto, mantenga presionada la tecla MAYÚSCULAS mientr:-ts arrnstra 

3 Coloque el cuadro de texto arrastrándolo hasta la pastelón que desee. 

Para cambiar la forma de un cuadro de texto por una Autoforma, haga clic en el 
cuadro ele texto, posteriormente haga clic en Dibujo en la barra de herramientas 
DibUJO. señale Cambiar autoforma. señale una categoría y haga che en la fonna 
CJUe desee. 

1 NOTA~: 
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EDICION DE TEXTO EN VARIAS COLUMNAS 

TRABAJANDO EN VARIAS COLUMNAS 

Para crear columnas efectúe loslstgwentes pasos: 
1 Pase a la vtsta Dtseño de pagina. 
2 Para dar fonnato de columnas al documento completo, haga clic en 

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

texto 
Pnra dar formato de columnas a las secciones existentes, haga clic en una 

3 
4 
5 

sección o seleccione todas las que desee 1 §ª'' cambtar. 
Haga clic en Columnas de la barra de -- herramientas . 
Arrastre para seleccionar el número de columnas deseado. 
Si desea ajustar los anchos de columna;· el espaciado, arrastre los 
marcadores de columna de la regla honzontal. 

INSERTAR UN SALTO DE SECCION 

Para poder Insertar un salto de secctón 
I·Iaga clic donde desee insertar un salto de sección. 

2 En el menú Insertar. haga che en Salto. 
3 En Salto de sección, haga die en la opción que describe dónde desea que 
comience la nueva secctón. 

llhnt:l ll!l ~alh' d.: ~.:.::.::um 

... :unh1.1 de fl·l!-!lll:l p.tr:t q11C l.1 

'l~llll"lll~o' '1-'>..Lhlll ~o'lllf'll'L'I.' L'n 1.1 

p,IIIL' ~ll!llfl<'f <k l.t "~lllC!l\C 

p.l~lll.l 

llhL'rt,t 1111 '.tll•• de 'L'Ce'l\>11 \ 
L'lliJliC/,1 l.1 11111.'\ ,1 'L'LCIPII 

mlnnii,JI:IIIlL'111L'. ~tll Hhcnar 

11111~1111 ~:1!!,, dL· pa~1!1:1 

:>;OT.·\S: 

S alto lliJ 13 
Insertar ----~------_.::.___.: __ 

r. ~~§~f~~~J 
_____j.a!tos de secdón - ------~=:;;=-4Í 

, r P~g;M SH~!.!!ente r e_ágln~ par 

/r _º_o_nt_=_o_-;=::.:::::::::r::::::P:::ó:::;Q-ill<'--'~"-c-~_ .. _ -_ -_ -_ ...¡_ 

Aceptar Cancelar , -1. 

hhCr\d 1111 ,,,¡¡¡¡ de 'CLLI\lll 

l'lllpll.:/,1 J:i ~I~UI\Cilll: :>CCCIPII l'll la 
'1guu.:ntc p:1~111.1 par ....,, el ~aiHl d 
WCI.:IIlll ,¡e produce en una pagu1a 
par \~u ni de¡ a la "'!!tlll'lltc pag111 
11np:1r L'll hlam::o 

lll~l'rld llll ~alto de ~CCCIOil ~ 

ClllfHL'./:1 I:J ~l!!llll'll\l' .'.CCCil•HI 

en l.t ~~~ukntL JMb!.lll:l unp:1r 

.....1 L'i \:lito tk ~\CI.:CIOII ~.; 

producl.' en una pag.ma 1rnpar. 
\\'nrd tk-1:1 l.1 \l_!.!tril.'ntl.' pagin:1 

p;1r 1.'11 hi.IIICtl 
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ENUMERANDO PAGINAS 

NUMERACION DE PAGINAS 

Para insertar números de pcigina realice los siguientes pasos 
1 En el menú Insertar. haga che en el comando Números de página. 
2 En el cuadro Posición, especifique st desea tmprimtr los números de 

página en el encabezado o en el pie de págtna: es decir, en la parte 
su penar o tnfenor de la págma. respecuvnmente 

3 Elija las demcis opctones que desee 

1 l;1ga die donde dc~ec í]UC \\'nrd 
1mpnrna In~ mun~·rn~ de pagma 

NúmeJos de página 6 El 

llag:1 d1c 
apiH.:,¡r a 
l;qu1crda. 

en Id .tlmc.U.:Illll que J.:..,ec 
Jn, numcnh dl' p.lgll\,1 
Ccmrn ~ [ kn:<.:h,t \011 

\';dore' rd,!ll\ n-. a Jn, m,trgcnl.'\ 
1/qlllndn ' dcn:LIJ\1_ lnter1or ~ 
J:,h.Tiot :-nn \';Jinn:" rd;l\1\lh a Jo, 
h11fdC\ fllli.:rlm (lllll!l!l) ~ C\(O.:rl(lf di: 

1 NOTAS: 

d 
v~·ttlk.ll'tnn par.t l]U<.: \\ord no 

irnpmna l'l Jlllllll:rn d~· rag.ma (' 
1:1 rmm~·r:1 pagina Jc 1111 

d"UIIll<.:tll\l tl de llfld "'~'<.:l.:lllll 

E.orrnato.,. 

¡;..,¡¡¡hh:Cc Ja, O[KlPilC\ de ltll!lld\P 

pma la !1\lllh.:ra<.:IÚil de ragma' 
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Cuando damos chck a formato se nos presenta la siguiente pantalla. 

lla~a elle t:!l el lwm.lto qut: dc:-ee 
apl1car a lo~ nlum:ro~ dt: pagma. 

lmpnmc d nurncn1 tk capuuln tk llll E.ormoio de:nüm~tO.: .. ~ ~~ ·-~'; ····: . ~ 
dn~·umcn1t1 lllllhl con r.:l lllllllt~Tll d,,c'---j--~r I.r.duir nú~ero de c.epltulo­
Jl.l,_:ma. por c¡clllpiP. 11-1. ll-2. ClL ' · ' 

t.r •P,~:',.,. cc\J-¡ o!'"l ,_~:;•_;10; 

¡¡,;¡ f_i~Cj!.!J.!, 11 ;;.¡¡,¡¡.¡,¡.; d- ·?1 xl 

:::::¡ 
• -~ . • ;....'i" r--:-:-:::-:-----,:o 

u;:-er !'":par<:~dor_:• ~~ _·.::J- ·(qutoro) ...=J 

( 'tnlllnua la "L't:liL'!lt:la c.k mtmcraLillll 

tk ¡Mglna tk~tk la \LTCJOI\ ;uw.:ri\\f 

l_,cnh:l el IHnncru de piq;'uw que 
tk".:c {jlll' apare/ca en la pnrncra 
p:1gma de Ja, '>LCC1011e"' 
-.cleccam:u.la~ 

r,:N'•f'l•"'' '¡!~,1-A • ,:::_, · 

NUfneroc16n de piu¡~lnas~--~---------------­

---l--~r. ~ontti"'Uer desde 1~ secctón ente•nor 

r IQ!c1ar en: j :E 
_________., __ --- _________ -: __ _:_:_: ~ .. ----

1 Aceptar 

USO DE ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA 

Un encabezado o pie de pélgina puede estar formado por texto o grélflcos. ('omo el 
número de página. la fecha o el logotipo de la organización. que suele tmpnmtrse 
en la parte supenor o tnfenor de todas las pú.gmas del documento El cnc<1 bcz<tclo 
se imprime en el margen supenor y el pie de p3gma en el infenor. 
Puede utilizar el mismo encabezado,. pte de p<lg1na para todo el documento o 
ca m btarlos en una parte del rntsmo. Por eJemplo, utthce un logotipo en el 
encabezado de la pnmera p3gma }'. rt continuación. Incluya el nombre del 
an:hn'o rh.:l documento en el encabezado del resto de las pág1nas. 

Parn ver un encabezado o pw dr· pi1)2:inn. pase a la v1sta Dtseño de pñgtna o íJ IR 
V1stn prcluntnar Para modtftcar o dar form;¡to a un encabezado opte de pélgtna, 
debe mostrarsc en pantalln el encabcz<1do o el pte de págtna corresponcitcnte 

En el menú Ver. haga c!Jc en Encabezado y pie de página. 
2 Par<t desplazarse al cnc<1hczacto o al pte de págtna que desee. haga die en 

un botan de la harrn de hcrramÍ('ntas Encabezado y pie de página. 
3 Efectúe Jos cambtos necesanos en el encabezado o pte de p3gina 

: Para des lazarse 
! ~Jl!JT el encabezado\. el pw rlt' 
1 1ÚQ1Tl<l 

! t\1 ('ncabe;mclo o pw de pagm~t 

¡ MlTAS: 

i Ha a clic en 
1 Cambiar entre encabezado\. 
i )!(' 

1 Mostrar el antenor 
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anterior 

1 

Al encabezado o p1e de págma 
st u1ente 

l'l.'rrnltt' mst'nar te'\t{• 

lktimdo 1.'!1 :\LilOI.'\In 

! NOTAS: 

CI,PJTTJLÍJ (:, 

1 Mostrar el siguiente 

IIN~rta 1.1 kclw \' 
lhlfd 

,\1Ui.:\(T<l 1.'1 ,Ulti.:IHll (l 

po-.ll.'fl(lf l.'m:ahl.'/:tdP (l 

pit: 
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PREPARAR UNA PAGINA 

CONFIGURAR PAGINA 

\Vorcl tiene configuraciOnes predeterminadas para los margenes. el tarnalio ele\ 
papel y la orientación de la p3.gina, a ftn de poder producir documentos iJIL'n 
presentados stn tener que cambiar las configuraciOnes. SI preften.· otras 
diferentes. podra cambtarlas 

