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REPASO DEL CURSO BASICO

FORMATO AVANZADO DE FUENTES.

Para aplicar el formato de caracter a una sola palabra. scleccione esa palabra.
Para aplicar el formato de cariacter a vanas palabras o a algunos caracteres de

una palabra, seleccione el texto,

Para abnr la ventana fuentes.

1 Abrir el menu Formato seleccione el comando Fuentes.

El formato fuente es utilizado para-
Definir tipo de letra

Definir tamano de letra.
Subravados.

Efectos especiales

Color de letras.

Predeterminar para el documenio.

* * * & &+

Para cualquier cambio efectuado este lo podra observar en el cuadro muestra de

esta ventana.
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Fyente ; £3paco oftr o coracterss | Ardrnacwn I . - v
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0
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CALPTTUULGO

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

Fuonto RN |
\ Yiyents " [ Espacn ene cavageres ]| mnm”"'"“]
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. .
" .
preetermnar... | . WAoot ] camelse |

Predeterminar para el documento.

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

FORMATO AVANZADO DE PARRAFOS.

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

Para abrir la ventana de parrafo.

I Abrir el menu Formato seleccione el comando Parrafo

Es urnihzado para dar.

Sangrias al texto va sea espacio de todo el parrafo hacia la izquierda o hacia la

derecha. en ¢l caso de especial. se reftere al upo de sangria de la primera linea, s
damos click apareceran la tradicional v la de upo Francesa.

NOTAS:




CATPITUL

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

Alineacion se refiere al tipo de alineacion que deberd tener el parrafo va sea
izquierdo, derecho, centrado o justificada. Para no perder de vista el cambio de

caracteristicas verificar el cuadro muestra.

Conservar lineas juntas se reflere a que en el parrafo seleccionado no debera caer
bajo ninguna circunstancia un corte de hoja.

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

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

LABORATORIO

Elabore el siguiente oficio v proporcione el formato que presenta.

NOTAS:




INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

SUBDIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y SERVICIOS TECNICOS

C

COORDINACION METROPOLITANA
OFICINAS CENTRALES

GOECA/512/98

Meéxico. D F.. a 14 de Octubr

ING. HECTOR

EAGA GONZALEZ

JEFE DEL AREA DE CONTRAINCENDIO

Y VIGILANCIA.

PETROLEOS MEXICANOS

PRESENTE.

/s

a

ST L0

]

Alinear

Times New R,
Tamaio 8
Negritas.,

Aral Narrow
Tamano: 12
Nearitis

Times New R.
Tamano 10
Alinear izquierda
Fspacio:

a 3 puntos.

expandido

Alinear centro

Nombre,
compan
Trmes New R
Tamaiio 10

CUIsO

Negritas v Cursiva

N

Solicito a usted su intervencion a fin de que se le permita el acceso’al 8° Piso

Edificio “D” Centro de Capacitacion del Institut
Instructora: MARIA TERESA GARCIA REBOLLO,
cCurso
CAPACITACION, desde el dia 15 de Octubre al 13 de
afno. con un horarno de 08:00 a 20 G0 horas,

imparticion  del

Sin otro parucular por el momento, v

de WINDOWS

nuestra peticién, reciba un cordal saludo.

Atentamente

»

quien
95 de

la\, compania
oviembre del presente

Mexicano del Petroleo a la
participara en- la

SOFTWARE

Todo el contemido del

aftcio
Times New R,

en espera de vern

Tamano ()

Almear justiticar

Times New R,
Tamajio 1

Espuacin:
i 3 puntos.,

Alinear izquicrda
exvpandido

ING. ALFONSO ARJONA VILLAGOMEZ
Jefe de Centro IMP Oficinas Centrales

-

Times New R
Tamanog 1
Newritis

Almear trguierda

NOTAS:
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LABORATORIO

Elabore la siguiente invitacion, sustituvendo el simbolo ### por los datos reales
que le proporcione el instructor,

Times New R
Negritas. \P
México, D.F, a ### de ### de 1994,

Alinear izquierda

Times New R.
Tamano 10
Alinear Justificar

AT'N.. (nombre del participante)

Lo invitamos a participar en el curso de Word para Windows que se llevara a
cabo. la presente semana. la duracion es de ### horas. con un horario de #4# a
##%

Esperamos su puntual asistencia.

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

El curse sera impartide por ### v tendra vahdez curricular, por lo cual es
necesario presentar un examen final, asi como cumplir con un 85% de
Asistencia.

Tines New R Contenido del oficio:

Tamano 11 Times New r.

Alinear wquerda Tamaifio 10
Atentamente Espacio: 3 puntos Alincar Justificar

LIC. JUAN DANIEL GOMEZ BILBAO —
Coordinador IMP Oficinas Centrales— | Times New R,
Tamaiio 10

NOTAS: negrias

Alinear izguierda




INSERTANDO TABLAS.

Las tablas permiten organizar la informacién v crear atractivos diseios de pagima
con columnas paralelas de texto v graficos. La forma mas rapida de crear una
tabla sencilia (por gjempilo. una tabla con el mismo nimere de filas v columnas)
es utilizar el boton Insertar tabla. Puede crear una tabla vacia v rellenar las
celdas o puede convertir parrafos de texto (separados por un caracter como por
ejemplo una tabulacion) en una tabla.

Crear una tabla sencilla
Por medio de la barra de herramientas:

1 Haga ciick en el lugar en que desee crear una tabla

|

1
2 Haga click en Insertar ‘ E tabla

w

Arrastre para seleccionar el numero de filas v columnas que desee.

INOTAS:




Por medio del menu.

1 Abra el menu Tabla, comando Insertar Tabla.
2 Escriba el numero de filas v columnas
3 Existe la opcion de escoger un autoformato de les que se encuentran va
establecidos. De chck al boton autoformato v seleccione
Insertar tabla ) ‘
NUmera de columnas: |§ "_“;:1_[- . Aceptar | )
iy B
Numero de filas: ’ z ] -~ —Cancelar. I
ancho de columna: 1Aut0méth:c- E‘ " autoformate., . l
Formato de tabla: - (nRinguRR) - AJ:":'.:J:; e
- ' e L ~':‘". 's'??_ -
ks
LABORATORIO

Elabore las tablas que se muestran.

—_t

i FORMAS DE REGISTRO

| NOMBRE !
IPUESTO |
EMPRESA i
DIRECCION E cC.p
TELEFONO { FAX

PRODUCTOS DE MICROSOFT WINDOWS

"NOTAS:




CALPITULO ]
NOMINA DE LA GERENCIA DE REFINACION
FICHA NOMBRE APELLIDO NIVEL SUELDO
i
.
|
; :
é
;

| |

\

i <
. ! | -
] 1
; ]
I I
i ;
5 |
l

I TOTAL;
/- MARINA NACIONAL No. 329 COL. HUASTECA
INOTAS:
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PRESENTACION DE PARRAFOS

COLOCANDO VINETAS

Cuando numere manualmente los elementos de una lista, Word
convertira 1os nimeros escritos en numeracion automatica. Si
comienza un parrafo con un guién, Word convierte
automaticamente el parrafo en un elemento con vineta al presionar
ENTRAR para finalizar el parrafo.

Agregar viietas o numeros

1 Seleccione los elementos a los que desee agregar vinetas
2 Para agregar vinetas, haga click en Vihetas. /7

. % - — i
NOtaS :m

¢ Para crear una lista con wvifietas 0 numeros automaticamente mientras
escribe. escriba = segurdo por un c¢spacio ¢ una tabulacion v el texio que
desee. Cuando presione ENTRAR para agregar el sigwiente elemento de la
hsta, Word insertara automaticamente la siguiente viaeta Para terinnar la
hista, presione ENTRAR dos veces. También puede termimnar la lista
presionando RETROCESO para borrar el uliimo numero de la lista.

CAMBIANDO VINETA

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

| Seleccione los elementos a cambiar.

2 Abra el menu Formato, scleccione el comande Numeracion v vinetas,
Ficha vinetas

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

< Para ajustar el espaciado. cambie la distancia entre la posicion de la
vineta v la posicion del texto. Word aphcara los cambios realizados la
proxima vez que haga click en Vinetas

INOTAS:
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Personatizar lista con vifietas

J-Pusu:u:'m de la viieta
|

|U om 5‘

! Sangria:
.

1 Posicign dal texto -

{EI E3em E‘

Sangria:

‘

De click para cambia LTI
upo de viieta

Aumente o dismimuva
la distancia patrat
cambiar la posicion de
fa viieta

Aumente o disminuya
L distancia
caumbiwr ¢l
entre i
tento

pi!ld
C§|)ll(.'|t'l
videlr v ol

"‘NOTAS:
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LABORATORIO.

Elabore el siguiente ejercicio:

Edite la informacién.

Seleccione los elementos a aplicar las vinetas.

De click al botdn de Vinetas.

Ahora cambie el tipo de vineta, abra el menu Formato,

seleccione numeracion v vinetas, ficha Vinetas.

De click al botdn personalizar, de click al boton vifeta v

seleccione el tipo de vineta : de ia fuente wingdings la vineta

©. Aceptar

O Si desea cambie el color., de click al botén Fuente v
encontrara el cuadro donde lo podra hacer.

0K

Ul

CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS DE COMUNICACION.

Los sistemas que usan instalaciones para transmision de datos son construidos
para una variedad de propoésitos v funciones diferentes. Las computadoras
usualmente responden rapidamente, con un dialogo que se lleva a cabo entre
cada termnal det usuario v ia computadaora remota. A continuacion se clasifican
los sistemas de comunicacion,

~ Siel sistema esta en linea o fuera de linea.

» 51 el sistema es mteractivo 0 no interactivo.

r Canudad de datos transmitidos,

~ Requermmentos en tiempos de respuesta.

~ {(rado de mdependencia del usuario del sistema.

» Grado de instalaciones de comunicacion compartidas.

| NOTAS:

13



NUMERACION SENCILLA

1 Seleccione los parrafos a dar el formato de Numeracion sencilla

2 Abra el menu formato. v seleccione el comando Numeracidn v videras,
ficha Nimeros. ‘

3 Seleccione el upo de numeracidén deseada,

T,
1 1 [
a P, 2 -
MNinguno oLl no_T o
: - 3 il
A m 13 K -
=} b by 5
‘ " © 6 ) De click para
: - modificar
Numeraaon de hstas = - = mm —mmm —mee — ' / " | caracteristicas de
(5 Bomag rurs suon c Contiruar ksta antermr Feisonalizar... ] la numeracion
© Aceptar l Cancelar - I
O de otra forma.
1 Seleccione los parrafos a dar formato de numeracion.
Da— !
2 De chick al boton i | numeracion
+ s

S1 desea cambiar la forma de la numeracion

1 Abra el ment formato v seleccione el comando Numeracidon
ficha numeros.
2 De click en personalizar

v

vineras,

INOTAS:
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Se puede modificar el texto
que aparece antes v después
del numero resaltado en el
cuadre  Formate numéric
para agregar texto

N

.

rPosicidn del ndmero - —

i 7 . a
; ‘T:QU'e,da .] Alneacdn: {0 crm

) .

osi06n def texto —-

Escriba un numere nuevo de
comienzo. de la hista en ¢l
cuadro  Empezar  cn no
modificable al esquema de
numeracion

Sangria: . *|0.53¢cm

— | Seleccione la alineacion

deseada para establecer
la posicion del numero

LABORATORIO.
Edite la siguiente lista con la siguiente numeracion sencilla.

Introduccion a office.