. Establecer márgenes 

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

Para cambiar los márgenes de la pagtna 

Pase 8 la vista D1seúo ele pagtna o VIsta prelimm0r 
2 Para cambiar los márgenes izquierdo o derecho ele- In pagina. set-l;llc un 

limtte de margen en la regiR honzontal. Cuando el puntero adopte ];¡ 

forma de una flecha de dos puntas. arrastre el !itnne del 
margen. ~ -; · 

Para cnmbietr los n1<i.rgenes supenor o mfenor de 1<1 página. seiinlc un ]Jmlte de 
mGrgen en la regla verticaL Cuando el puntero adopte la forma de una !lecha de 
dos puntas. arrastre el lim1te del margen 

:NOTAS: 
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Para especificar medidas exactás para los márgenes, haga che en Configurar 
página del menú Archivo y,· a continuación, haga clic eri la ficha Márgenes. En 
esta ficha tambtén pueden establecerse airas opciOnes. como por ejemplo los 
margenes sirnétncos o de encuadernación. Ver figura de abajo 

Conhgur ;u págma 6 EJ 

hpt:Liliqu.: la 
L,!lllld:JJ de C\[l:JCÍ(I 

.nln:Hmill que dc~..:c 
:¡:cn:!!:ll :ti lll.sr:,:cn dc 
cncuatkm.tclon Wurd 
.1\.'ICC:I cJ C'Jl.!CIO 

,uiH:Hln.ll .d m.u¡.ocn 
1/qliiCidn dL 1nd.1~ l;¡, 

p.l!.'III,L._, 

. -

,\¡u,la In' mm cenO:\ Ltqun:rdn ~ dcrcclw dc h>rn1.1 quo.: 
LU,IIldP nnpnm:1 en :nnh1h lndu, de la p:t~lll,t l<h 

nr:u~cnc' tJilCIIOrc~ de l.t., p.t!!lll:l'> opue">l:l' 1 lth 

IIJ,IIf!CIIC' C\.ICIIIliC' lcll~.lll clllll\lllllollldt(l 

-- ·: ' ' . -' 1 

ll.n.!.l elle 1:11 l.o p.111c· 

dcJ d<ltlii11Cilh> .1 l.1 

que· dc,,·,· apl1c.u 
¡,,_ 1 .ll<•lc'\ .lcliJ.dc·, 

tkl Lli,Jdi<' de 

d,,d .. l.'P l\mt"1cur.ll 
p.l¡:Jil.l 

Para cambiar los margenes de una parte del documento. selecciOne el texto , .. <1 

continuactbn. establezca los margenes en 18 ficha Márgenes del cut1clro de 

diálogo Configurar página (menú Archivo) En el cuadro Aplicar a, haga che en 
Texto seleccionado. Word tnserta automáticamente saltos de sección antes ,. 
c\espues del texto con los márgenes nuevos. Si el documento ya está divtdido en 
secc10nes. haga clic en una sección o seleccione vanas secciOnes ,. :1 
contmuación. cambie los márgenes Ver ftgur:1 anterior. 

SELECCIONAR EL TAMAÑO DEL PAPEL 

P:tra selecciOnar el tamaiio del papel realice lo SJE?,UJente: 

En el menú Archivo. haga elle en Configurar página y, <1 conttnuación. 
haga che en la f1cha Tamaño del papeL 

'2 Haga clic en un tamaño de papel 

NOTAS: 
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1 l.tf!.l cltl <:ll lllhl d~ 

)," t.unaúlt'- <k p.tpcl (l 
!J.I!!.I LliL ~11 ] ,Ull,Ulll 

1'~1'-llll,ll 
<.<Hltlnuactnn ¡:,cnha 
),,, dtm<.'il'Hlll<.\ del 
)1.L)JL'] Cll ),,, LII.LdT<" 

\ndu>' ,\lt<> 

ll.t!!.l rltc' Cll una 
,,, L~lli.LCL<lli lk P.l!!lll.l 

l u.mdo c:u11ht.t l.t 
•'liCilt,ICHlll lk ),¡ 

¡>,L\!111.1. \\ 111d 

lll[<.'lf,llllhl,L i(h 

lll.lfJ'CIIC• :-,!l)ll'll<ll C 

lllll'IHll C\lll ¡.,, lk )<h 

llloii~CIIC' IJ'')IIIC!dll \ 

) I<.T<.'<.h<> 

VISTA PRELIMINAR 

Para presentar un 

!!láfgénes ,; I~o~ del pape) ¡J ~;~ ~-~; ~de~' J 
" ' . . .. ~ .. 

TamañodeiPW:~ .-: ·~. ~Visl:aprtML . 

¡,_:arta (216 X 27•:¡ mm) :::r . .J .. ·,: . ~~ 
A!<ho; ·j,·s~om ±f.o>'_",': 
M~: . ·lz¡ ~~~m ~l~:Ur ~;:: '· 
;Orient!Oln •. -·~.::= ~':-tl··- ... ; 

¡,;, r. 'vertciP" ~.,;a) •. •: ;{ 

~ ~.: ~ ~~ ~~t9!~i< ~ 
, .. ;:-- <"1"'}' 

··~;'"., .{'8Pic~a: ~jToOot:"ldocumt:'nto 

E_redeterJTWW''' Ateptat 

documento en Vista preliminar: 

Eh_1a Vista . prehminar del menú Archivo o haga che en de la barra 
ele harramientas. 

2 Ejecute cualquiera de las stgutentes acc10nes para ver más el documento 

Para 
Presentar 
stgtnente 
grupo 
opuestas 
'Desplazar 

la págma 
o anterior o un 

de págmas 

hacia delante o 
atrá:-; \·anas pRgtnas 8 la 
\'CZ 

. :\IOTAS: 

Haga esto 
Haga click en la flecha de 
desplazamiento hacia abajo o hacia 
nrnba o presione la tecla AV PÁG o RE 
PÁG 
Arrastre el cuadro de desplazamiento 
hacia a ba_10 para desplazar hacia 
ac\eltlnte o hacm <1rnba para desplazar 
h<lcJR atras 

37 

~ 

( 



C l JJ T T TJ L 0 

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

Para 
Imprimir el documento 

Haga esto 
Elija el botón 1mpnm1r para empezar a 

Impnmir el documl~) 

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

IMPRIMIR UN DOCUMENTO 

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

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

siguiente figuré!.. 

\ :\(lT.\S: 
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ILI!.!,llllc en tllld 1111prcsora del lll~dr•l l"nnlblc l,,illllonn:ICIOil que 

,¡p:JrLL'c' dclMJn del cu.ulro Nombr<.' ,, .. iplic·,¡ ,1 l,1 11!1plc\!lr.l 

-.d..:ltllHWda_ l..1 mmre~ora en lil que!»<.' h.JCc che 'e COII\Icnc en la 
lllljllC,(ll,l IJICII~IC!Jllllll,Jtb p,H,l el IC'!O 1 •j,¡ '>C'>IOil de\\ ••Id ()ha,¡.¡ 

<!11<.' \C (,lllllllc' 

IL1;:.1 <.'In; en 1.1 p.n1c del 
d<lCIIIIICIIILl '111<.' de'><.'<.' 

lllljllllll\1 >.,¡ ll.lll' dtc <.'11 

l'.l'..'lll,h O:'LIIil.l l'll d 
l n,uli<> ]n, IIUIIICIO' O L'l 
llll<.'l\,iiL> de p.q.!lll;h qno.: 

dc·,n· nnpnm11 

llai.!.l ~.:lic en l.1 p.mc del 
tltlc'umcnt" qw.: dc-.cc 
llllJllllllll f'p¡ L'ICillflJU '1 

de''·' 1111pn11111 ,o¡,, l.1 

llll<'llll.ICI\111 d.. J,¡, 

!'I••Pil'd.ld~' dL'I 
d,,, 11111CIIIo> 1\,¡~:t lile l'll 

I'I•'I'ICd.ak' del 

do>LUIIICntn 

Laboratorio 

tfombre: 
i: 

Estado: 
.,;. 

IM<tM> ... ,..-· 
ft~Q: HP Laser.Jet lii _· 

.·¡·¡ 

'> 
._.. 

Ubicación: lPTl: 
Coment.YIO: 

~""'"'" 
QpciOI'Ies ... 

jj,¡~.l <.lle e'l1 1.1 )\lile' dL·I d>><.l1111l'llh> qUl' 

d~'l'l' 11111'1111111 1 ,1 il,t.l lh' l''l.l dhpo•lllbk 

.l.lh' Wl qll<.' h.1~,1 ~ol1( Lll ]lo•<.lllllCillo•. l'll j,, 

¡,,~,, llllp1111111 

lmprrmc el docunlcntu en un .uchl\ u Cll 

j¡¡~,ll de itOICCIIO Cll llll,l llllp!C\01,1 

~dades 

r 1 [!piiTill en archiVo 

::J 
Acept~r <:ancelar j 

j",lllh.t el lllllltCtol de· l!ljll.h !jll<. dc'u 

1111plllllll ~ :o l(llllllltl.lllllll, ,., 11\ e· 1,1 

,.,,,,¡¡,,d.: \<.'lllilo~llun lm~n:.d.n '' d,,.,, 

que \~ nrd imp11111.1 1,¡, u>p1,1, Lll c·l 

<>idL'II .ldCl'llo\IÜl p:llol i:t CllllloltkTII.IL'I<>II 

Aplicnr la stgutente Configuración de Págma bajo los siguientes valores 

Márgenes. 
Superior· 2 5. lnfcnor. 2.;::,. lzqUJcrclo 

Desdt· el borde: 
f::nca bczaclo: l 
Pte de págma: 

1\phcar a todo el doC'umcnto 

;::,, Derecho 2.0, Encuadernnción ~.0 

Tamaiio de papel· Cart:-L Onenl<tcton. Honzontal 

i'i<HAS: 
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PROCESO MULTICARTA 

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

CREANDO CARTAS MODELO 

. -
r---~-----------.------ ' 
! Ose est111sUI devffflcadón~aaear sucorr~.'CCIIIRrn•:; 3o,•:¡• 
jP~elbotonCrear. - , 

:,~ F::.~ ~r;7;··:j~,r:~>~ ~ 

,. ··" " .•.. 1 

Ccmi:n ...... 

Un documento 
combinactón de 

principal ele 
correspondencia 

puedf' ser un documento nuevo o 
uno que .\'a extsta con un texto 
representativo ¡una carta. un 
dtploma. etc). A contmuac10n se 
muestra que ttpo de documentos se 
pueden crear como· 

!NOTAS: 

Para empezar. 

a. Chck en Herramrentas 

b. SelecciOnar Combinar Correspondencia 

e Sale la ventana de Combtnar 
Correspondencia: 

eo..birNf con~ 

' . 
~ Use ~t4 1-..t.e de v~ICaoón Pllf4 ere« su c;orres:oondenaa. CO!Tiero~;e 
: ellc}eoclo el botón Cre.. ·. ' 

l~~nto;~ . ' 
.1 <;::rear • 

2rm ~'"post~ ... 

~bres .. . 

C~t~ .. . 

. . •• :~·~- . :¡:· f -~> 
3 C{j Corrbrlbr bs ~ t;, el docunento .-·-· -· ··-
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Después de selecciOna~ C.art9-s M_odelo aparece la siguiente ventana: 
Mtelosofl Word EJj 

Al seleccionar el botón de Nuevo documento princtpal. automaucamente Word 
abre un documento nuevo. 
CCMDbinu cmu,spondenct~~ DEl 
-- -- ---------·--·-.-------------:;-=; 

; ~~~-~e::~~-;zm~:-~-:~1~e~-:~.-~J 
1 ~ ~:~·-,~:~"':--~---,{-~;~ 

TCXI de cOI!bnaoón: C~os modelo · _ 

2 ~-=:~~~~--~:~-~---~~-----
1 ""'~""" • • L 

3 qj COI>'bnerbsdal:oscmsldocunerto -·-------------- 1 

,l 
El stgtuente paso es el de Obtener Datos, 
esto se refiere a datos como: un catalogo 
ele articulas, un dtrectono de una agencia. 
o tan sólo una hsta de cosas. de tal 
manera que muestra diferentes formas: 

Si se selecciona el botón de Ventana 
acttva, queda predeterminado como 
Documento Principal el documento que 
tengan abterto y activo en ese 
momento, p.e. (Oocurnento2) 

.¡·;;~~~-es-~~-.-~~ de datos. EliJa el bot6n obtener-~ --~ , 

"i .la) ~:~~ ------ -- ---- ----- ... ------ --
CI~er • 1 Mt.>tjof..::ar • 

0T~~~-,~~~~-.7CM~,-.-~~~-~~--~ 
Docl..nleflto prnc;~· Oocurnento2 

2 [t¡¡¡ """"'"' ""~ -- ----------- ----------·-- -
1 w~~~tos• ! 

3CO 
~rear orgen de datos., 

Sbr• OI'19M de datos .•. 

l..l$B Lb'~t.a de dreworoes .. 

w~s de t~ro nr:~ ... 

. .. ~. 

Al elegir Crear origen de datos snle la stguiente ventana, en In cual 
se especifica que el archivo que se crenrú tiene que contener filas ele 
elatos (registros) v nombres de columnas (campos). Woni trae por 
dcfault campos prcdcfll1tdos ¡xlr<t usarse ele inmeeltato, pcm s1 estos 



no se necesitan, se pueden borrar y¡ o crear nuevos, como a 
continuació.n se explica. 

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

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

basta con borrarlo con la tecla Supr o Backspace. 

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

15 caracteres como máJnmo, sin espaciOs, ni caracteres 
especiales. 

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

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

Crear origen de datoS-"' ' 6 E3 

j Un ongen. ~-datos para c~mbrnaf é~rr~~~c~a d;be cst~r compuesto de fl!M··¡ 
~ de d~tos. L<!! primera fila so denomina reg¡s:tro 'rucial. Cada columna de es:ta fria; .~ ' • 
, cotmenza con un nombre de campo .. _ _ • ~ . J 
' Word le ofrece algunos de los nombres di campo más usados en la ltsta S~gwente. ·· . 

Puede qurtar los que no desee o agregar otros. -~ 
-- ------------- ---------------~;---~------~---------- ---: .. 
~Jambre de campo: Campos en el're<;¡Gtro ~nroal: 

Quitar campo 

Nombrt:­
Aoethdo 
Pu~~to 

0rganrzacron 
[meCCIOnl 

Drrece~on2 

~ 
Mover 

~ 
~ 

"-----~--;==--==-::::::;· ~--:--"-------; 
Conceltlr M,S Query ... Acept¡sr 

Yn que se tienen los campos a utilizarse dar click en Aceptar. Aparece la vcntnn<l 
dt' Guardar como}' pregunta por un nombre ck archtvo. se recomienda escnbtr 
algo rcferentt' <1. lo que contendrá el archn·o (p.e si contiene datos de chcntes o 
proveedores) y recordando quf' ser<'! una pequcna base de datos (chcntcbcl cloc 
pro\'Cebd.cloc .etc.). dar chck en el botan Guardar e inmediatamente sale la 
sigu1enre- \'entana· 

NOTAS: 
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MICiosoU Word EJ 
4 ·,¡_ +· "}•'" '., . _;, p¡ 

:; ) El or¡gen de d.11tos creado no ronbene rttglSt:ros de datos. Puede agreg¿~~ ~ 
. • rer;astros eiQrendo ModiJcar (lrl9el'l de datos o aQteQ<Y CM'l!OS de e~ al 
,;--(' · docunerto~~lebendoMod.h:aidrxunentoprrq¡ai.' ;· · · --· 

1~ ----~f-~r ~~~~:~:~:~r:r;~."!~~:~:~-L~-~-.~~;lv.~~; ~~-
h f~-

Modtftcar ongen de datos se reftere a que st se quieren empezar a capturar datos 
en el archtvo que se acaba de crear en el caso de ser ·la priinera ocasión. st S(' 

requtere modificar o borrar algún dato para cuando ya se ttene la bnse de elatos. 

Modificar documento princtpal se reftere a que SI por alguna causa se necesiw 
St se selecciOna el botón de Modtftcar ongen de datos sale la sigt11ente ventnna: 

Titulo· 

Noobe: 

ApeHtdo: 

Puesto: 

Or~~nrzaciÓn: 

[•lrecclónl: 

D~recoónZ: 

Wdod' 
ProVInO-': 

j 

.:J 

Aceptar . 1 

!:!Jregar ~ .":. j 
·Éimm;,;: . '1 

Restaurar e, 1 

~LJScar.: ... 1 
'f_er ongen 1 .. 

·,, 

Fich;l de D<ltos· Es la \'Cntana con la l·ual se puede editar la base de datos·'· <1 

contlnuacwn explicaremos como funciona 
Se captura la Informactón. para pasar de carnpo en campo se utliza la tecla En ter 
o ciJck con el mouse. al terminar con el último campo Enter o dnr click en el 
botón cte Agregar nuevo :· automáticamente pasa al stguiente regtstro (parn 
capturar otro nue,·o): si se da click en el botan Ver origen se abre el archivo que 
contenga la base de datos. 

Dcspues se selecctona el botón Modificar documento pnncipéll ·' posa al 
documento pnncipnl par<1 que de lrt llnrra de herramientas de Combinar 
corrcspondencta dnndo click en el Icono ele Insertar Campo de Cotnbmación se 
Inserten los campos que se utilizaran en el documento. 

MITAS: 
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Cuando se selecciOna Etiquetas Postales. se stguen los mismos pasos sólo que al 
dar click en el botón Preparar de Documento pnncipal sale la stguiente ventana. 
en la cual se selecciona el ttpo de etiqueta que se utthzara. 