Entrada v salida,

Personaiizar barra de herramentas.
Partes de la pantalla

Abrir archivos.

Guardar archivos.

Edicion de texto.

Selecc16n de texto.

Cortar v copar.

Formato fuente.

. Formato parrafo
. Autocorreccion.

Ortografia.

. Ortografia
. Zoom

Buscar v reemplazar

. Creacion de dibujos

Seleccione para establecer la
distancia  gue  estard el
nomero

Escriba la distancia que desce
ncluir entre el final de la videta
o ¢l numero de Lsta v el micio
del texto

NOTAS:

15



NUMERACION AVANZADA

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

Para lograr el efecto de multimivel se tendran que utilizar los botones de
Disminuir ¥ Aumentar Sangria.

cem! Disminuir Sangria
=i "

Aumentar Sangria

CREAR UNA LISTA DE ESQUEMA NUMERADO (MULTINIVEL)

Las listas de esquema numerado pueden incluir hasta nueve niveles,

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

2 Haga/click en el formato de Iista que no contenga el texto "Tirulo 1" v
después en Aceptar.

Escriba la lista, presionando ENTRAR después de cada elemento.

3 Para mover un elemento del esquema numerado al mvel de numeracion
correspondiente, haga click en cualquier punto del elemento v, a continuacion,
haga click en Aumentar sangria o Disminuir sangria

Notas

~ Puede vanar el nivel de numeracidon mientras escribe. Después de empezar
un nuevo parrafo de esquema numerade, presione TAB para disminuir el
mivel de numeracion del elemento de la hsta. Presione SHIFT+TAB para
aumentar el nivel de numeracion del elemente. Después escriba el texto del
elemento

r Puede modificar ¢l formato del numero v el texto que se incluira en cada mivel
~ Puede converur una lista existente en una hista numerada de esquema.

Seleccione la hista, haga chick en Numeracion v vinetas de! mend Formato v
seleccione un estilo de numero que no contenga el texto "Titulo 1" en ia ficha

NOTAS:

16
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Esquema numerado. Después aplique una sangria a los parrafos de la forma
descrita en el paso 3.

LABORATORIO.

Edite la siguiente lhista. Para aumentar los niveles recuerde utihzar ¢l botan de

Aumentar sangria.

Recomendacion : primero elabore la hsta v después se le da formato. como a

continuacion se le mdica.

1. Seleccione toda ia lista, del menu formato numeracion v vinetas. ficha
esquema numerado seleccione el deseado

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

3. Seieccione los subtemas del segundo v de click en aumentar Sangria.
Continué con los demas temas.

WORD AVANZADO

1. Repaso del curso basico.

1.1. Formato avanzado de Fuentes.

1.2. Formato avanzado de parrafo.

1.3. Insertando tablas.
2. Presentacion de parrafos
1 Colocacion de vinetas
2. Cambiando una vineta.
3. Numeracién senctlla.
4, Cambiande la numeracion,.
5 Numeracion avanzada {(Muluinvei).
nsertando hases de datos.
.1. Como abrir una base de datos
2. Extracciones en una base de datos
.3. Dando formato a las extracciones.
nsertando obictos e imagenes.
1. 1. Insertando un cuadro de texto n su documento.
.2 Como nsertar una imagen de Clipart.
.3. Manejo de la tmagen clipart en Word.
4. Como crear texto de efectos especiales,
5. Como mnsertar una formula

4.6. Insertando llamadas.
5. Edicién de texto en vanas columnas.

93]
TWW LW

J S (R WS CX

i

@

5.1. Trabajando en mulucolumnas (herramientas).
5.2 Trabajando en multicolumnas {menu}
5.3, Dinviendo la hoja en secciones
3 4. Combinando
€. Enumerando pagimas
t. 1. Numeracion de pagmas
INOTAS: ’
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8 Proceso multicarta.
8.1. Creando carta modelo.
8 2. Combinande campos modelo.
8.3. Combinando campos en Word.

6.2, Uso de encabezados vy pies de pagina.

Preparar pagina.
7.1. Preparacion de la pagina.

TNOTAS:

|
|
!
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INSERTANDO BASES DE DATOS

ABRIR UNA BASE DE DATOS

Mediante el uso de una consuilta para filtrar, ordenar v seleccionar campos
especificos. puede obtener exactamente la informacion que desee del origen de
datos Para mantener los datos actualizados en un documento, puede crear un
vinculo con el origen de datos. Cada vez que los datos se modifiquen cn el
archivo de origen, Word puede actualizarlos automaticamente en el documento.

1 En el decumento de Word, haga click en el lugar en el que desee insertar ios
datos

Muestre la barra de herramientas Base de datos v, a continuacion, haga chck
en Insertar base de datos

1o

3. Haga click en Obtener datos

4. 51 desea uulizar las caracteristicas de Word para recuperar, ordenar v filtrar
datos, seleccione un origen de datos. haga click en el comando Abrir

5 Haga click en Opciones de consulta, seleccione los criterios descados v, o
continuacion, haga click en Aceptar.

G Para personahzar el formato de la tabla de Word, haga chck en Autoformato

de tablas. seleccione las-opciones que desee v haga click en Acepiar, -
7. Haga click en Insertar datos.
& Fn Insertar registros. seleccione los registros que desee mciulr en la tabla de

Word.
U Para poder actualizar los datos de la tabla de Word cuando cambien los datos
de origen, active la casilla de venficacion Insertar datos como campo.

NOTAN:
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CAPTTUILO

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

Base de datos: - ZIx]

e L S -

Ongen de datos oy _‘__‘—-,,.,/
| Obenerdatcs._ .|~ D e
= . ‘ -
B v - 4
Opaocnes de datos o —=
P an di o oata, ] ‘ Lurafermsto dz tebles, o | ]
- e ‘::«'; I'A"" -
. P
Insertar ios datos en el documento ——===--
Tnsitar gatcs.,. .- 1 o
- - PRANEEN

Microsoft Excel

G

Mombre o intervalo de celdas:

oda la hoja de calculo

Toda la hoja de célculo

=
| Aceptar l Cancelar I

Haga click en Obtener datos v. a
conunuacion. seleccione el archive
de ongen de datos que desee abrir

Especifique el rango de celdas
de las hojas de eilculo que
desee  meluir - Por o gjemplo,
ALCS achuive Tn informacion
de las celdas Al a C5

[NOTAS:
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Abrir origen de datos

=1 & als =

Buscar en ] 4 s dotument o

Haga click en la unidad o
carpeta que contienge ¢l
archivo que desca. [Z1
contenido de a unidad o
“arpeta sefeccionada aparece

Manal de wordd?

L Manual Eeaiay

I eSE 0 a7 AVIWNZADD

Bl BDATOS

)J Dacumertos anternores de Excel
“_]Lable Az elzmple

Buscar ios archivos que colrcidan con estos crtenos de busqueda:
Lombre te archivo: {

_v_] Texto o propredad; l hd ] Buscar abora 1

e clhick pura abrir el

Tipo de archevo. Hojas d= calculo de MS Excet 3 Utma modfcacon: lcualqum MOMento v 1 Nueva birsqueda i

12 archevos encontradas.

OPCIONES DE CONSULTA

Base de datos
Crigen de dates =
Obtener datos.. !

Dates: BDATOS!Toda la hoja

Autoformato de tablas... 4

poones de datos

|nsertar kos datos en el documentp ———- - ————-——— T

insmrtar datos,,. l i\
Cancelar

archivo o carpeta
™ Selacconar

metodo seleccionado
Establece las  opciones pari
seleccionar v ordenar los registros
del ongen de datos. Word  solo
incluve la imformacion que se ajuste
a los eriterios de consulta

Aphca  un formato de tabla

personalizado o los dates, incluidos
los bordes v el sombreado

onigen de datos en el
documento como una tabla. S0 las
apclones de consulta estin activadas,
Word sélo incluve la informacion que
seafuste a los criterios de consulia,

Inserta el

"NOTAS:

|

!
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Opciones de consulta ' 7] x|l
. S E . I A

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

Opciones dé consulta

ERvar regsiros | Crdsnas [sgsiros || Selecciopar campos

Qrdenar por- = —
|

- fuego por = —— --—

[QIFANETS rvt:z
! = e i‘-::?':rr'c
-Luego por —-— = -
N = hscencente -4
i B

" Dsscorcerze

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

Seleccione ¢l campo por ¢l
cual desea ordenar los
datos.

S Cocely | gonartodo |

Coloca I ultima entrindn
alfabéuca ¢l Mas proxima a fe
7). I fecha mas reciente o el
nimero mas alto al prmeipio
de la lista ordenada

INOTAN:
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Opciones de consuita

/.

)

Haga click en el campo pata ¢l que
desee especiicar los criertos de
seleccion. Word  comparara el
contenido de dicho campo de datos
en cada registro con la mformacion
que  escriba en cuadro
Comparado con.

L

el

Presenta una hsia de todos 1

. ) N S [ - e )
P o A . A : . fus ¢ woade Soag
Eirar sequtros |, Ordpfer ropitrost rseb“‘“‘“‘”“ﬁ?.‘,jli*_;wf ; us campos doodatos gque se
' Y G R ol msertaran on o bl Para
Lampas J "4 Campos selecaonades: > quitar un campo de dogos.
:';Tng:z ) selecciomelo v odespues haga
apelidopar g chick en Quitar.
apehdoall et
) 580
edocry .
Jn TN e nonbresdecatoo
r L " N
¥ Aceptar I Cancelar | Eenartodrl
Seieccione ¢l formato dc.\cndn‘|

Autoformate de tablas

Ente
Ot
Fur

Tram

Lrkcar Foematos aspecisles 8 —
7 Fias de tiulos
= tremera columna

~ Color

Podra observar una vista del
formato sefeccronado

/

Utihiza los nombres de los campos
del registro imcial del origen de
dates como los nndos de coiumna
de Latabla

Active 0 desiuctive las

caracteristcas doeseadas

F

NOTAS:

i
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INSERTAR

W

"{-Insertat regisih;
.  Todos!

‘Insardtos

Indica & Word los reqistros de la base de datos
que debe msertar en el documento

I™ Insertar datos como campo~

et R R
T” ’ "Breptar. I, '

N N

Haga clic en Todos para insertar todos
los remistros en 1a tabla.

Haga chic en Desde para msertar un mtervaio de
registros en la tabia Escriba un nimero de
registro en ¢l cuadro Desde para especiticar ol
principto del intervato v otro en el cuadro Hasta
para especificar el final del mismo

\~ Inserta los datos en la tabla como

campo. Seleccione esta casilla de
vericacion si desea actualizar
los datos del documento de Word
siempre que cambre el origen d

datos

NOTAS:
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INSERTANDO OBJETOS E IMAGENES

INSERTAR UN CUADRO DE TEXTO EN UN DOCUMENTO

Considere los cuadros de texto como unos contenedores invisibles para los
elementos que desee colocar. Puede utilizar los cuadros de texto para mantener
unidos parrafos v graficos, hacer que €l texto se extienda alrededor de otro texto
o de los graficos, o imprnimir titulos laterales v notas en los margenes de un
documento. El botén Cuadro de texto de la barra de herramientas Dibujo se
utiliza para insertar un cuadro de texto v escribir texto o agregar una tabla o
grafico Word inserta el texto o el elemerito en el punto de insercion dentro del
cuadro de texto. Para mover un cuadro de texto v su contenido, seleccione el
cuadro de texto v arrastrelo hasta cualquier parte del documente. Puede aplicar
formato a ios cuadros de texto. como por ejemplo un fondo con textura. de la
misma forma que se hace con una Autotorma

Para insertar un texto:

1. De click en el boton Cuadro de Texto de la barra de e
herramientas Dibujo

2. Sobre el documento de un click sostenido en el lugar que desea el cuadro
hasta e} tamano deseado

3. Suelte el click v escriba el texto deseado.

Puede elegir como desea que se ajuste el texto alrededor de un grafico o un
cuadro de texto. Por ejlemplo. puede colocar un grafico entre columnas de texto v
seguir mantentendo el formato de las columnas.

Para ajustar texto alrededor de un grafico o un cuadro de texto. seleccione el
grafico o el cuadro, haga clic en Imagen en el menu Formato. haga clic en Ia
ficha Ajuste v seleccione las opciones de ajuste que desee.

Tusta  Esfpachy  TINOEEDE NPQUTD  Superiy ¢ HEO
Ardara - _

R

A b brasards Lwracha vk marery
Trd o onde W ieun el T T L

o TH  wee [

] e |
NOTAN:
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INSERTAR UNA IMAGEN DE CLIPART

Para poder msertar una imagen predisefiada:

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

- predisenada o ia imagen.

2 Senale Imagen en el menu Insertar, haga clic en Imagenes predisenadas
¥, a continuacion, haga clic en la ficha Prediseiiada o Imagen.

3 Haga clic en la categoria que desee v, a continuacion, haga deble clic en
la imagen.

ol .

Sy - EICTP -

il Galesia de amu 3.0 de Micio:
' [} Predisefiada.. | -

-

Ca:s -
Ciencia v megicm
Ciencea v tecnaios
Cirmna
Camimcacion
Corunicaciones
Drepoites v e3pa1c
Drepestes v ocio
Crbnas
[t
Chiversion
Dvisoies v decos
Civisones y decor.

‘

.f_eu;n'u:\ta-.—,-!,, - . - {

£ aticios o R
Elmctrorica imégenes edisefiadas -+
Erettia ' en esta categoria 47

E nttelermento

Decplicese hacia 3ba0
pata el mat mbpenes
| ” ks ] prodeefiadas. "

Ediar cavegorias. | Propiedades. | : g oL -
Tmapen preisefiada con patablas tlave. Fond L r

I

MANEJO DE LA IMAGEN CLIPART

Para poder desagrupar v modificar una imagen predisenada efectie los
siguientes pasos.

1 Seleccione la imagen que desee modificar

2 En la barra de herramientas Dibujo. haga clic en Dibujo v, a
continuacién. haga che en Desagrupar.

3 Para modificar un objeto ndividual que se encuentre dentro de la imagen.

siga seieccionando v desagrupando los objetos hasta que el que desee se
encuentre disponible
4 Utihice las opciones de la barra de herramientas Dibujo para modificar el
objeto.

Por eremplo. ¢s posibie reorganizar las partes de la imagen, combinar dos o mas
imagenes o cambiar los colores de linea v de relleno

NOTAS:
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5 Para volver a convertir los objetos individuales en una sola imagen,
seleccione todos los grupos que componen la imagen v haga chc en
Agrupar.

Nota: también puede cambiar de tamano a una imagen a través de los puntos
que aparecen alrededor de la imagen, cuando ésta esté seleccionada

COMO CREAR TEXTO DE EFECTOS ESPECIALES EN WORD

El botén WordArt de la barra de herramientas Dibujo permite agregar efectos
especiales al texto. Puede crear texto sombreado. asimétrico, girado v estirado,
asi como texto que hava sido adaptado a formas previamente definidas. Debido a
que los efectos especiales de texto son objetos de dibujo. también pueden
utiiizarse los botones de la barra de herramientas Dibujo para cambiar el efecto,
por ejemplo. para rellenar un efecto de texto con una imagen.

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

1 En la barra de herramientas

IT Lrial Black

Texto:

<[> =F i‘ﬁ -+ ... | Dibujo, haga clic en WordArt

2 Haga clic en el efecto especial
que desee v, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

3 En el cuadro de didlogo
Modificar texto de WordArt,
escriba el texto al que desee dar
formato. seleccione otras
opciones que desee v haga clic

et | o | en Aceptar.

4 Para agregar o cambiar efectos de texto, utilice los botones de las barras
de herramientas WordArt v Dibuje

Abinea ¢l eve

Irermne moditicar ¢l D lomnnaey vesir Aqnsie I)C,ﬁn.(:
de varas nrnmas

1exio ot Colofes y meas lanano s PR
i diferentes

oS

I'ernnte msertat un
1ento pura Worndart

Deline ol
Capado galre
wldCleres

‘WordAst ! i

—» 4l Mod%q%ﬁ & Aa S.‘?\E a
>

Redetine un Selecctanas una form Ponge el mismo Pone al lexto en
Chevto espectal de almear of teste tantano de fas lenos o form s eriteil
las de L st

NOTAS:

{
!
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i
i
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CAPITULGO &

Laboratorio

Desarrolle el siguiente texto en WordArt

ST

(iUl es

NOTAS:
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COMO INSERTAR UNA FORMULA

Para insertar una ecuacion:

1 Haga clic donde desee insertar la ecuacion.

2 En el menu Insertar, haga clic en Objeto v, a continuacion, haga clic en

la ficha Crear nuevo.

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

4 Active o desactive la casilla de verificacion Flotar sobre el texto

3 Haga chc en Aceptar.

o Para crear la ecuacion. seleccione los simbolos de la barra de
herramientas Ecuacion v escriba las variables v los numeros necesaros.
En la fila superior de la barra de herramientas Ecuacion, puede elegir
entre mas de 150 simbolos matematicos. En la fila inferior, puede elegir
entre un gran numero de plantillas 0 modelos que contienen simbolos,
como por ejemplo, fracciones, integrales, sumatorias. etc.

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

Laboratorio

Inserte la siguiente férmula

1) TEAMP «— aND = S EMPLEADO)

INOTAS:
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AGREGAR UNA LLAMADA O ROTULO

Si desea agregar un rotulo a un elemento, siga el procedimiento que se incica a
continuacion. Si desea que el rétulo incluva un senalador, iea ia primera nota
que se muestra iras el procedimiento.

ALF

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

el documento.

Para insertarlo con un tamano diferente, arrastre el cuadro de texto hasta
obtener el tamano que desee. Si desea conservar la relaciéon de ancho v atwo del
cuadro de texto, mantenga presionada la tecla MAYUSCULAS mientras arrastra

3 Coloque el cuadro de texto arrastrandolo hasta la posicion que desee,

Para cambiar la forma de un cuadro de texto por una Auteforma, haga clic en el
cuadre de texto. posteriormente haga clic en Dibujo en la barra de herramentas
Dibujo. senale Cambiar autoforma. senale una categoria v haga clic en ia forma
que desee.

+

INOTAS:
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EDICION DE TEXTO EN VARIAS COLUMNAS

TRABAJANDO EN VARIAS COLUMNAS

Para crear columnas efectie losisiguientes pasos:

1 Pase a la vista Diseno de pagina.

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

rexto
Para dar formato de columnas a las secciones existentes, haga clic en una
seccion o seleccione todas las que desee = cambiar.

3 Haga clic en Columnas de la barra de i herramientas .

4 Arrastre para seleccionar el niimero de columnas deseado.

5 St desea ajustar los anchos de columna v el espaciado, arrastre los

marcadores de columna de la regla horizontal.

L]

INSERTAR UN SALTO DE SECCION

Para poder insertar un salto de seccion

1 Haga clic donde desee insertar un salto de seccién.

2 En el menu Insertar, haga clic en Salto.

3 En Salto de seccion, haga clic en la opcion que describe donde desea que
cemience ia nueva seccion.

Salte - K

- foserta un salle de secaion
Insertar empiesa b sigmenie seccion en la

« {i‘a]'e.""&‘e’“ﬁgal‘“rﬁ‘ e Sgltoa“ecoiumnay: N stgwnente pagnn par Si el salio d
T ETmTmm—————— o seecion e produce en ona pagima

. N : . 54 "
sambLdepagina pars e Ly Eattos de seccion 4,—-"_" par Word dem la sizmente pagm

sieenly sweecion empreee en la . o
" paA ™ pj ngar en blanco
parie supenor de L sizmente U Pagina siggente Pagina par f

P /("‘ Contmuo " Pégina fmpar ‘—-—— Inserta un salto de seccion 3

biserta un salto de seecion

cmmcsa b simenie secenon
i L stguienle pagima smpar

Inserta un sallo dde seevion s

cmpiesa L noeva sewcion Aceptar I Cancelar . I Sl sl de seccion e
IMCULITIMENLE, St anserLa : produce on una paging impar.

! NN N 2 > 1
nmeun st de pagicd Word dein L siguiente: pagina

prar en blaneo

NOTAN:
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ENUMERANDO PAGINAS

NUMERACION DE PAGINAS

Para insertar numeros de pagina realice los sigulentes pasos

En el menu Insertar. haga chic en el comando Nimeros de pagina.
En el cuadro Posicion, especifique s1 desea imprimur los numeros de
pagina en el encabezado o en el pie de pagina; es decir, en la parte
superior o inferior de la pagina. respectivamente
Elija las demas opclones que desee

1
2

Haga clic donde desee que Word
imprimi les numeros de pagna

Flaga clie en o ulincacion que desee
aphicar a0 los nlmeros de pagina
tequierda. Centro v Derecha son
valores  relativos a0 los margenes
quicrdo v dereche. Inenor
Ivienion son valores relatnvos a2 los
hordes mtenor umon) » extenor de
las paginits que se encuadernaran

Nuameros de pagina : EE
-\bgusmén: ) LR

|

R
Alneacodn: - i
) lDerecna L] !
¥ timero en la preera ;ég:na l

Vista previg =~

puox

LI

Formata, .. ]

T Aceptar '

Desactive esta easilia
venticacion pare que Word no
imprima ¢l numero de pagina ¢
v primera pagia de un
downmento o de una seceion

T

Establece las opeones de formae

pari la aumeracion de pagmas

[NOTAS:
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Cuando damos chick a formato se nos presenta la siguiente pantalla.

Haga che en el formato que desee
aplicar a bos nimeros de pagina,

Forma' de los nameros de pagina

Imprime el nomero de capalo de un Eermato denimeia; ,‘m LpEs W

documento unto con ¢l numero de
. I Inluir mimero do copltule - - -~
i por elempio, O-1010-20 e

S
L rara con et w'xla RIEEE -]
. S
(=11 s—-‘paradc-r eorv “ (5 ~f QLKD) ~
S Al tauron ]
= *rnpi s 1, 1-A .« L, . .
Contimui o secuenca de numeracion MNumeratidon de paginas = e

de paming desde L seecion anterior > Lontinuar desde & secabn anteror

€ Inciar en: l E" R
Lseriha ¢l numero de piging que /!-w'-- e TR -
desee que aparesca en ly primers - Aceptar | Cancelar

paema de las SCCCIONES
seleccionadas

USO DE ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Un encabezado o pie de pagina puede estar formado por texto o grafices. como cl
numero de pagina. la fecha o el logotipo de la organizacion. que sueie imprimirse
en la parte superior o infernor de todas las paginas del documento El encabezado
sc imprime en el margen superor v el pie de pagina en e! inferior.

Puede utilizar el mismo encabezado v pie de pagina para todo ¢l documento o
cambiarlos en una parte del misme. Por ejemple, utitlice un logotipo en el
encabezado de la pnimera pagina v. a continuacion, mncluva el nombre de!
archivo del documento en el encabezado del reste de las paginas.