Aceot... ~ 1 
Cano:eW j 

"'""... 1 
jAv"''Y 1~ A4 ~AS 
- ·--.-«:·;-~-.-.--"-..--

~~~ totqJeta... 1 
..,;;.,., "" ... , 

L:lt~,....-. [.,~(oJr 

l~!0:.:?>""'"•· P,qo~• .. 
L:!h M,..· ["Sovet~ 
Liló~ · (·.,ectoo" 
!_7lW ·(.,-:u:w:>n 

¡1nformac1171 de ~5---·-, 

1 Topo: O..ecCIÓo 1 

~~ Ato· 2.54an 1 

: Ancho: 6.67 an 
.=J 't P~: Mn(108Y IZ7rrm) 

después se debe de diseñar el documento pnnctpal 
Crea etiqueta ·· 6 Ef 

E~J~ el bote>n In~tar carrw comb. paransMar C5!'1P05 de cOI'I'lbNoón en ltl etQ.Jeta 
d(' m~~tta [Ho es~:~ forma, podra modiiCar y d.v fonnal;o a los~ y el t&xtoQUe 
~ecen en el ~o de 1t1 ~.ede~a. 

Lnsertar CMCXI de combnadón • 

,,CJ¡¡;:a,¡J.I!aCIOU • 

ullomiJt~'' «.'1qo•lhdo• 

, !'o:OTAS: 
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Para utihzar Combinación con Sobres saldran las siguientes ventanas, la pnmera 
pestaña se refiere a las opciOnes para los tamaños de sobre y el tipo de letra que 
se utilizará· 
OpcMJnM JNIIIil SOblt!S 613 

-o.ecoón-· ~.. - '·' '.· .. . ·• llist<!!prevb-.'-· -> 
Fo~e.::•l ~~llqJiefda jAUI:orn<"Jto::D±J: ! '' '.! 

"""""""' ''"~'" ±l ' ¡ 1 "1 ; 
Re;:--·--~~~-~~t~da jAU~:::::~:B-~! ~ i 

--~~--~--~~~_J~~~t.:o:E j L~:._- ';.·- . .:.J: 

La segunda pestaña es la de OpciOnes de Impresión y en ella se especifican que 
posición (boca arriba o abajo) que tendrú el sobre y el método de alnnentacJon 
desde la Impresora 
o~ .,... sobres u 13 

impf=:Jro 1-F Las&r Jet 111 

frf~rW~~m~·¡ 
r. fP:a ~ r Rot8" en iet'ltldo ~1 reloJ 1 
r EtQ.t4~1Q 

j:..m~rl.<h!On m<'lno¡~ d~ :::J 
WOtd rec~ ltb~ la olrnentaaón,;, sobrltS ~-
SI ~e metodo no fl.f"ICIOOa en stlfl\'le$01'0, selecoone el método COrrecto 

1 Acept~~t (an.:ei.Y 

B.2 Combinnnrio cartas modelo 

Ya que están listos los pasos 1 \' 2 esta listo para hacer la 
combinación de sus archivos. esto se hace mediante la barra de 
herramientas de combinar correspondencia con el ícono de 

Combinac en Acchie~ rl .cono de Combin.c a lmpcc'Om(B). 

'1 NOTAS: 
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Comb1nar corretpondenc1a [3 

8.3 Combinando campos eri \\'Ord 

Al insertar campos en un documento principal se incluve 
información adicional a los documentos de combinación 
resultantes y se controla el proceso de combinación 

X

f7) e 
'e~~·~·~·~'-!•=~·!"1!.;··~·~·:-·~-~llllllllllllll~lll~íl~¡ 

1 
. • . ----lnserta_r campo de combmación ': . Insert~.~am~ d~ W01d • 

de datos. 

Los siguientes campos se ericuentran en la barra de Herramientas (iconos) de 
Combinar Correspondencia írecuerde que esta barra se acttva cuando ha\· 
documentos de combinación). baJO el nombre del ícono Insertar Campo de 
Word(C). 

E_regtnt.er ... 

ReJeroar •.• • , 

¿I. .. Entonces .. ~Sino ..•. 

~omblfldr r~Qistro no> 
C~nbtnar secuenoa nO 

PtóxunoreQtstro 

PrÓ!II'tiO r~ro ~- .. 

~SI\11df marc4dor ... 

Los campos PREGUNTAR\" RELLENAR muestran un mensa¡e 
mientras Word combina cada registro de datos con el 
documento pnncipal. Las respuestas se imprimen en el 
documento de combinación resultante del registro de datos, 
como notas personales que no se desean guardar en un 
ongen de datos. 

s.:.ltarr~stros1.. Los campos SI (S1. .. Entonces .. Smo ) Imprimen la 
I_nformactón solo s1 se cumple una condtctón especiftcF!da Por 

ejemplo. puede uuhzar un campo SI para informar a los clientes que vivan en 
una zona con un código posta! determmado. de IR apertura de una nueva 
sucursal en esa zona. 

Los campos ASIGNAR (Asignar marcador) permiten astgnar texto. un núrnero u 
otro tipo ele información a un marc<1dor. Puede utilizar la Información numerosas 
\'eces en los documentos ctc comb1nacion n:sulwntcs. S1 la información cambw. 
l>astn con modificar el campo ASIGNAI< un;:¡ vez. en \'ez de buscarla en el 
documento pnnctpal .\'cambiarla cacln vez que aparezca. 

1 NOTAS: 
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INSERTANDO NOTAS Y MARCAS 

NOTAS AL PIE 

Las notas al pte o al final explican. comentan o hacen referenCia al texto de un 
documento. Un solo documento puede contener notas al pie !' notas al final Por 
eJemplo, puede utthzar las notas al pte para InstrucciOnes detalladas y 1<1s notas 
al final para citar fuentes de información. Las notas al pie aparecen al fmrtl de 
cada página de un documento. Las notas al fmal normalmente aparecen al final 
del documento. 
Una nota al pie o al final consta de dos partes vinculadas: la n1arca de referencw 
de nota y el texto correspondiente a la nota. Puede numerar autornáttcamcntc las 

.. marcas o crear sus proptas marcas personalizadas. Al agregar. elnntnar o mo,·er 
notas numeradas automáticamente. Word vuelve él. numerar las n1arcas de 
referencia de notas. 

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

ln:-LTt~ una not:t al pie 
quL' aparece t:ll la 
rn i!->ma pagwa que t:l 
tt:\to :d quL' hact: 
tt:fl'rencia 

Sl'lecctonl' para crl:ar su 
pn1p1a marca 
pcrsonaltzada 

lla~a elle en Upc10nt:~ 
p;u-:1 e<trnbtar lo" 
\·;tlorL'" dL' ttmndtll de 
llUillt'f:!Cl(lll 

! 1\'(>TAS: 

Finlll del documento 

Numeración --- --~~-

-v 
.,... M.~rca personal: 

~mbolo.:: ·1 

Aceptar Cancelar ji"" Qpctones .. 

Inserta un:1 not.t al final 
que <lparL'Cc ;d final t,.k la 
:-ccciún o del documento. 

Numera autom<'Hicamente 
las now-.. y la.<. vuclv-.' <t 
numerar ;¡¡¡t¡Jmil.ttcatllentt.' 
al mover. agregar {l 

cltminar nows. 
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l. Del menú Insertar selecciOne el comando Nota al pte. 

.. 

Opc1ones de 
numeración 

1 

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

rin1cra nota al ic 

NOTAS: 

. Conve~ttr ... 

C /·. J"' J T IJ L íj 0 

Final de págma para llllJXIlll 1r 

nota_s 3[ ptL' en el margen mrcnor 
de la página en la que apat czca la 
marca de referencia de l;t nota 
Final de tC.\tO para impmmr las 
notas al pie JUsto debaJO i.k la 
últtma línc:1 de tc\IO eh: una 
página en lugar de hacerlo en la 
pan e m ferior. 

!-laga clic en t:! formaw de 
. nllmero que deset' aplica! ;¡ la" 

notas al p1e nutm:radas 
ílUtomátJcamente . 

L----------------------------------------------------~ 
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OPCIONES DE NUMERACION 

Continua: Numera secuencialmente las notas al pie numeradas 
automaticamente en el documento, en los saltos de pagina ,. en los saltos de 
sección. Si desea empezar la numeración en otro número que no sea el 1 o en 
una letra dtsttnta a la A, escriba el nuevo valor inicial en el cuadro lntc1ar en. 

Reiniciar en cada sección y Reiniciar en cada página: Numera lns notas al ple 
numeradas automáticamente comenzando por 1 en cada sección. S1 hace che en 
esta opción. Word cambia el valor de Inictar en a l o A. 

Opciones de numeración: 

Continua: Numera secuenctalmente las notas al final numeradas 
automáticamente en el documento. en los saltos de página y en los saltos de 
secc1ón. Si desea empezar la numeración en otro número que no sea el 1 o en 
una letra dtsttnta a la A. escriba el nuevo valor tntctal en el cuadro Iniciar en. 

Haga clic en el 
formato dl' número 
qul' lkSL'í.:' para las 
nota~ ,!1 p1c 
numcr<H.ia:-. 

autom<Ít ic;-tmente. 

lniCIID' en: 

Numerac1ón: 

Aceptar 

r. ~ontlnua 
( Reiniciar en cada ~ección : 

Cancelar 1 . Ct::.n~tert;r ... 

Haga clic en J.'1nal c.kl 
documcntn par.1 nnpnm ir 
todas las nota:-, a! p!L' al final 
del documento. Haga clic en 
Fmal de la secc1ón para 
impmmr notas al final 
después de la últnna línea de 
la sección en las que 

aparezcan. 

Escnba el lllllll ero u 
carúcter dl' l!llCHl que desCL' 
que \Vord utiiiCL' para l:1 
prnnera now al pil' 
numeraJa 
a ut 0111 J¡ i e a m cnt c 

Reiniciar en cada sección: Numera las notas al final numeradas 
automáticamente comenzando por 1 en cada secctón. Si hace che en esta opción, 
v./ore! cambia el \'alor ele !melar en n 1 o A . 

. !'iOTAS: 
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ANOTACIONES O COMENTARIOS 

Realizar comentarios 

Puede agregar comentarios a un documento sm cambiar el texto del n1ismo. 
VJord rnserta una marca de referencia de comentario y resalta el texto acerca del 
que se hace el comentano. Cuando se señala el texto. el comenrano aparece 
sobre él 

l. Para insertar un comentano. haga che en el botón Insertar comentano de la 
barra de ¡· ¡ herramientas Revisión_,., 

Q¡ 
---:-·.....!. 

2. Escriba el comentano en el panel de comentanos srtuado en la parte infenor 
de la pantalla 

AGREGAR COMENTARIOS 

El panel de comentarios muestra los comentanos Insertados en un docutnento 
En esta ventana, puede modificarlos y revrsarlos 

Puede deJar el panel de comentanos abierto mientras trabaja o cerrarlo para ver 
una sección más amplia del documento. Parn abrirlo, haga elle en el botón 
Modificar comentano de la barra de herramientas Revisión. 

i NOTAS: 
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REVISANDO ORTOGRAFIA 

CORREGIR LA ORTOGRAFIA Y LA GRAMATICA 

WÜrd incluye dos métodos distintos para reahzar la revisión ortográfica ~· 
gramatical. 

A medida que escnbe, Word puede- revisar automáttcamente el documento y 
subra_\·ar postbles errores ortogniflcos y gramaticales. ParCl corregir un error. 
muestre el menú contextua! y. a continuación. seleccione la corrección 
correspondiente 

Al terminar de crear un documento. puede hacer que Worcl busque los errores 
ortogrRficos y gramatJcales en todo el documento. Cuando Worc\ encuentre un 

J Í) 

postble error. puede correg~rlo _,.,a conunuactón. continuar con,:.l:::a_J:_·e:::':::"I:::S:::I:::ó:::n:::· ______ , 

Presenta un posible 
error. Modi1ique el 
texto en este cuadro 
para corregirlo y. a 
continuaci\.)11. haga 

par:t 
err(lrl'" (lr\ogrúfico..; o 

gralll~!llcdt:s rt:saltados. 

Dt:sactivc t:stn casilla de 
vt.:rifiGICIÚI1 si no desea 
que \Vmd realJcc la 
rev1~iun gramatJcaiLkl. 
dtKllllH:Illn activo 

i'<trél los errores ortogr;1fH'os se sllgiert"ll p<tlabrns de reemplazo del dtccionario 
pnnc1pal ,. dt· los diccJnnanos personalizados que estCn abwrtos. Par<l los errores 
gramattcalcs. las hstas sug1crcn correcnones en función del estilo gramatical y 
las opciones gramatiCales actJYOs. 

MITAS: 
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OMITIR: Deja sin cambiar el error resaltado y encuentra el siguiente error 
ortográfico o gramat1cal. Este botón cambia a Reanudar si hace che en el 
documento para modificarlo. Haga die en Reanudar para continuar con la 
revisión ortogr8.flca y gramatical. 

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

SIGUIENTE ORACIÓN: Haga che en el documento ~· mod1flque manualmente la 
oración actual: a continuación. haga che en Siguiente para aceptar los cambtos 
tnanuales y continuar la revistón ortográfica y gramatical. 

CAMBIAR: Haga che en Cambtar para aceptar la selección actual del cuadro 
Sugerencias o modtftque el texto del cuadro y. a continuacrón. haga clic en 
Cambiar. Cuando el error seleccionado es una palabra repetida, el botón cambia 
a Elirrunar. de forma que permtte quitar el segundo eJemplo de In pc1lnbra 
fí:icilmente 

OPCIONES: Abre el cuadro de d1álogo Ortografía ,. gramátlca, donde se puede 
abnr un dtcciOnano personahzado diferente o cambiar las reglas que Word utlltza 
para la revisión ortográfica }' gramatical. 

:NOTAS: 
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Ortografía y gramática DEl 

P Omitir palabras con númer~s 
P'- Omttir arcbi~'9¿ y drreCaones de Intemet. 

·: .. 
Dlcc'lonario personal~ada: PEP.SOr-rAL.DK Qjcctonanos ... 

-".:......-=--------------

rv1u~..::-.tr;t IP" dtl'(IOil<ll \(\:-, 

pn~<maltzadn~ .tctt\\lS 

actualmcnlt' 

J (j 

Gramática 

P' Revisar gramática fruentraS escribe 
r Ocuttar errores gramaticales en este documento 

P' R.~visar gramática con ortografía 

1 laga elle L'll el t:stlln ck 
t:scntura qul' desee que 
\Vord ut i 1 ice para tt·visar 
b gram~!ltc.t del 

r Esladísticas de legibibded :, , 

Estilo de escrit~a:, 
r---:---:----:-:07"":;__--r 

~olver a revtsar documento 1. 

Aceptar· 

OPCIONES DE ORTOGRAFIA 

Vª-'ores:·.·, 

·Cancelar 

documento . " 
documcnttJ t':-- un 1..':-.cnw 
científico. hag;t cite en 
Tt.:n1ie<1 

Revisar ortografía mientras se escribe: Rcvtsa l<1 ortogr.-tfia autom;-l\ icarncntc _\ 
marca \ns errores 1111entras cscnl>e. 

Ocultar errores de ortografía en este documento: Ocult;:t 1<1 lllleél ro.1a 
onduiada qur <lJKtn·ce clelKtio dt• los pos1bles errores ortogró.ficos del documento 
S1 ~t· dc~arti\'<t (~~ta casJ!Ia de \'l'flflcanón. \Vorcl marca los errores ortográficos 
con lineas rojas onduladas que cstnn \·isibles en pantalla pero que no st> 
1111pnrncn Para presentar una lista el(' las correcciones ortográftcas sugeridas. 
haga elle en una linea onclulacla con el botón secundano del mousc (raton). 

Sugerir siempre: Presenté\ automattcamente. durante una rcvtston onogrñftca. 
un;t hsta de t{":rmnws para palabras t:scritas Jncorrectamentc E.st<t casilla de 
\'CrtfJcación no afecta a la rt'\'JS!ón ortogrftfica en segundo plano. 

l NOTAS: 

53 



C/·.PTTTJLíj 

Solo el diccionario principal: Sugiere los términos correctos del dtcctonai-w 
pnnc1pal pero no de los diccionanos pefsonahzados abtertos. Desacttve esta 
casilla de venficactón si desea que Word sugiera los térrntnos correctos de todos 
los diccwnanos personalizados abiertos. así como del dicctonano princtpal. 

Omitir palabras con mayúsculas: Pasa por alto las palabras en MAYÚSCULAS 
durante una revtsión ortográftca. 

Omitir palabras con números: Pasa por alto las palabras que contienen 
núrrteros durante una revtsión ortográfica. 

Omitir archivos y direcciones de internet: Acll\'C esta casillrt de venf¡cación Si 

desea que Word pase por alto automcittcamente las dtreccwnes ele Internet. los 
nombres de archivo :· las dtreccwnes de correo electrónico durnnte la r-cvJslón 

ortogréifica. Por ejemplo. active esta casilla de verificación para pasar por alto 
http:/ j\nn\·.msn.com durante una revisión ortogréiflca. 

OpciOnes de gramática: 

Revisar gramática mientras se escribe. Rev1sa la grarnéitica autornéiticamente ~­
marca los errores mientras escribe. 

Ocultar errores gramaticales de este documento: Oculta la linea verde 
ondulada que aparece debaJO de los posibles errores gramaticales del documento. 
Si se desactiva esta casilla de verif1cac1ón. Worcl marca los errores gramat1cnles 
con lineas verdes onduladas que estéin \'ISibics en pantalla pero que no se 
1mpnmen. Pnra presentar una hsta de las correcciones gramat1cales sugerici<ls. 
haga che sobre una línea ondulada con el botón secundario del mouse (ratón). 

Revisar gramática con ortografía: Desactive esta casilla de verificación s1 desea 
revisar la ortografía pero no la gram8.tica. Esta casilla de verificación no esta 
disponible si el corrector gramatical no está Instalado para el Idioma 
seleccionado actualmente. Esta casilla ele venftcac1ón no afecta a In revtsión 
gramatical en segundo plano. 

Estadísticas de legibilidad: Desrtctive esta casilln de \·crifJcacJón si no clese;1 qut· 
Worcl muestre el cuadro ele clió.logo EstadiSt!GlS tk legibilidad clcspw":s dt• 
eJecutar e! corrector grnmaucal. E.sta casilln ele 'enfiGl.cJón no afecta él la rc\'ision 
grnmatJcal en segundo plano. 

1, NOTAS: 
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USO DE SINONIMOS 

BuScar palabras en el diCCIOnario de sinóntmos 

l. Selecctone o escriba la palabra del documento para la que desee encontrar 
un stnónimo. un antóntmo o palabras relacionadas. 

2 En el menú Herratnientas, scilale Ichoma y haga che en Stnón1n1os. 
3. SelecciOne las opciones que desee. 

Nota. Si el comando Stnóntmos no aparece en el submenú Idioma. debe'rél 
Instalar el diccwnano de smóaimos. 

Prcscnw 

J Í) 

lo" 

Indagar 
rebuscar 