>ara ver un encabezado o pie de pagina. pasc a ia vista Diseno de pagina o a la
Vista preliminar Para modificar o dar formato a un encabezado o pie de pagina,
debe mostrarse en pantalla el encabezado o el e de pagina correspondiente

1 En el menu Ver. haga chic en Encabezado y pie de pagina.

2 I'ara desplazarse al cncabezado o al pie de pagina que desee, haga clic en
un boton de la barra de herramientas Encabezado y pie de pagina.

3 Efectite los cambios necesarios ¢n el encabezado o pe de pagina
: Para desplazarse | Haga clic en |
tEntre el encabezado vel pie de ! Cambiar entre encabezado v |
| paging pre F
LAl encabezado o pre de pagna | Mostrar el anterior !

NOTAS:
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anterior |
Al encabezado o pie de pagina Mostrar el siguiente
sigutente

Define un formato de numero de paging Cambia entre encabezado v pic

Permate ansernar texto Emmm”'mﬂep&@a
definudo en Autoesio —pp o b
Inserta'mtotexte /VG ﬂ @:4 %i O m Q]* | Qe
Inserfa nomeres de pagmis Inserta Lo techy v Muestra el antenon o
hora posterior encibesado o
pic

INOTAS:

|
!
¥
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PREPARAR UNA PAGINA

CONFIGURAR PAGINA

Word tiene configuraciones predeterrminadas para los margenes. el tamano del
papel v la orientacién de la pagina. a fin de poder producir documentos ien
presentados sin tener que cambiar las configuraciones. S1 prefiere otras
diferentes, podra caminarias -

Establecer margenes

El margen es la distancia desde el texto hasta el borde del papel
Word imprime el texto v los graficos en el interior de los margenes;:
los encabezados, los pies de pagina v los numeros de pagina sc
imprimen €n los margenes.

Fara cambiar los margenes de la pagina

Pase a la vista Diseno de pagina o Vista prehmimar

1

2 Para cambiar los margenes izquierdo ¢ derecho de o pagina. senale un
limite de margen en la regla horizontal. Cuando el puntero adopte Ia
forma de - una flecha de dos puntas. arrastre cl limite del

margen. @% -

Para camhbiar los margenes superior o inferior de la pagina, senale un hmite de
margen en la regla vertical. Cuando el puntero adopte la forma de una flecha de
dos puntas. arrastre el limite del margen

B

NOTAS:

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

Confiqurar pagina HE

Eapediligue ia
canidad de espacio
adicionat que desge
agregm al margen de
encuirdemycion Word

agren el espacios

adictonal al mapen T S e 1 el .
regquictdo de todas fas ; ~Desde dborfie K i Lt S S :I:-;L:h:f:;]:::]:‘: U‘;”::
Jetziins, Encabezado: It = -jl que desee aplica
f . - — bos valores acnnales
, Pe de pégﬂa::;;t wle e el cnadio e
- O dilove Contienstan

. pagng

Ansti los mareenes wrguierdo s derecho de torma gue
cundo nmprnma en amboes lados de b pagmg Jos
niargenes interieres de Lis pagings opuesis v los

Ll Eenes exdenores teigan ebmsmo ancho

Para cambiar los margenes de una parte del documenio, seleccione el texto v. a
continuacion. establezea los margenes en la ficha Margenes del cuadro de
chalogo Configurar pagina (menu Archivo) En el cuadro Aplicar a, haga clic en
Texto seleccionado. Word inserta automaticamente saltos de seccion antes v
despues del texto con los margenes nuevos. 51 el documento va esta dividido en
secciones. haga clic en una seccidn o seleccione varias secciones vV, O
continuacion, cambie los margenes Ver figura anterior.

SELECCIONAR EL TAMANO DEL PAPEL

Para seleccionar el tamano del papel reahice lo sigumente:

~I1

1 Zn el menu Archivo. haga clic en Configurar pagina v, a contunuacion,
haga clic ¢n la ficha Tamaiho del papel.
2 Haga clic en un tamano de papel
[NOTAS:
[}
!
i
[
!
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Haga che et uno de
los tamanos de papel o
gy e en Tamano
Pretsenal 3 a

- * - -
wonimuagion  escriba > Tamano del papel; - N P ~¥ista previa

 /

a

onfigutar pagma oy

[

[E—
N
—

Wigines Tando delpapE | Geiin oo pape | e depigna |

Liv dimensiones del
japel en oy cuados
Ancho v Alte

Iase  chiv en una
otntaeiant du pagiing
twndo  cumbie P

vrentacion de hi

[ETULIRR Wond
micteambig los
valores e lon

lCafta (215 x 279 mm})

Hrgenes dUpetiot ¢
hnteries cot los de fos
onnvenes laguierdo s
Iherecho

Fredeterminar ' hceptar | Cancelat

VISTA PRELIMINAR

Para presentar un documentio en Vista

1 Elga Vista preliminar del menu Archivo o

de harramientas.

preliminar:

[&

2. LEjecute cualquiera de las siguientes acciones para ver mas el documente

Para

Presentar la pagina
siguiente o anterior o un
grupo de pagmnas
opuestas

‘Desplazar hacia delante o
atras vanas paginas a la
ver

Haga esto

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

Arrastre el cuadre de desplazamiento
hacia abajo para desplazar hacia
acdelante o hacia arnba para desplazar
hacia atras

haga che en de la barra

"NOTAS:
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3 Después de presentar el documento, puede realizar una de las siguientes

acciones: :
Para Haga esto
fmprimir el documento Elija el boton imprimir para empezar a

imprimir el docuimg r%

Regresar a la presentacion Elya el boton Cerrar de la barra de
anterior del documento herramentas

.

IMPRIMIR UN DOCUMENTO

Es buena idea guardar el documento antes de imprimirlo. De esta forma, st
OocurTre un error en la umpresora o se€ presenta cualquiler otro problema, no se
perdera nada del trabajo realizado después de la ultima vez que se guardo. Para
imprimirlo:

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

2. Elya el comando Imprimir del menu archivo

3. Seleccione las opciones gue desea usar v luego elija el boton Aceptar. Ver
siguiente figura.

|
|
]

|’
f
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Haga ¢lic en una impresori delb copdrey Nombie Lo imtonaacion que
aparcee debato del coadre Nombre se apliva o Lo unpieson
selecaionadi. La impresors en by gue se hace che se convierte en la
mptesora predetermmada para el testo de Lo seston de Wond o hasta
Qile se Cambie

./

—
[

Imprerme el documento en un mchinve en
Ingan de hiacerlo en ung impresora

D Nombre: [t aseet Il ~l . Propedades |
3 .. L e - R A
; Estade:  Inattvo T~ -, T L ¢ '
Tipo: HP LaserJet 1T ° . i
Haza chic en Ly parte del On: . " -
2 CIC e e Ubicationt . LPTL: I™ Impoora en archev
docmmento e desen Comentario:
wnpin S e e en - —— — - jp— e et e i & i
Pavines esepiba en ‘Thel’\‘alﬁdems - e e . -
cdie Tos numetes o ¢l & ' - .
« Tn S0 b i Nam t i E‘
mieralo do pagmas gque Tndo . [ e!?id‘e@P'as i
2 i -t r 1 b -
tesee mpruni ! T Pagnaadua-. . - O Sekcadn - - .l T
" pagnas: i ’ M Intercaler
Hara che en Ly pane del | Eseriba nimeras de péging e mtervalos separadoff.:i . .
aocuiienio e desee " por comas. Ejemplo: ,3,5-12, 14 o o TA- . w
impnnane Por eemplo Sty —1— >
doscd nnprmie solve L
micmagion e Lis » Imnpirne ¢ IDOCUH’--?DIE- blo: £l intervalia L’
opiedades el . !
downmento haei i en Opiones. . - 7 Aceptar I Cancelar I
Propuedades el
docanenta
Haea che en bapante del decunmente que Isenbee el numtens ele copras qun dosee
tesee nupomin L Gsta oo esi dispomble auprmd v o CONmuaCIan,. e fa
A ser e haga che an oamiento, e la cositha de senticacies Intercalaz <1 dusca
Lista Jiprenn que Word impama Lis copus o ol
orden adecuado pata G enciadernagion
Laboratorio

Aplicar la sigmiente configuracion de Pagina bajo los siguientes valores

Margenes.
Superior 2.5, Infertor, 2.5, lzquierdo

Desde el borde:
fincabezado: 1
Pie de pagma: |

Aphcar a todo el documento

Tamano de papel” Cara. Onentacion, Horizontal

1 5, Derecho 2.0, Encuadernacion 2.0

NOTAS:
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PROCESO MULTICARTA

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

CREANDO CARTAS MODELO

Combinar cosrdspondencia

|Us= esta bsta de verficacdn pars cear wmnmﬂema Comience -~
|Ebgﬂmdbcton&=ar : ,

ERNE M

1ummmu =

) \‘ ! Crear ™ [ -
2 L_{: anmde-datos -
P g

3% Camtwnaf los datos con ¢ documenta =~ —=— -

Cembnie.. i fe e e

Para empezar.

a. Chck en Herramientas
b. Seleccionar Combinar Correspondencia

¢ Sale la ventana de Combinar
Correspondencia:

|
|

Combinat couemndtmcia

' 1 Use esta Kxlade v-rfxm para uw E-T cmesmrdenaa Comeence
eioendo #fbotén Craar, - )

Un documento principal de
combinacion de correspondencia
puede ser un documento nuevo o
unc que va exista con un texto
representative  (uiina  carta,  un
cdiploma. etc). A continuacion se
muestra que tipo de documentos se
pueden crear como’

1 %’ Docurtnto‘p'rw e m e ‘

'

Erauetas Dnstales
Sohwes...
CatSlaga...

2@

3 Qj t.olrbha-hsdmtonddmm;uo

e
£l | '

NOTAN:

40



- %'entana actms B JI I weve dacu-ncnto rcpal’

Tt poedd P vy . v s M7 p .

Al seleccionar el botéon de Nuevo documento principal, automaticamernte Word

abre un documento nuevo.
Combinar conespondencia [ 2] x]

ﬂmw:nm&r&dmmd&m ajadbotmaxm "I
| datos. .

]%Docummomai _"“. * —
gen” | 7wt - [

Tipa de combmacon: Cartas modelo © “
Documento prncpdl: Documento? .,

2 E:E‘Onoendedates : —_ -
Lpmmam}

)
3 @ Combunar 1% datos con al documantp —r=— - — = =~ —mm—mnn.

s |

Cancelar !

El siguiente paso es el de Obtener Datos,
esto se refiere a datos como: un catalogo

de articulos, un directorio de una agenda,

o ian solo una lista de cosas. de tal
manera que muestra diferentes formas:

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

Combinas comespondoncia . B E

. Elmmteuupocfmdawndedaws Eh!aelbotbnobtmer
dms! -

‘
|
La ——‘-' . -

] ‘ Cocumﬁtoprndpd B it e
Crear ™ Modhicar * I
Twpo de combinacxin. Cartas models
Cotumento principal’ Documents2

2[‘E Origen de datos —— : -

Crear origen de datos... '

ALY ongen de datos...
3 Qj Usar Libreta de dreccones. .

QpCones de teoestro mol. ..