pe:;qu1sar 
perqUint 
avenguar 
perseau1r 
demandar 
bat1r 

SlllÓilllllO~. atliOilllllOS (l 

palabras relacionadas con la 
palabra ~cleccJOnad~J en el 
cuadro Stgnllicados o LtsUl 
alf¡tb0Iica. 

relacionada:; 

&eemplazar 11 !2_uscar 1 '.. · Canc~l~; 

i-IJt-:a clic en el !->111Ónimn más apropiado para el contex10 de la 
palabra o fra~e seleccionada Si WoaJ no encuentra un sinónmw 
rara la ralabra o frase 'lcleccionada. l'l cuadro Significados muestra 
un<t lbta alfab01lca di..' las l'lltradas cuy:t ortografía sea similar a la 
p.dabra {) rra~L' 

"OT..\S: 
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PERSONALIZACION 

MANEJO DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS. 

l. Del menú Ver, selecciOne el comando Barras de herramientas. 
2. Active o desactive las barras que se deseen (para activar o desacti\·ar de un 

chck en la barra). 
Las de ../ están acti\·aclas. 

O de otra forma. 
l. Del menú Ver. selecciOne el comando Barras de herramientas. 
2. De click Personalizar. 
3. En la ficha Barras de herramientas active o desactive (dando un click active o 

desactive). 
Las de ..1' están activadas. 

Persoriahzar · . In El 

Barras de herr~mientas: ' 

"' ' .... 
P Form:.t~ 
r i :.U.;;,, y boroes 
í 5c.~-: d,-;- aato~ 
P [•rbul(• 

Í Forrnul.:.no~ 
r llrsut.l Bo~IC 
r tl\~ero~ott 
Í Autote>.to 
Í'.'.'-;b 
Í WordAtt 

Í ContrguraCion 3[• 
Í (or,frguraCIOfl dE' SO!'Ibra 

r lmager. 
Í Pevr~H'n 

(tueva.. / 

C;r¡,!J.~r ro;;;:;·e ... • / 

!::lrrm~· / 

Resteblet:er ·/ 

..:J 
ledMo... JI (errar 

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

l. 
2 
" J. 

Del menú Ver. sclecctone el comando Barra de herramientas .. 
De c:iick ¡::¡ Personalizar. 
Abra la f1cha Comandos. Seleccwne In cntegoria deseada. 

= 

-1 En d cuadro Comando. de chck en el comando deseado y sin soltar arrastre n 
la lmrra donde se desee ubicar tom<1rá In forma ele un botón. 

5. Cierre este cuadro de clialogo. 

1 NOTAS: 
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Personalizar liU:J 

V-er 
ln>ertar 
Formato 
Herramrenta~ 

Tcbl01 

11emana -¡ Ayud.o 
[•tbU10 

. . . ·-·· ~ .. -- ··- - . 
['f'"9;-r!OC,¿n:.' ... {_ · r~0~'i:,:?'!>~'!::r::- -: ~~ 

.§ ~ardar ~n: jNO~MAL 

USO DEL MENU HERRAMIENTAS OPCIONES 

Se ttenen una sene de opciOnes todas ellas referentes a la conftgiiracwn propw 
del paquete corno son sus vtstas. su presentación, forma de n11preswn. aplie<tcJón 
de formatos. ortografia. etc. 

1 Del menú Ver. selecciOne el comando Opc10nes. 
2. Abra la ftcha deseada. Active o desactive las opctones deseadas. 
3 De chck a Aceptar. 

NOTAS: 
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Ventana·-7--

P' §_arra de estado J . "' 

P' R~la verbcal ·.•· · .. : 

FICHA VER. 

Opción Mostrar. 

'!? · B~r;, t!,onzort~ · 
~~Barra Y,ertlcal· 

Cancelar 

e!·. J"' r T u L 0 

Dibujos: Muestra en la VIstél D1seilo de p<~gma los obJetos creados con lrts 

herramientas de dibUJO de Word. D~sactJ\'C esta castila de venficacJón pnr<1 
ocultar dibujos. lo que puede mcrcmentar \;1 velocidad para desplazar }' mostrnr 
documentos que contengan muchos dibUJOS Esta opción no afecta a lct 
tmprestón de los dibujos del documento. 

Marcadores de objeto: Presenta los puntos de fijación del objeto, que indtcan 
que un objeto está nsocwdo a un párrafo determinado. Los puntos de fijaciÓn del 
objeto están Yisibles solamente cuando la cast1la de venflcación Todo está 
activada o cuando se hace che en Mostrar u ocultar en la barra de herram1t>ntas 
Estándar, para mostrar los carnctcres no tmpnmtblcs. 

Limites de texto: Presenta lincéls punteadas alrcrlecior de Jos márgenes de 
. pagina. las colutnnns de texto}" Jos objetos. 

!NOTAS: 
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Marcadores de imagen: Muestra un cuadro \·acio en lugar de los gniftcos. 
Aumenta la velocidad de desplazamiento por la pantalla y la presentación de 
documentos que contengan muchos gráficos. 

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

Sugerencias: Muestra en pantalla los comentarios de los re\·tsores en cuílclros 
emergentes de color amarillo al Situar el puntero sobre la marca de refercncw ele! 
comentano 

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

Marcadores: Muestra los marcadores del documento rnclu_\'éndolos entre 
corchetes [ ]. Estos corchetes aparecen en el documento pero no se tmpnmen. 

Códigos de campo: Muestra los códtgos de campo en lugar de los resulwclos ele 
Jos campos en los documentos. Por ejemplo, muestra : l-lORA\((¡ "del 
MMMM. aaaa": en lugar de 22 de febrero de 1997 Pnra mostrar f'l rcsult<-Hlo rl(' 
los en. m pos en lugar de sus cócilgos. ciesactl\·e 18 casdla de veníte<:lctón Cúd1gos el(' 
campo. 

Opción Caí-ac~eres No Imprimibles. 

Tabulaciones: Muestra los caracteres de tabulación 7 en el docurnento. 

Espacios: Muestra los espaciOs entre palabras como puntos. 

Marcas de párrafo: Muestra las marcas de parrafo (~) 

Guiones opcionales: Muestra gutones (--,) que mdtcan dónde desee¡ mclLnr el 
guión cuando es necesano dt\'tcitr unn palabra al final de un<l line;1 Los gutoncs 
opr:tonales no se impnmcn salvo que la palabra se dtvida realmente ;:ll fmal ele !<1 
linea. en cuvo caso se impnmen como gutones normales(-). 

Texto oculto: Muestra el texto con formato de texto oCulto con un subr;l\·aclo de 
puntos. S1 1mprime el texto oculto. l;1 linea de subrnyado no se unpnme 

Todos: Muestr<l una lista de todos los caracteres no imprirnrbles en Caracteres 
no tmpnmtblcs. Tambien puede mostrar estos caracteres hactenclo clic en 
Mostrnr u Ocultar en la barra de herramientas Est<'lndar 

Opción Ventana. 

i NOTAS: 

59 



) 

C J.. JJ T T TJ L 0 J J 

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

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

Barra horizontal: Muestra u oculta la barra de desplazamiento honzontal de lé1 
parte Inferior de la ventana del documento. La barra de desplazamwnto 
honzontal Inclu~·e los botones Normal. Diseño de págtna }' Esquema. 

Barra vertical: Muestra la barra de desplazamiento vertical en la parte derech<1 
de la ventana del documento. 

FICHA GENERAL 

Opciones generales. 

Paginación automática: Pagina los documentos automé.ttcarnente mtentrns 
trabaJa Esta casilla de venficactón no esta dispontble en la vista Diseno de 
p<:igina porque la paginación en segundo plano se realiza de fonnn 
predeterminada en dicha vista ~·: no se puede desactivar. 

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

Usar teclas de Wordperfect: Cambia las funciones de las teclas RE PAG. AV 
PAG. INICIO. FIN,. ESC por sus eqll!valcntes en WordPerfect. 

\NOTAS: 
L_ ___________________________________________________________________ __ 

i ----------------------------~--------------------------------1 
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Opciones (a 11!1 

Í l,!sar ted.:r.o de WordPerfect "' 

í E.ondo azul, texto blanco 

Í Propomon<!lt respuesta con ~crudo· 

P a_lliiTldt ffiOVIffllentos en partal~ 

Í CQ.nfrrmar conversiones al abnr· ' 

P Actuah¡ar 'fflOJios a!J:~&ticos .al.4bnr. ,-,-,: -, ·_', 

W ~rMar como d.!tos adjuntos : . '"' 

P ArQ"wos usados reoentemente:·_.;. . ." 

Í Protecaón ant~s en macros ~ · · 

U[!dades: de medida: 

Aceptar 

·' 

·.· 

... · 
arey..os 

. .._. :•.r. 
'.: 

Cancelar' 

fvtucstra los nombres de lo:-. 
documcntos usados rcclcnlt:mentc 

en el menú An.:l11vo Para c;unb1ar 
el nluncro ck dtlCUilH.'rlhl~ qut' 
aparecen en L'l mcnl! t\lchl\'ll. 
e::.cnba un lllllllL'fll (k] 1 :11 q en el 
cuadn1 ;\rchiV(lS 

Haga elle en la unidad de mt:dida 
pretktermmada que deseL· utilizar 
en la regla horizonwl y en las 
rnt:d1das que e~cnb;¡ L'll lll:-. 

cuadros de d1úlog(l 

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

Proporcionar respuesta con sonido: Agregn sonidos n Ciertas acuones o 
C\'Cntos de Word .\' Officc. POI eJemplo. \Vare\ emite un sontdo cuando aparece 
una alerta o cuando ftnaltza un proceso. Para cambiar el sonido asociado con 
un;¡ alerta. abra In carpct<l Son1dos dci Panel ele control ele \f./¡nclows. [1 equipo 
de he tener mstalacla U!l<l tarJCt<l ele sonido para poder einillr sonidos. 

Animar movimientos en pantalla: Anima el movimiento del mouse (ratón) en 
Word ~' en otros programas de Off¡cc ·'· utiliza cursores anünados especiales en 
lugar ele los cursores estélttcos normales para accmnes tales como ¡mpnmir, 
paginar. guardar o Autoformato Tambien anima las acciOnes de \Vord como 
gu;1rciar en segundo plano. operaciOnes ele buscar ~; reemplazar. y la regla en el 
modo Autocultar 

Confirmar conversiones al abrir: i\cti\'t· esta Célsilla clt· vcnficc-lnon s1 df!se;:J 
sclecctonar el con\Trtidor que \\/orcl \';:1 a Utilizar para nbrir un archJ\'O creado 
con otra n.plwacmn. Uesacti\'t' est<~ c:tsilla ele venficacJÓil s1 dc:-;t'<l que \Vonl 
scit-crionc t•l con\'Crtldor automatJcamcJltt' y abra el documento. 

'\OT.·\S: 
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Actualizar vínculos automáticos al abrir: Actualiza autom8.ticamente cualquier 
información que esté VInculada a otros archivos cada vez que se abre el 
documento. 

Enviar datos adjuntos: Adjunta el documento actual a un mensaje de correo 
electróniCO al hacer che en Enviar a desttnatano de correo en el menú Archivo. 
Desactive esta casilla de venficación st desea que Word inserte el contentdo del 
documento en un mensaJe de Correo en vez de adJUntarlo. Este casilla de 
verificación sólo está disponible si ttene Instalada una aplicación de correo 
electrónico en el equipo. 

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

Protección antivirus en macros: Acttva un mensaje de advertencia que 
aparecerá siempre que abra un documento que pueda contener virus de macros. 
es <iectr. un documento que contengR macros o barras de herram1en_tas 
personalizadas. menús o accesos dtrcctos El usuario decide, a conunuacwn. 
abnr el documento con o sm las macros. 

INOTAS: 
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FICHA EDICION 

Opciones De Edición 

Opciones iill!l 
Ortografía·~g.am!tfca /··.c""oñtrold.!.cambios /.Infoonaaón~u~~--l 

(~~·.:'to'v'' ::=,:l. -,,, _llblc~dear~OS_.:_~~::·'.:·"J.·¡¡ 
V" -q G;;.,.~;:; .·:, EOOón,,> ¡~.¡""'""".;,:¡':: ·.;.;;;¡;; .. :¡.: 

' 
0 '-·~-·~ r , > ' " ~ •P •, :· , < , ..,_ , 

Opc1one:s de edaón.- . .,.,..~ 

P''R~emplezarlaselecÓón<;ie:scrixr¡~"~ -~.- •)· -~Y~- 1:.1 "<'':'· 
f-7 -~;;;d;;~d;-;;to con Arrastrar y cOI~~ar · ... - · '.- ' 

¡;; ;ieleCmMr aut'~tk:~~e'ñte 1.!1 P<)labr.a co/npleta, 

r Usar la teda INSERT para peoár'", :., 
r (iodo Sobrescnbr .~- ••..• 

P Usar Co~ y peg_ar lnte~emente 

P TabUaaones v Retroceso para~ S«lQQ"ía ~da 
r PetiTl.tÍ" m3yúsrulas ~~uadas en francés 

MICfO~Oit W'ord 

'·~., ' • ,-1 .. 

'.t~ -. ~'t-;r-'...,.-+1-
: ' 

Cancelar 

e 1·. J"' J T u J ... 0 1 1 

Haga clic en la api!C.!Cion 

que dcset· quL' \\'ord utii!CL' 

como cUttor de Jlll<t~l'llL'~-

Reemplazar selección al_ escribir: Elunma el texto selecciOnado cuando se 
com1enza a escribir. Si desactiva est<l casilla de verificación. Word Insertará el 
texto que escriba delante del texto seleccionado, pero sin eliminarlo. 

Edición de textos con arrastrar y colocar: Mueve o capta el texto seleccionado 
r.uélndo lo arrastrn con el mouse (raton): para captar, mantenga presiOnada la 
tecln CTRL mientras arrastra la scleccmn. Una vez selecctonado el texto. sitúe el 
lllOUse sobre la selección hasta que el puntero cambie a una flech<l hncia la 
izqtucrda y arrastre. 
SI dcsactt\"<1 esta ensilla de \TrifJCncinn. \Vord cxtenderR 1~1 sclecc:1<'m c;¡¡;-¡nclo 
arrastre el mousc sobre el texto. 

Seleccionar automáticamente la palabra completa: ~elecciona 
automáticamente una palahn:1 nnnplct<1 junto con el espacio que le s1gue cuando 
seleccwna parte de In 'pnlabra 

: !\OL\S: 
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Usar la tecla Insert para pegar: Utiliza la tecla lNSERT para msertar el 
contenido del Portapapeles en un documento. 

Modo sobrescribir: Reemplaza el texto exrstente mientras escribe. carácter a 
carácter. Haga doble clic en SOB en la barra de estado para activar o desacnvar 
eltnodo de sobrescritura -

Usar copiar y pegar inteligentemente: Qurta los espacios que sobran cunncio 
se elimina texto, o agrega espac10s cuando se rnserta texto desde el Port:-tpapcles. 

Tabulaciones y retroceso para la sangría izquierda: Aumenta o reduce lns 
sangrías izquierdas cuando ·se presionan las teclas TAB y RETROCESO, 
respectrvamente. 

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

\NOTAS: 
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FICHA IMPRIMIR 

Opciones de Impresión 

Opc1ones iU!I 
•• '•'·· ' ' ' ·~ ' ' -- ;_-,... • ,','!...•.- "' ,, '·" " • 

ortogr affi"Y' ,;~m~~~" : ' 1 ~ ~- Coñtr.ot ·de ceM,b.os 4 J r·_(j~f~~ ó;i ~nO-~'.j :; 
C~~Pat•bdtdad:¿~l_~..;_.: '~-~ ·..,;, r-~.3:. Übiéaoón de ,;:r~a~i .:; ~~:1; 

Ver,;:.~- r ·:~a~~7J:.~;1,'·Eactm :--~~_.l{;7.~J.[ ~~~~-~~~; 
Opclonesde•mpreSIOI'l.~ •. ,- 11 ~ ;·· -(·..-~- .- .•• , -q;:-:,~· .-· 

- _,-""1' '""'~ '' ,/, ':1~ '•• • • /."••'- d'•' {_"'l~··•-<;.r r ~orr aO~!_r. :·:._..~, -.. ... ~ -~:·\: .- .:,.:..:· .:. -P; lmpresiéil en seoiiidó DlanÓ é;;;; -, · 
-----·· .. ~-- ... ,. •,.·• • .-•¡._;-·· . ·- ,;_ -~ - J~ 

Í 8.ctuallzar campos , ~-- • -~::.' • r lmprlll"llr Post~cr1lt sobre el texto7 
' ' , r Actualizar víncUos · · · r On:len lf'llt'erSO ~ •·-:.... 

~ P~r-..Mterrw_ entre M y _Cart.!l -. • i ·;:;. -:~-~ .· 

Inclurr con el documento --. ·------:--·-------- ----. 

r E:,ropled.Mes del doo..u'nento r:re!_to oculto·· 

Í CóQ¡gos de e~ ~- • _ • -~ P' Db,oos 
r !:..omentarios -

Opaones para el documentO «ttvo ~.-----~-o--...;-.--1-
r l!!J)I'mr d&os sólo par~ forrrWrlos. 

Acept&> Cancel.!lr 

C /·. J"' J T u L G 

Haga elle en [¡¡ ha!H.h:ja dc la 
impresora quc desee utlltzar conw 
predeterminada al 1111pnm1r un 
documento desde WonL 

Borrador: lmpnme el documento con el 
proceso de Impresión del documento 
opción. 

formato básico. con lo que se cu:elera el 
Algunas Impresoras no admllen esta 

Actualizar campos: Actualizo todos Jos campos de un documento antes df' 
1mpnmtrlo 

Actualizar vínculos: Actll<lhza cllid(jU!cr ¡nlonn8cion \'I11CUbdc1 de un 
documento antes el(• nnpnmtrlo. 

Permitir alternar entre A4 y carta: En ·algunos paises. el tamail.o de papel 
cstnndar es Cnrta; en otros. el tamaúo est<i.ndar es A4. Active esta casilla de 
\'<·nfJGtCIÓn SI dcsen que V./orct aJUSte el formato de los documentos 
nutom<i.ticamcntc a otro tanl<tlio de papel cst<i.nclar, por eJemplo A4. ele forma que 
S{' nnpnman correctamente en el tammio estándar ele su pais, por eJemplo. 

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

Impresión en segundo plano: lmpnme documentos en segundo plano. lo que le 
permite seguir trabajando en Word mientras se tmpnme el documento. La 
tmprestón en segundo plano utiliza memoria aclicwnal del Sistema; para acelerar 
la impresión, desactive la casilla de venftcación Impresión en segundo plano 

Imprimir Postscrip sobre el texto: Imprime código PostScnpt en un documento 
de Word para Macmtosh en la parte superior del texto del documento en lugar de 
en la parte infenor. Por ejemplo. seleccione esta casilla de verificación para 
tmpnmir un documento convertido de Word para Macintosh que contenga un;:¡ 
n1arca de agua u otros códigos PostScript. Esta casilla de verificación no ttenc 
efecto si el documento no contiene campos IMPRIMIR. 

Orden inverso: Imprime páginas en orden inverso, comenzando por la últtma 
pagina. No seleccione esta opción para imprimtr sobres 

Opciones Incluir con el documento. 
·Propiedades del documento: lmpnme la información del resumen del 