Al clegir Crear origen de datos sale la siguiente ventana, en la cual

se especifica que ¢l archivo que sc

creara tiene que contencer filas de

datos (registros) v nombres de columnas (campos). Word trac por
defauli campos predefinidos para usarse de inmediato, pero s1 estos

"NOTAN:
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CAPTITIILGO

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

Para borrar:

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

b. El campo aparece en Nombre de Campo, pero no importa. solo
basta con borrarlo con la tecla Supr o Backspace.

Para Agregar Nuevo:

a. En Nombre de Campo escribir un campo, ¢l cual tiene que tener
15 caracteres como maximo, Sin €spacios, ni caracteres
especilales.

b. Dar click en el botén de Agregar campo v lo agrega a los campos
de Campos en el registro inicial ‘

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

Cieas oligen de datog >~ - - C :

tn ongen(de' datos para combinar c'orrespondcncua debe estar compuesto de filas ’
. de dakos, La primera fila se dencrina regstro micial, Cada columna de ssta fila” <~
comienza con un nombre de campo. . - .

Word le ofrece alqunos de los nombres de campo més usados en la ista siguente., » &,
Puede quitar los que no desee o agregar otros. -y

llombre de campo: Campos en el reastre incal: .

I

Nombre + I
LONETRY CIG MY | Apelhda ' -

Puesto Mover
Qrganizacion . |
Carecoion]
Quitar campo l Dwrecoon? ;]
MS Quety... ! | Areptar ] Cancelar ’

Ya que se tienen los campos a uulizarse dar click en Aceptar. Aparece la ventana
de Guardar como v pregunta por un nombre de archivo, se recomienda escribir
algo referente a lo que contendra el archive (p.c si contiene dates de chentes o
provecdores) v recordando que sera una pequena base de datos (chentebd doc |
proveebd.doc .ete)). dar ¢hck en el boton Guardar ¢ inmediatamente sale la
siguiente ventana:

LN()TAS:
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Miciosolt Woid

PR .);A" ., e EEN >
., El orgen da datos creado no ronbens ruqstms de datos Pucde SGrega MRIevas
+ ) reqstros sigiende Modificar ongen de datos o agregar curpm da cunb-uum d

prnq;al eimendo Mod.fn:ar dccuncnto prrxepal.’

- *wd

T Modlflcar a@dadaos

Modificar origen de datos se refiere a que s1 se quieren empezar a capturar datos
en el archivo que se acaba de crear en el caso de ser la primera ocasion, s sc
requiere modificar o borrar algin dato para cuando va se tiene la base de datos.

Modificar doecumento principal se refiere a que s1 por alguna causa se necesita
51 se selecciona el boton de Modificar origen de datos sale la siguiente ventana:

o ! 4 __‘EL*.J

Hombre: I . Agregar nuevo ’
Apehida; | X oo
Ehmigare .
Puesto: .;;I
Organzacion: . Restauar ) |
Curecesdni: - T
.o : Buscar. .. l
Drecaén: . .
Crudad: Yerongen - I

Provinaa: o I T

Requtio: “l 4 Il_ » l "l PR T

[icha de Datos' Es la ventana con la cual se puede editar la base de datos v a
conuinuacion explicaremos comeoe funciona

Se captura la informacion. para pasar de campoe en campo se utliza la tecla Enter
o chck con el mouse, al terminar con el ulumo campo Enter o dar chick en el
boton de Agregar nuevo v automaticamente pasa al sigulente registre (para
capturar otro nuevo}; st se da click en ¢l boton Ver origen se abre el archivo que
contenga la base de datos.

Después se selecciona el boton Modificar documento principal v pasa al
documento principal para que de o barra de herramentas de Combinar
correspondencia dando click en el 1cono de insertar Campo de Combinacion se
mserten los campos que se atilizaran en el documento.

NOTAS:
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1" Micreestl Wn-‘ Dacumants |

[

1 irmerter campo o conbnain <3 mmam ,'_’fn il
e

N meos At “!
T e 2VET ST T e i e e 3w

A on

se e R e, ST Wy e e
frame by G wm-\ “O0O@4 &2 A*-::sga.u ‘
T enladiniesh o wer ] el

H T NN TE T I T TR L T i P

i2: 5P S

’ El 7 * e ~
mrn Tk e i v e . -

Cuando se selecciona Ethuetas Postales, se siguen los mismos pasos solo que al
dar ciick en el boton Preparar de Documento principal sale la sigutente ventana.
en la cual se selecciona el tipo de etiqueta que se utilizara.

{Upcienas para ctiquetas: . HE|

- Inforthacion o8 mpresory o - - e e e e
, - I

™ Mabrcaal :
1 Laser & mysccion . B_andsw:[xxmnr A20N M3 ;i i I

___.___J

Etiquelas: Iﬁvery ‘Famanos 2% v RS _] i
. N LT ITT AW " v

Mimero de procdacto: - -

1

L2le 2 M Lreccmr I

L2153 My - Paguers T Ako'  2.54om !

LI1Ec Mirw - [rsauets H . !

L71E% « fuection ) i Ancha: 6.670m |

L7LEQ - D ednion :l | Piga: Min(106 x 127 mm) }
3

v despues se debe de disenar el documento prmcnpal

Cometgetm . QE|

Ehla el boton [nsertar camoo comb. Dara msertar campas de combneaén en la ebiusta 7
de muestra De esta forma, podra modficar ¥ dar Formato 8105 campos v al texto que |
mocenendmdmdelaeﬂmetademmhe i

Insertar campo de combnacion ¢ s

Etrquets de muestra:

Az amzacion -
«llomurss wApelitdo

Fueste-

‘Lp=crionl>

Aceptar Canvelar I
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CLATFTTUIL

Para utihzar Combinaciéon con Sobres saldran las siguientes ventanas, la primera

pestana se refiere a las opclones para los tamanos de sobre v €l tipo de letra que
se utilizara:
Dpciones mri :uhres

. “ 1‘ s
v Tamaﬁodasobw - ) "

ot I

[5opre 10 135 241 ey EI R
-Darecurin \,w 5 Vista provia S
Fusnt IQeﬁdEhlZdea ]Au(omahcoa 3 J |

Desde arriba: Afoma i i = w|i

REnplg s s e e o e,
Fuante, l[\esdelazuuer&n m | i

+ Desde arba: k] omaumE”N:*‘

La segunda pestana es la de Opciones de Impresion v en ella se especifican que
- posicion {beca arriba o abajo) que tendra el sobre v el método de alimentacion
desde la impresora

Opciones para sobies . [2] %]
[ —
Opcones para sobras | Opglones de mpresiin | l
Impresors WP Lasardet Tl st lac 1
: Metodo de almeneacion — R S -
w1 A
m [ [= i
a A a E. @ .ﬂ |
£ = = ) &_ I
& poca arrba I™ Roter en gantido delrely |
" Hgca abaio \
Shment aciin desde”
#.‘.umen{a‘.m mansal g 3
word recomeends utiizar ia shmentacin da sobras MEnConSdY .
St este metodo no FUNDONa BNt SU irgx es0ra, selecoone el inétoda conretto

Aceptar Canelar

8.2 Combinando cartas modelo

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

A [

/

0

INOTAS:
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Combinar conespondencia | ]
Ty

"lnsertofrmmdeWwdv-ﬁ

s Jh.it%lza’)%@ 95

“Insertar carrpé'aé comhmé&g

) B o b R

8.3 Combinando campos en word

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

Insertar campo de combenacién ~ i Inserta :ernpo de Word -

<=.>c>:<“ 4;\ _'ibebll%lw%qﬁwr
& = v -j:i:%, S

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

Preguntar... Los campos PREGUNTAR v RELLENAR muestran un mensaje
Refeniar... - - mentras Word combina cada registro de datos con el

.. Entonces.2Sne... . documento principal. Las respuestas se imprimen en el

Combmar registro n®

documento de combinacion resultante del registro de datos,

Catrbinar secuenas n®
Como notas personales que no se desean guardar en un
Prdximo registro de dat
Préxims regutro si... . ongen de datos.
Asignar marcedor..., |
Saltar regstro si... Los campos SI (S1...Entonces...Smo ) imprimen la

informacion solo s1 se cumple una condicién especificada Por
ejemplo, puede utilizar un campo Sl para informar a los clientes que vivan en
una zona con un ¢bdige postal determinado. de la apertura de una nueva
sucursal en esa zona.

Los campos ASIGNAR (Asignar marcador) permiten asignar texto, un numero u
otro upo de mformacion a un marcador. Puede utilizar la informacion numerosas
veces en los documentos de combinacion resultantes, S la informacion cambia,
basta con modificar el campo ASIGNAR una vez. en vez de buscarla en el
documento principal v cambiarla cada vez gue aparezca.

NOTASN:
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INSERTANDO NOTAS Y MARCAS

NOTAS AL PIE

Las notas al pie o al {inai exphcan. comentan o hacen referencia al texto de un
documento. Un solo documente puede contener notas al pie v notas al final Por
ejemplo, puede utihzar las notas al pte para instrucciones detalladas v las notas
al final para citar fuentes de informacion. Las notas al pie aparecen al Nnal de
cada pagina de un documento. Las notas al final normaimente aparecen al final
det documento.
Una nota al pile o al final consta de dos partes vinculadas: la marca de referencia
de nota v el texto correspondiente a la nota. Puede numerar automatucamente las
. marcas o crear sus proplas marcas personalizadas. Al agregar. elnminar o mover
notas numeradas automaticamente. Word vuelve a numerar las marcas de
referencia de notas.

Puede agregar un texto de nota de cualquier extension v darle formato del mismo
modo que a cualguier otro texto Puede personahzar los separadores de notas.
que son las lineas que separan el texto del documento del texto de las notas.

Inserta una nota al pic
Jue  aparece  en la
misma pagina que el
tesie @l que  hace
referencii

Seleccione para crear su
propia marca
persenalizida

Flaga che en Opciones
para  cambir dos
valores de tormato de

numeracion

Notas al piey notas al ... 483

Final de pagina

Final del documento
Numeracién —— — e
j’f': AvbgpumeraiT—— 1, Z, 3, ...
Marca personal:

iimboio; v . ]
Aceptar rCancelar‘P Opriones. .. I

tnserta una nota al tnal
gue aparcee al final de la
seecion o del documento.

Numera  automaticamente
las notas v olas vuelve @
numerar attomaticamente

al mowcet. dauresiar 4]

climinar notas.

INOTAS:
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1.
Opciones de notas
‘r“' R
Formato de nimerS:
T el
Opciones de
numeracion

Del menu Insertar seleccione el comando Nota al pie.

|Reinidar, en ¢ada seccion -
" | Reiniciar en cada pagina’

Ty

Firal de pagina para imprir

notas al pie en el inargen nferior
de fa pagina en la que apatezca in
marca de referencia de la nota
Final de teato para imprimar las
notas al pie justo debajo de fa
tltuma linea de texto de una
pigina en iugar de hacerlo en la
parte inferior.

14 < R, "
e AR

Haga clic en «f formaw de

.numero gue desee aphear o las

notas  al pie numeradas

automaticamente,

- 3 eas - —-

Cancelar I . COMWENTE ..,

| Aceptar -, l

e

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

INOTAS:
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OPCIONES DE NUMERACION

Continua: Numera secuenciaimente las notas al pie numeradas
automaticamente en el documento. en los saltos de pagina v en los saltos de
seccion. Si desea empezar la numeracion en otro numero gue no sea el 1 o en
una letra distinta a la A, escriba el nuevo valor imicial en el cuadro Inmiciar en.