documento en una págtna independiente después de imprimir el documento 
Word almacena la Información de resumen en la ftcha Resumen (menú Archt\'O, 
comando Propwdades). ' 

Códigos de campo: Impnme códtgos de catnpo en lugar de los resultados ele 
campo. Por ejemplo . tmpnme :TIME VÍ.' "d de MMMM de aaaa· : en Jugar ele :22 
de febrero de 1997. 

Comentarios: Impnme comentanos al ftnal del documento. comenzando en una 
pó.gina nue\·a. 

Texto oculto: Impnme el texto oculto de un documento. Worcl no Impnmir<'t el 
subra~·ado de puntos que aparece en pantalla bnio el texto oculto. 

Dibujos: Desactive la casilla ele venftcación DibUJOS para que- no se tmpnmnn los 
obJetos de dtbu_Jo creados en Word con la lmrr<1 de herramientas Ullnt_¡o \Vord 
imprime un cuadro vacio en 'lugar de los objetos de dtbU.JO. Los documentos que 
contienen obJetos ele dibuJO pueden imprimirse con ma~·or rí1piclez cuando st· 
clesactt\'a la casilla de venficación OtbUJOS. 
' . 

Opciones para el documento activo. 
Imprimir datos sólo para formulariOs: lmprnnc los datos introductdos en un 
formulan o en pantalla sm imprimtr el formulario. 

(NOTAS: 
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FICHA COMPATIBILIDAD 

esPaCios 
F eabzar ¡ustrtiC<ICion completa como WordPertect c. x: par a Wndow.; 
Suonmn esoac~aoo de i1neas extra a! trul de~ p-iiQina 
::: '.lC<rrffilr esoac~aoo extra de h~as corno WordPertect 5. ~ 
Suc•nmu esoac10 anterror tr.!l~ saltos de pa.;¡.NJ o coiumn.!l ~r>Uales 
Suomm esoaoo extra -!11 Ofii"'CIPIO de p.!IQU"'O como en Word para M<'lc 5 > 

Su5tltUtr las fu<>ntes seoun su to!lmaño 
TrC~ta• \" corroe• "" e"n onoen de datos de combrMcron 
Truncar alto oe fuente 
Us •.r las medrd.:.s en la 1moresora 

Aceptar 

1 NOTAS: 

C h J~ J T TJ L 0 J 

Sustituye las fuentes que no L'St:\n 
disponibles en el documento actual por 
las que estjn d1sponibles en e! sistema 

Haga elle en el procesador de te:\ tos para 
el que desee establecer l:t~ (l[1Cioncs de 
rantalla. Para especJtic<ll ~\JS propms 
opciones. lwga che en Personal¡zad<~s 

SelecciOne las opciones de pantalla que 
desee para el documento actual Las 
opc10nes selecciOnadas sólo afectan a la 
forma en que se presenta el documcnro 
mientras trabaja con Lq en \Vord El 
documento no St' modtfica de forma 
pennancntc 

Almacena los valore~ actualc~ Je la lista 
Opcione~ como las nuevas oruones 
¡m.::ddcnnmada::. de compatibilidad. 
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FICHA UBICACIÓN DE ARCHIVOS 

Opciones fiU:I 

.. 
lnra.Jene; 
F·l~n~lila$ P-:>t5on ~~e~ 
F'i~nrlll3.5 QIUPO 
O:•C•CIC•nes de u;uorro 
Mtcnrvos ae Autorrecuoeracton 
herramrentas 
lnrcro 

\NOTAS: 

•::\ \Mrcrosort OffiCe\Offrce 
C:\ .. \~1rcrosoft ürfiCe\Oftrce\HJICIO 

,...:J 

Aceptar 1. Cancelar 

Cl PTTTJ LG 

Muestra la ubicación ele almaccn:ulllcntn 
predeterminada y la nna de bllsqucda d1..' 
documentos. plantll!a~ ~ otro<> elemento~ 
que se crean o se u¡d¡z:m en Wurd. !-1:1~:1 

clic en el elemento que de~ee camhi:1r 

Haga click en el elemento que desee 
cambiar y. a continuación. haga clicl-. 
en Modificar para establecer una 
nueva ubicac1ún predeterminada 

68 

J J 



FICHA (:ONTROL DE CAMBIOS 

Aceptar J. ' CoY~cel~r · 

Opción de texto insertado: 

C !·. JJ J T U L 0 

t\·htestr~ cúnw se m;m:ar~·~ el IL'.\Ill 

nuevo utJllzandll las opctonc:. 
~eleccionada~ actualmente. 

Muestra cómo se marcará el texto 
elimmado utlltzando las opctont:s 
selecctonadas actualmente. 

Muestra como se marcara el tc;..:w 
con cambto:-. de formato utlltzando 
las opctone~ selecc llllladas 
actualmente 

t'v1uestra como SL' tno~trar:'!n la::. 
barras de bs lnll:as cambiadas 
utilizando las opctones 
seleccionadas actualmente. 

Marcá( 1): Haga che en el formato que desee que \\lord uttilce pnrn marcar texto 
lllle'\'0. 

Color: Haga che en el color que desee que Word utilice para marcar texto nuevo. 
St hace che en Por autor. Word astgnn automáttcarnentc colores distintos a los 
ocho primeros re\'Jsores que re\'lsen el documento. Haga che en AutmnátJco para 
marcar texto nue,·o con el color de tcxtn predeterminado. normalmcntt" negro. Si 
hace clic en un color específico. \\lord m<tre<t el texto nue\'O ele torios los revisores 
con el mismo color. 

Opción Texto eliminado. 

Marca(2): Haga cite en el formato qw· dcsel:' que Word utilice paré1 marcar el 
texto eliminado S1 desea que nmgun;1 otra persona lea el texto climtnaclo. haga 
che en # o &. El carácter :: o f.o. reemplaza al texto eliminado 

Color: Haga che en el color que desee que Word utiltce para marcar texto 
t•lunmaclo. S1 hace elle ('I1 ·Por auto!. Word as1gna automáttcc:tn1cnte colores 

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

Opción Formato cambiado. 
Marca(3): Haga clic en el formato que desee que Word utilice para marcar texto 
en el que se haya mod1ficado el formato. 

Color: Haga clic en el color que desee que Word utilice para marcar el texto en el 
que se ha~·a modificado el formato. St .hace die en Por autor. Word asigna 
automáticamente colores diStintos a los ocho pnmeros autores que revtsen el 
documento. Haga die en Automático para marcar el texto en el que se ha~·a 
modificado el formato con el color de texto predeterminado. normalmente negro 
St hace clic en un color especifico, Word marca el texto de todos los revisores con 
el m1smo color. 

Opción Líneas cambiadas: 
Marca(4): Haga clic en el tipo de barra que desee que Word utilice para marcar· 
las líneas en las que se ha~·an realizado cambws. 

Color: Haga che en el color que desee que 
cambiada. S1 hace che en Automático. 
predeterminado, normalmente negro 

1 NOTAS: 

Word utilice para la barra de linea 
Word utlhza el color de texto 
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'': ·:· :·· ... ···'. ,pt,r.o.i-'··. 
·-::~.-. ... ~ " . 

... ,;. 

i"OTAS: 
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En la ho.ra Pror1edades tmcnú Arch¡vo). 
escriba el nombre que dc~n· l]LIL' V./nrd 
utilice. en las canas y los snhre-.;. par:t el 
control Lk t:.tlllbto<.. p:H<t lllall..':tl 

cualqutcr comcntano que se lll'>l'rlL' t:n el 
documcn10 

Escnba las !llJCialL:~ que desee qut' 
Word utilice p~1ra las marca:. dL' 
comentan o ' otros L'klllt'Jl{l):, 

mtegrados de canJs y mcmorand(l 

Escnha la dirccc!Óil qut· Lk:-.cc l]ltt' 

Wnrd Utl]ICL' COillll IL'lllll L' 

predl.'t~.:nninado para ~obrL'" ~- c;u tas 
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PLANTILLAS 

Las Plantillas son documentos con formatos (de caracter, parrafo, etc.) defimdos 
desde su creación. 
Word trae diferentes tipos de plantillas predefini?os agrupados en diferentes 
categorías, como: 

a General 
b. La plantilla Normal es de canicter general para cualquier ttpo de documento. 

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

c. Cartas:: Faxes 
e!. Memorando 
e. 
f. 
g. 
h. Informes 
l. Plantillas de Office 

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

plantilla 

NOTAS: 
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CREACION DE UNA PLANTILLA 

a. Abnr un documento en blanco. 
b. UtiliZar los formatos y elementos personahzados que se deseen. 
c. Menú Archivo 
d. Opción Guardar Como 
e ·seleccionar Plantilla de documento 
f. Pj:n1er un nombre a la plantilla p·ara identificarlo facilmente. 
g. Ttel}e que estar guardada bajo el d1rectono Plantillas, s1 se qutere ver en la 

carpeta General: si es una carta en la ruta Plantillas/Cartas y laxes 

:::1 ~m~ E;:J rf.1:.l!lli!..l:1m:·" > ::': 
....JCubol 

'..JP~sWeb 

...J;;..,~eno;4(.,..,.,~ 

...JPt.hkiK ....... < 

· (•c;ef.o~ ae pre~~~~ _j Sok.oones ho"" oe c~.:uk 
!'YCWI'TW'S '!:)-S~fMi 
M'""""o!no"lO~ !J...,....,¡ 
C~w' docU'TieN:~ ~ >'l.l.'ll:~s ~ orro:e "5 

!NOTAS: 

j !iU-Vdst 1 
.· ... c~n~>l 

""""""' .. · 1 

......... """"· ·' 
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