Reiniciar en cada seccién y Reiniciar en cada pagina: Numera las notas al pe
numeradas automaticamente comenzando por 1 en cada seccidon. S1 hace che en
esta opcion. Word cambia el valor de Iniciarena 1 o A,

Opciones de numeracion:

Continua: Numera secuencialmente las notas al final numeradas
automaticamente en el documento. en los saltos de pagina v en los saltos de
seccion. Si desea empezar la numeracién en otro nitmero que no sea el ! o en
una letra distinta a la A, escriba el nuevo valor 1nicial en el cuadre Iniciar en.

Haga clic en el
formato de numero
gue desee para las
notas ol ple
numeradas
automaticnmente.

&oi_és &l pie

Colocar en:

iniciar en:

RNumeracdn:

& Contnua o
" Reiniciar en cada seccion -+

Aceptar I

Cancelar . Convertir.,,

Haga clitc en Final  del
documento  pare  amprimir
todas tas notas at pie al final
del documento. Haga clic en
Final de la sccaion para
impromir - notas  ab final
después de la tluma linea de
la  seccion en las  que
aparczean.

Escriba ¢l numero o
caricter de micio gue desee
que Word utilice para 1o
primera  nota al piv
numerada
automaticamenie

Reiniciar en cada seccion: Numera las notas al final numeradas
automaticamente comenzando por | en cada seccion. 3i hace clic en esta opcion,
Word cambia el valor de Imictarena 1 o A,

"NOTAS:
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ANOTACIONES O COMENTARIOS

Realizar comentarios

Puede agregar comentarios a un documento sin cambiar el texto del mismo.
Word mnserta una marca de referencia de comentario v resalta el texto acerca del
que se hace el comentario. Cuando se seftala el texto. el comentario aparecc
sobre él

l. Para insertar un comentario. haga che en el botén Insertar comeniario de la
barra de ’; herramientas Revision v,

fl

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

AGREGAR COMENTARIOS

El panel de comentarios muestra los comentarios insertados en un documento
En esta ventana, puede modificarlos v revisarlos

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

NOTAS:

50



REVISANDO ORTOGRAFIA

CORREGIR LA ORTOGRAFIAY LA GRAMATICA

Word incluve dos métodos distintos para reaiizar la revision ortografica v

gramatical.

A medida que escribe, Word puede revisar automaticamente el documento v
subravar posibles errores ortograficos v gramaticales. Para corregir un crror.

muestre el menu contextual v,
correspondiente

a continuacion, seleccione la correccion

Al terminar de crear un documento. puede hacer que Word busque los errores
ortograficos v gramaticales en todo el documento. Cuando Word encuentre un
posible error, puede corregirlo v, a conuinuaciéon, continuar con la revision.

Ortografia y gramatica: Espafisi (Espafia - Alfabetiz

Error gramatical:

ran .

(‘nrm:ipla-onognﬁ:\'-h/-v;ﬁﬁﬁca - { -7 Omitir l

Omtir todas !

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

Sugerencias:

Tiempo verbal: Compruebe que no esté usando el rfiniove
‘corregir en ve? de una forma personal.

Tegady n:;:r ) ] Cancelar

QOpciones. ..

e d -
) 117 Revisar gramatica

Muestra Lis correcciones
P los

ortograticos o

arnmuticales resaltados,

surernidas
CHores

Desacuive esta castlla de
verificacion si no desea
que Word realice ta
revision eramatical del |
documento acuvo

Para los errores ortograficos se supieren patabras de reemplazo del diccionario
principal v de tos diccionanos personahizados que estén abiertos. Para los errores
gramaticales, las listas sugieren correcaones en funcion del estilo gramatical v

las opciones gramaticales activos,

INOTAS:
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CLPITULG 10

.

OMITIR: Deja sin cambiar el error resaltado y encuentra el siguiente error
ortografico ¢ gramatical. Este botén cambia a Reanudar si hace che en el
documento para modificarlo. Haga clic en Reanudar para continuar con la
revision ortografica v gramatical.

OMITIR TODAS: Deja sin cambiar todos los ejemplos del error resaltado en el
documento y continiia con la revision del documento. Word pasara por aito
dichos errores ortograficos o gramaticales durante el resto de la sesion de Word,

SIGUIENTE ORACION: Haga clic en el documento v modifique manualmente la
oracion actual; a continuacion. haga clic en Siguiente para aceptar los cambios
manuales v continuar la revision ortografica v gramatical.

CAMBIAR: Haga chc en Cambiar para aceptar la seleccion actual del cuadroe
Sugerencias o modifique el texto del cuadro v. a continuacién, haga clic en
Cambiar. Cuando el error seleccionado es una palabra repetida, el boton cambia
a Eltminar. de forma que permute quitar el segundo ejemplo de In palabra
facilmente

OPCIONES: Abre el cuadro de didlogo Ortografia v gramatica, donde se puede
abrir un dicclonano personalizado diferente o cambiar las reglas que Word utiliza
para la revision ortografica v gramatical.

-

H
e
A

iE
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BN

‘ Ortograﬂa = lw.” R ; T -
I_ Revisar ortograha maentras escnbe‘ : PR

I~ 5uio del dlCCIOI‘IBﬂD pnncipa}“ A ;
T~ Omitir palabras en mavuscums A e
IV Omitir patabras con nameros

]
1 Muestra los  diccionanos

¥ Omitir archivos y drecacnes de Intemnet . personalizados delives
R - N actualmente
Dizcionaria personalizade:  |FERSOMAL.DIC Diccionaros. ..

Gramatica | Haga chic en ¢l esnto do

-

¥ Revisar gramatica mentras escribe

escritura que desce que
l_ Ocultar errores gramaticales en este documento

Word atlice para revisar

¥ Revisar gramética con ortografia I aramalicd del
[ Estadisticas de legibildad : documenta . 51 el
Rl . documenta e un eserio
Estilo de escritura:- !\.-'enficaaén R L] __ Valores.: I cientifice,  haga che en
' - T Téenico
Yolver a revisar documento 1

I Aceptar l -Cancelar ‘

OPCIONES DE ORTOGRAFIA

Revisar ortegrafia mientras se escribe: Revisa la ortografin automaticamente 3
marca los errores mientras escribe,

Ocultar errores de ortografia en este documento: Oculia la hnea roja
onculada que aparcce debnijo de los posibles errores ortograficos del documento
S1ose desactiva esta casilla de vertficacion, Word marca los errores artograficos
con lineas rojas onduladas que estan visibles en pantalla pero que no se
immprimen  Para presentar una lista de las correcciones ortograficas sugeridas,
haga chic en una linea ondulada con el botén secundario del mouse {raton).

Sugerir siempre: Presenta automaticamente, durante una revision ortogrifica,
una hsia de @érmmos para palabras escritas incorrectamente  kEsta casilla de
verificacion no afecta a la revision ortografica en segundo plano.

NOTAS:
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CLAFPITIULO

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

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

Omitir palabras con némeros: Pasa por alto las palabras que conticnen
numeros durante una revtsion ortografica.

Omitir archivos y direcciones de internet: Active esta casilla de venificacién si
desea que Word pase por alte automdaticamente las direcciones de Internet. los
nombres de archivo v las direcciones de correo electrénico durante la revision
oriografica. Por ejemplo, active esta casilla de verificacién para pasar por alto
http:/ /www.msn.com durante una revision ortografica.

Opciones de gramatica:

Revisar gramatica mientras se escribe. Revisa la gramatica automaticamente v
marca los errores mientras escribe,

Ocultar errores gramaticales de este documento: Oculta la linea verde
ondulada que aparece debajo de los posibles errores gramaticales del documento.
St se desacuiva esta casilla de verificacion. Word marca los errores gramaticales
con lineas verdes onduladas que estan wisibles en pantalla pero que no se
imprimen. Para presentar una hsta de las correcciones gramaticales sugeridas,
haga chc sobre una linea ondulada con el boton secundario del mouse (ratén).

Revisar gramaitica con ortografia: Desactive esta casilla de verificacion si1 desea
revisar ia ortografia pero no la gramatica. Esta casilla de verificacion no esta
disponible si el corrector gramatical no esta instalado para el idiema
seleccionade actualmente. Esta casilla de verificacion no afecta a Ia revision
gramatical en segundo ptano.

Estadisticas de legibilidad: Desactive esta casilla de veriflicacion si 1o desen que
Word muestre el cuadro de didlogo Estadisticas de legibihidad despues de
ejecutar et corrector gramancal. Esta casilla de venficacion no afecta a ia revision
gramatcal en segundo plano.

NOTAS:
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USO DE SINONIMOS

Buscar palabras en el diccionario de sinonimos

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

En el mentt Herramientas, seflale Idioma v haga clic en Sinonimos.

Selecclone ias opciones que desee.

Lot

Nota. Si el comando Sinénimos no aparece en el subment ldioma. debera
instalar el diccionario de sinonimos.

N . . Presentu todos [
Slnon[mos' Espa abetlzac" SN NS, amoninos 0
. S L7 i, alabras retacionadas con ki
Sinépimos para; - - pe 1s retacionadas con la
lE palabra scleccionada en el
iSCar . -
cuadro Signiticados o Lista
altfabdtica,
................................................................................ indagar
rebuscar
pesguIsar
pErgUIFIE
averguar
persequn
demandat -
batr R L!
Reemplazar ” " Buscar I antenar ;Cance!ar I
L Haga clic en el smonimo mas apropado para el contexto de ta

palabra o frase seleccionada $1 Wond no encuentra un sinonuno
para la palabra o frase seleccionada. ¢f cuadro Significados muestra
una lista alfabénen de lag entradas cuva ortografiz sea similar a la
palabra o frase

NOTAS:
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PERSONALIZACION

MANEJO DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS.

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

2. Active o desactive las barras que se deseen (para activar o desactivar de un
click en la barra).
Las de ¥ estan activadas,

O de otra forma.

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

2. De click Personalizar.

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

Las de v estan activadas.

Persohalizar "

Barras de herramientas | Comandos. ]| Opones| ;. | L.

B . 2

Barras de herramientas: *

¥ Formatr —1
T Tsblas vy boraes _
™ Base de gatos Cabil e se...
¥ Eabuie
™ Forenulanos vlrring
™ wisual Basic

: Microsoht " Restableter...?
i Autatesto

[ wek

™ wardarn

™ Conhiquracion 30 -
I Corfiquracien de sombra

™ imagen

™ Revicnn =]

_—@J s Tedado... I iZerrar l

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

Del menu Ver, seleccione ef comando Barra de herramientas.

l.

2 De chck a Personalizar.

3. Abra la ficha Comandos. Seleccione la categoria deseada.

4 En el cuadro Comandeo. de chick en el comando deseado v sin soltar arrvastre a
la barra donde se desee ubicar tomara ia forma de un boton.

5. Cierre este cuadro de dialogo.

NOTAN:

I
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'

1
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|
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onalizar

R s R i
. Barras de herramient;

* Categorids: i

Edicidn
et
Insertar
Farmato
Herramentas
Tabla

idsb
Yentans y Ayuda

Coutwsios ;1

S Cerrary
<) Cerrar todo =
& Guardar

Loranda selzooonada .
Descrpoén- ., oo g gl e - ]

N . .. N . - - P

et L e E

J Suardar en: |NoRMAL _v_l ) Teclado.:, | : Ccrrar

USO DEL MENU HERRAMIENTAS OPCIONES

Se¢ tienen una serie de opciones todas ellas referentes a la configuracion propia
del paquete como son sus vistas, su presentacion, forma de impresion. aphcacion
de formatos. ortografia, etc.

1 Del menu Ver, seieccione el comando Opclones.
2. Abra la ficha deseada. Active o desactive las opclones deseadas.
3 De chck a Aceptar.

—1

INOTAS:
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QOpciones '

T Linwes de texta <% _:'
[T marcadores de lmagmi“; RN < Sombreadn de campa: _
¥ Texto ammado : -, .;"ISlempre - i

p.Sy_gerchEna% -

LR N R R
Caracteres Mo imprmibles « ;-

. T ™o g N T

T Isbuscones ~." .. 57" I Guonesopoondies’t T &7

™ Esoaces. - - %t F ‘E»'r-'-Teatoocuko.';",‘ ;’",', RS

T Marcasdepdao i © T st - et

Ventana == - xt - "Mﬂ:’,,: ” o _.“W;__::‘:

¥ Barrade estads 7 I ]?"Bw‘appﬂzw;l. - RN
¥ Regavercal =~ 7 K Ifhsarrazerhca!’- I

-

Aceptar I Cancelar

FICHA VER.

Opclon Mostrar.

Dibujos: Muestra en la wista Disetio de pagima ios objetos creados con las
herramientas de dibujo de Word. Desactive csta casiila de venificacion para
ocultar dibujos, lo que puede incrementar la vetocidad para desplazar v mostrar
documentos que contengan muchos dibuwos Esta opcion no afecta a la
mmpresion de los dibujos del documento.
]

Marcadores de objeto: Presenta los puntos de fijacion del objeto, que indican
gque un objeto esta asociado a un parrafo determinado. Los puntos de fijacion del
objeto estan visibles solamenie cuando la casilla de verificacion Todo esta
activada o cuando s¢ hace clic en Mostrar u ocultar en la barra de herramientias
Estandar, para mostrar los caracteres no unprimibles.

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

[NOTAS:
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Marcadores de imagen: Muestra un cuadro vacio en lugar de los graficos.
Aumenta la veiocidad de desplazamiento por la pantalla v la presentacion de
documentos que contengan muchos graficos.

Texto animado: Muestra la animacién del texto en pantalla. Desactive la casilla
de verificacion Texto animado para ver el aspecto que tendra el 1exto cuando se
UNprima. ’

Sugerencias: Muestra en pantalia los comentarios de los revisores en cuadros
emergentes de color amarillo al situar el puntero sobre la marca de referencia del
comentarlo

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

Marcadores: Muestra los marcadores del documento mcluvéndolos entre
corchetes [ |. Estos corchetes aparecen en el documento pero no se imprimen.

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

Opcién Caracteres No Imprimibles.

Tabulaciones: Muestra los caracteres de tabulacion = en el documensio.
Espacios: Muestra los espacios entre palabras como puntos.

Marcas de parrafo: Muestra las marcas de parrafo (f}

Guiones opcionales: Muestra guones (-) que mdican dénde desea mcluir el
zuion cuando es necesario dividir una palabra al final de una linea Los guiones
opcionales no se imprimen salvo que la palabra se divida reaimente al final de la

linea. en cuvo caso se imprimen como guiones normales {(-).

Texto oculto: Muestra el texto con formate de texto oculto con un subravado de
puntos. Stimprime el texto oculto, la linea de subravado no se imprime

Todos: Muestra una hista de todos los caracteres no imprimibles en Caracteres
ne imprimibles. Tambien puede mostrar estos caracteres haciendo clic en

Mostrar u Qcultar en la barra de herranventas Estandar

Opcion Ventana.

INOTAS:
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CAPITUULO

Barra de estado: Muestra la barra de estado en la parte inferior de la ventana de
Word. Esta barra incluyve informaciéon acerca del estado actual del documento v
de la aplicacion.

Regla vertical: Muestra la regia vertical en el lado 1zquierdo de la ventana de
documento. Compruebe que ha seleccionado el comando Regla en el ment Ver.

Barra horizontal: Muestra u oculta la barra de desplazamiento horizontal de la
parte 1nferior de la ventana del documento. La barra de desplazamiento
horizontal incluyve los botones Normal. Disenio de pagina v Esquema.

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

FICHA GENERAL

Opciones generales.

Paginacién automaitica: Pagina ios documentos automaticamente mientras
trabaja Esta casilla de vernficacion no esta disponible en la vista Disenio de
pagina porque la paginacion en segundo plano se realiza de forma
predeterminada en dicha vista v no se puede desactivar,

Ayuda para Wordperfect: Muestra las instrucciones que hayv que seguir o cl
equivalente en Word al presionar una combinacidn de teclas de WordPerfect para
DOS. Cuando se activa esta casilla de verificacion, 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 v ESC por sus equivalentes en WordPerfect.

[NOTAS:

-
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Fdrn, -
I e b - g

N £ Mn.
Ortoqraﬁn ¥ qramatica ] % Control de camb:os X1 Infufmaaén del usuario - §:

Muestra  los  nombres  de o
documentos usados recientementy
en el ment Arclhirve Para cambiar
el nimero de  documentos gue
€ aparecen  en el oment Archivo,
escriba un numero del | oal Y en el
cuadro Archivos

I
Opciones generaies -~
- ¥ Paitscin subtmétics

I 508 73 WP

" Usar tedas de WordPerfect -
[ Fondo azdl, texto biance

= Proporcionar respuesta con sordo -

¥ anmar mowimientos en pantala
™ Confrmar canversiones al abry:
¥ actuslzar viculos automaticos al cbnr

Haga ¢lic en ia umidad de medida
predetermnada que desee utilizar
en la regla horizontal v en las
medidas que eseriba en oy
cuadros de didlogo

¥ Erwiat como datos adjuntes: . -
¥ archuvos usados reaen:emente

™ Protecadn antrarus en macros ¢ -

Umndades de medida: «

Centimetros

Aceptar I Can':elar']

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

Proporcionar respuesta con sonido: Agrega somdos a ciertas acciones o
eventos de Word v Office. Por giemple. Word emite un sonwdo cuando aparece
una alerta o cuando finaliza un proceso. Para cambiar el sonido asoclado con
una alerta. abra la carpeta Sonmidoes dei Panel de control de Windows. El equipo
debe tener mstalada una taneta de sonido para poder emiur sondos.

Animar movimientos en pantalla: Anima ¢l movimiento del mouse {ratonj en
Word v en otros programas de Office v unilhiza cursores animados especiales en
lugar de los cursores estaticos normales para acclones taies como 1mprimir,
paginar, guardar o Autoformato Tambien amma las acciones de Word como
guardar en segundo plano. operaciones de buscar v reemplazar, v ia regla en el
mocde Autocuitar

Confirmar conversiones al abrir: Active esta casilla de verthcacion s desean
selecoonar el convertidor que Word va a utilizar para abrir un archivo creado
con otra aphcacion. Desactive esta casilla de verificacion s1 desea quu Word
selecoione ef convertidor automaticamente v abyra el documento.

NOTANS:
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Actualizar vinculos automaticos al abrir: Actualiza automaticamente cuatquier
informacion que esté vinculada a otros arclhuvos cada vez que se abre el
documento.

Enviar datos adjuntes: Adjunta el documento actual a un mensaje de correo
electronico al hacer clic en Enviar a destinatario de correo en el menu Archive.
Desactive esta casilla de verificacién s1 desea que Word inserte el contenido del
documento en un mensaje de correo en vez de adjuntarlo. Este casilla de
verificacion sélo estd disponible si tiene instalada una aplicacién de correo
electronico en el equipo.

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

Proteccidon antivirus en macros: Activa un mensaje de advertencia que
aparecera siempre que abra un documento que pueda contener virus de macros.
es decir. un documento que contenga macros o barras de herramientas
personalizadas. menus o accesos directos El usuario decide, a conunuacion.
abrir el documento con o sin las macros.

NOTAS:
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FICHA EDICION

Opciones De Edicion

Ortoqrafuya’amatrca i Contrulde cambios J wmnmfmdelusuam .
Compatiblidad- %, . B __Lﬁxwo'ndeard;!vos

ey

Ver —il Gmoral;-*"fﬁ Edpéﬂu::l I—"}mpm.,..‘]f [

Opciones de edaon, e = “rrs
 Reemplazar Ia sclemﬁn Tebr.: - R Sl 2 A
¥ Edidén de texto con An'astraf y cdocar T " . .
¥ Selecconar autométcamente lapalabm completa, . E:, L o
™ Usaria tecia INSERT para paqavd : . =
[ todo Schrescnbe= © v ' -
¥ Usar Coptar y pegar intelgentemente
v Tabutaciones ¥ Retroceso para 1a sangria :rguerde

P

Haga clic en la aphcacion
que deser gue Word utihiee
como editor de nmagenes,

I Permti mayisculas g:eﬁuadas en francés

Editor de imégenes: - Wucrosort\dom

Aceptar I Cancelar I

Reemplazar seleccion al escribir: Elimina el texto seleccionado cuando se
comienza a escribir. Si desacuiva esta casilla de verificacion, Word insertara el
1exto que escriba delante del texto seleccionado, pero sin eliminario.

Edicion de textos con arrastrar y colocar: Mueve o copia el texto seleccionado
cuando lo arrastra con el mouse (raton): para copiar, mantenga presionada la
tecia CTRL muentras arrastra la seleccion. Una vez seleccionado el texto, situe el
imouse sobre tn seleccion hasta que el puntero cambic a una flecha hacia la
izquierda v arrastre.

S1 desactiva esta casilla de vertficacion, Word extendera la seleccion cuando
arrastre el mouse sobre el texto.

Seleccionar automaticamente la palabra completa: Setecciona
automaticamente una palabra completa junte con el espacio que le sigue cuando
selecciona parte de la palabra
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CLAFPTITUILO

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

Modo sobrescribir: Reemplaza el texto existente mientras escribe. caracter a
caracter. Haga doble clic en SOB en la barra de estado para activar o desactvar
el modo de sobrescritura -

Usar copiar y pegar inteligentermnente: Quita los espacios que sobran cuando
sc elimina texto, o agrega espacios cuando se inserta texto desde el Portapapcles,

Tabulaciones y retroceso para la sangria izquierda: Aumenta o reduce las
sangrias izquierdas cuando se presionan las teclas TAB v RETROCESQ,
respectivameiite.

Permitir maynisculas acentuadas en francés: En el texto con formato de idioma
francés, permite la acentuacion de mavisculas.

1
| —

NOTAS:
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FICHA IMPRIMIR

Opciones de Impresién

Opciones
Oﬁograffevvgxréméac_a .t I ‘.
Co?ﬁpetltuhded:;:{s

ver. ;. |; = Ganeral 1

e
R

Opcianes de |mpré§16n o3
b, CoEn LYy
™ Borrador]* Faan s
=eeeed s W N
™ Actuslizar campos .- -,
L

BERMIRAE et TR
eI i impresien en segifdd planoe;
o F' Imperimr PostScript sobre el texto

T actuslgervincdios T - -, - T Ordenmversg .. . o
[V Paretr alternar entre A4 y Carta IR o ol
Inclutr con el documento — 5= i
™ Propledades del documento 7 Texto ocutto
::S’d—‘g:‘:df"m - .1 Dbus s Huaga chic en la bandejn de ia
omentarios -~ S S . A e -
o L /.,, . umpresora que desee utilizar comoe
09{}_3_'0""—‘5 Pﬂde'd“;’:mmﬂ N o predetermmada  al  imprimiv un
Imprmy datos sdio parg Formdarios, L/ . documento desde Word.
Bandeja predeterminada: . iu;ar cenhiQuracion de impresora 3

e
1

1 Acepta [ Cancelar |

Borrador: imprime el documento con el formato basico. con lo que se acelera el
proceso de impresion del documento Algunas impresoras no admiten esta

opCion.

Actualizar campos: Actualiza todos los campos de un documento antes de
imprimirlo

Actualizar vincules: Actuahza cualquer nformacion  vinculada  de  un
documento antes de imprinurlo,

Permitir alternar entre A4 y carta: [in algunos paises, el tamane de papel
estandar es Carta, en otros, el tamano estandar es Ad. Active esta casilla de
vertficacion st desea que Word ajuste el formato de los documentos
automaticamente a otro lamano de papel estandar, por ejemplo A4, de forma que
sC LMpruman correctamente en el tamano estandar de su pais, por cjemplo.

—

INOTAS:
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Carta. Esta opcion afecta so6lo al documento impreso, no al formato del
documento.

Impresién en segundo plano: impnime documentos en segundo plano. lo que le
permite seguir trabajando en Word mientras se imprime el documento. La
impresicn en segundo plano utiliza memoria adicional del sistema; para acelerar
la impresion, desactive la casilla de verificacién Impresién en segundo plano

Imprimir Postscrip sobre el texto: Imprime codigo PostScript en un documento
de Word para Macintosh en la parte superior del texto del documento en iugar de

-en la parte inferior. Por ejemplo. seleccione esta casilla de verificacién para
mmprimir un documento convertido de Word para Macintosh que contenga una
marca de agua u otros codigos PostScript. Esta casilla de verificacion no tene
efecto si el documentu no conuene campos IMPRIMIR.

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

Opciones Incluir con el documento.
‘Propiedades del documento: Imprime la informacion del resumen del
documento en una pagna independiente después de imprimir el documento
Word almacena la mformacion de resumen en la ficha Resumen (menu Archivg,
comando Propmedades).

Cédigos de campo: Imprime codigos de campo en lugar de los resultados de
campo. Por ejemplo . imprnime | TIME \& “d de MMMM de aaaa" | en lugar de 22
de febrero de 1997. ’

Comentarios: Imprime comentanos al final del decumento. comenzando en una
pagina nueva,

Texto oculto: Imprime el texto oculte de un documente. Word no imprimira el
subravado de puntos gue aparece en pantalla bajo el texto oculto.

Dibujos: Desactive la casilla de venficacion Dibujos para aite no se impnrman los
objetos de dibujo creados en Word con ta barra de herramientas Dibujo Word
imprime un cuadro vacio en lugar de los objetos de dibujo. Los documentos que
contienen objetos de dibwo pueden imprimirse con mavor rapidez cuando sv
(_lesactn'a la casilla de verificacion Dibujos.

{Opciones para el documento activo.
Imprimir datos solo para formularios: Impnime los datos introducidos en un
formulario en pantalla sin imprimir el formulario.

L—

NOTAS:
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FICHA COMPATIBILIDAD

Sustiuve  las  fuentes gque no  estdn
disponibles en el documento actual por
las que estan disponibles en el sistema

Al s

Oitocrafia y gramBucats |+ cafrol Yo tambics 3] ~Tnfor
A it el Bt
Compatibiidad "~/ - fl Wi s Ubscacdps

--..c"_..sux,,é:'\.‘;. PP
de cmpatjb&l;dad para; i1

Sushtuadn de fuentes:.. * Py

Haga clic en el procesador de textos para
¢l que desec establecer lus opciones de
pantalla, Para especificat sus  propias
opciones, haga chic en Personalizadas

Cpaones [ecomendadas paral, » ©
Parsonahzadas
IR T e

Opaiores:*- .- e topvm

| No subrayar espacios hnales —.J
™ Feabzar wstincacion compieta como WordPerrect o.x pata Windows :
™ Supverat espaciado de ineas extra al tnai de L paana

™ <upnmer espaciado extra de ineas como WordPerrect 5.

[~ Suprimir es0acio antenor tras saltos de pagna o calumna manuales

[™ Supnimr espacio extra al oGS de pAGINS COMO ef wWord para Mac S »
™ Susttur lag fuentes sequn su tamaho |

Seleccione las opciones de pantalla que
desee para el documento octual  Las
opciones seleccionadas sdlo afectan a la
forma en que se presenta ¢l documento
mientras trabaja con ¢l en Word El
documento no se modifica de forma
permanente

i Tratar \" come ™ en ongen de datos ge combinacion

™ Truncar ato oe fuente

™ Us st las mecidas en ta mpresora para 0ar termato al gocumento
[EllUsar las racias de bordes de Word 6,% 0 95

Almacena los valores actuales de Ia lista
Opciones como  las nuevas  opolones

predeterminadas de compatitnlidad.
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FICHA UBICACION DE ARCHIVOS

Veri .

Ortog;raff.a ¥

P
Nogt

Imazenes \. \Microsort office\Clipart
Fiznhilas personales Aoz osobrQtFice\Plantiflas
Flanhillas grupa

pianes de usuano

AIChIVOS 88 AULOrrecuperacion

herr amientas 2 \Microsort OfficelOffice

Muestra la ubicacion de almacenannento
predeterminada v fa ruta de basqueda de
documentos. plantillas v otros elementos
que se crean o s ubthzan en Word. Haea
clic en el elemento que desce cambiar

Tnicio L AMisrosoft Cifiee\Oftice\ INICIC!

Aceptar l Cangelat l

Haga click en el elemenio que desee
cambiar v. a continuacidn. haga click
en Modificar para estabiecer una
nueva ubicacion predeterminada

Z
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FICHA CONTROL DE CAMBIOS

Mucstra como se marcard el teato
mevo  uthzando  las opcrones
seteccionadas actualimente.

Muestra cdmo se nrarcara cl texto
elimmnado utiiizando las opciones
seleccionadas actualmente.

Texto elmnado -—— - -
Herca (2 [Taeradn ;—! - Muestra como se marcara ¢l texto
- ol . — _"_l con cambios de formaio unhizando
h e : g las opclones seleccionadas
Formato cambiada -— : actuaimente
Marca (3): {(runguna’l _'v]
Color: !. ALtomatico vl' | -
Muestra como scomostaran  tas
Lirieas cambiadas barras de las lineas cambindas
Marca (4): |Bordz extentor ~| utilizando las opclones
Coler: I. Automatico v!g_ . - vl seleccionadas actualmente,
A A a g

= « - Aceptar I v Cancelar -

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

Color: Haga chc en el color que desee que Word utilice para marcar texto nuevo.
51 hace clic en Por autor, Word asigna automaticamente colores distintos a los
ocho primeros revisores que revisen el documento. Haga chic en Automatico para
marcar texto nuevo con el color de texto predeterminado, normalmente negro. Si
hace clic en un color especifico. Word marca el texto nuevo de todos los revisores
con ¢l mismo color,

Opcidn Texto eliminado.
Marca(2): Haga che en el formato que desee que Word utilice para marcar el
texto ehminado S desen que minguna otra persona lea el texto ¢limmado. haga

che en # o & El caracter = o & reemplaza al texto eliminado

Color: Haga clic en el color que desee que Word utihice para marcar texto
ehminado, Si hace chie en Por autor. Word asigna automaucamente colores

NOTAS:
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CLALPITIILO

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

Opciéon Formato cambiado.

Marca(3): Haga clic en el formato que desee que Word utilice para marcar texto
en el gue se hava modificado el formato.

Color: Haga clic en el color gue desee que Word utilice para marcar el texto en el
que se hava modificado el formato. S1 hace clic en Por autor. Word asigna
automaticamente colores disuntos a los ocho primeros autores que revisen el
documento. Haga clic en Automatico para marcar el texto en el gue se hava
modificado el formato con el color de texto predeterminado, normalmente negro
S1 hace clic en un color especifico, Word marca el texto de todos los revisores con
el mismo color.

Opcidon Lineas cambiadas: E
Marca(4): Haga clic en el tipo de barra gue desee que Word utilice para marcar’
las lineas en las que se havan reahzado cambios.

Color: Haga clic en el color que desee que Word utilice para la barra de linea
cambiada. Si1 hace chc en Automatico, Word utihiza el color de texto
predeterminado, normalmente negro

—
—1
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FICHA INFORMACION DEL USUARIO

COpciones

gt

e

(el [
Bombire; 4., &17F 5 5

{IESUS ADRIAN GRACIA ESPINGSA Lo
R D L
Irvcates: B L * .
. e ., i
IJA.'C . - . .
H - N . L e 1 i‘
- A N L)

Qirercon: -

)
o
I
—
-
-
«
)

ol

< - . x
¥ . - -
— e s g N By Wty s
LR - " -
- : AT e [ L
s Be e, e A b
- H -
. s = e . - . P
S .
- = - - il LR
0 ‘:" oA i g -
T
SR ' Acaptar © Cancelar I

En la hoja Propiedades (ment Archivo),
escriba ¢l nombre que desee que Word
utilice. en las cartas v los sobres, para el
control de cambios 3 o macin
cualguier comentarie que se inserte en el
docunento

(Escrllm las miciales gue desee que
Word utthce para das marcas  de
comentario N otros  clementos
integrados de cartas v memorando

desee e
remie

Escriba la direccion quu
Word utihce
predeterminado para sebres v ciutas

coumo
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PLANTILLAS

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

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

a General |

b. La plantilla Normal es de caracter general para cualguier tipo de documento.
aqui se guardan los elementos de Autotexto. las macros. las barras de
herramientas. los valores de menus personalizados v las teclas de método
abreviado de uso frecuente, todos los elementos personalizados que guarde
en la plantilia Normal estaran dispomibles para utilizarlos con cualquier
documento. ’

¢c. Cartas v Faxes

d. Memorando

e. Otwros Documentos

f. Paginas Web

g. Publicaciones

h. Informes

1. Plantillas de Office

Para utilizar un plantlla determinada:
a. Menu Archivo
b. Opcien Nuevo

c. Sale ia ventana de Nuevo documento
d  Se selecciona la plantilla deseada como documento, NO como plantilla.
e. Check en Acepiar.
f  Se abre un documento nuevo con las caracteristicas de formato de la
plantilia
INOTAS:
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CREACION DE UNA PLANTILLA b
a. Abrir un documento en blanco.
b. Utihzar los formatos y elementos personalizados que se deseen.
¢. Menu Archivo
d. Opcidn Guardar Como
e Seleccionar Plantilla de decumento
f.  Porfer un nombre a la plantilla para identificarlo facilmente.
g. Tiene que estar guardada bajo el directorte Plantillas, si1 se quiere ver en la
carpeta Geéeneral: si es una carta en la ruta Plantillas/Cartas v laxes
Guardar como W [7]x]
Guafd-rg'["_‘_j_mm-ies : o ;] _m_%_t:_‘f I-;::_['ﬂl:—} I;EZ_"” N .-
LRI Y o Cuxinab Guardat
__|Ease$ de aatos 1 Pagnas web Yo T
i CATESS ¥ EA1RS ] PTESENC AN v Cangelar -
3 Cueamrnos o Pt ac 10re Cpoones.. - i
j[4sefios 0 presentacones ) Soluoones hoi 02 CaCUR
Irdormes T lghorms . Guardar versién. .,
_Hmnint a0 'f_}'\nmal *
Ctros gocumentos 2 Fantias de Oftie 99
C e LT : ‘ o
Normors de archiva, oot =l
Suardas como ppo: EETERT YT T R ~
!
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