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ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Los Encabezados y Pies de pdgina son textos que se repiten en fodas las hojas
de un documento (como los nimeros de pdgina, los titulos de capitulos o las
fechas) que aparecen en la parte superior o inferior de cada pdgina.

Word te lleva paso @ paso por medio de cuadros de didlogos para poder
colocar un encabezado o pie de pdgina.
Creacion de encabezado y pie de pdgina:

» Clic en Mend Ver

» Clic en Submenu Encabezado y Pie de Pdgina

Automdticamente aparece este cuadro en la parte superior de tu pantalla,
Junto con .

Encabezado

T £ S e =
B 4 ,:v:" - ST & X/

L

NEabec st paana A AR Rk
Insertar Autotexto ~ ENES - ! & F g, l Cerrar

esta barra de herramientas que es la de encabezado y pies de pdginas
> Escribe 10 texto
> Seleccionar texto

> Dar Formato

Clic en botén S&&

Y/
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A continuacidn veremos los 1conos que aparecen en td barra de herramientas
de Encabezado y pies de pdgina

Insertar Autatexto™ Permite elegir una serie de opciones como nimero de
pdgina, nombre de la persona registrada para usar e! software, fecha de
creacidn del documento, etc.

Insertar-Autotexto = [

-PAGINA -

&utor, Pagina, Fecha

Autor:

Confidencial, Pagina, Fecha
Fecha de creacidn

Fecha de mpresidn

Guardado par

Nombre archivo v ruta acceso
Nombre de archivo

Pagina % de ¥

Inserta nimero de pdgina. Debes escribir antes la palabra pégina.
Inserta nimero de pdginas. El total de pdginas que hay en el documento.

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

Inserta la fecha. La que tiene el sistema.

(=

<’ Inserta la hora. La que tiene el sistema

IID Configura la pdgina.

g Muestra u oculta texto del documento cuando se edita un encabezado o
pie de pdgina.

CURSOS INSTITUCIONALES -2 - DECFI -UNAM
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E Permite duplicar el encabezado o pie de pdgina de la seccién anterior a la
actual.

& permite que pases del encabezado al pie de pdgina

#  Pasas del encabezado o pie de pdgina anterior ya que puedes tener en las
hojas pares un encabezado y pie de pdgtna y en las pares otros.

T, . -
»  Pasas al siguiente encabezado y pie de pdgina.

La configuracion de encabezados puedes hacerla en el icono ol

Si deseas entrar a modificar tu encabezado oprime doble clic sobre el mismo o
entra nuevamente por el mend Ver.

Para regresar al texto de tu documento también puedes dar doble clic sobre el
texto y en ese momento se cerraran los encabezados y/o pies de pdgina.

O simplemente da un clic en el botén de & de ti barra de herramientas de
Encabezado y pie de pdgina

TRABAJO CON COLUMNAS

Por default Microsoft Word wisualiza todo el texto que captures en una sola
columna, pero te permife crear hasta 13 columnas en un documento, para
adecuarlo a tu trabajo. Word XP se encarga de dividir cada columna al final
de la pdgina y pasar el fexto restante al comienzo de la pdgina siguiente, para
Iniciar una nueva columna,

Para que realices un trabajo en columnas debes marcar la seccidn donde deseas
las columnas

CURSOS INSTITUCIONALES -3 - DECFI -UNAM
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Pasos para crear un trabajo en columnas:
1. Coldcate en el lugar donde quieres que empiece el trabajo en columnas
2. Insertar

3. Salto

Aqui te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo, debes elegir:

TiDDS de saltos” =
w0y Salto der pagmai i “f
f‘ Salto de r.olumna I
f'" salto dé ajuste de texto

Tlpos de saltos de eccson e ®

?* g Pag:na sgunente P

(G Gontinug) LA A ; oy

" pagin pat - e n

- O Pagnncnmaar o

5__3;' e Aceptcr l Cancélar.

4. Salto de seccién  "“Continuo”

Nota Se le lama seccion a una parfe de un documenio en él que estableces
determincdas opciones de formato de pagina Puedes crear una seccidn cuando desees
cambiar propliedades como numere de columnas

5. Aceptar
51 activas fus caracteres ocultos con el icono T en tu hoja aparecerd la
siguiente marca al poner salto de seccion.
ﬂ' TR s R MR S R M SG]tU de Set[idn (Contlnua) ol

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

DECFI -UNAM
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7 Insertar

8. Salto

9 Salto de seccion “Continuo”
10. Aceptar

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

[EH]
1381

12.Clic en el 1cono y cuando te aparezca el siguiente cuadro de didlogo

IRIIER
IRITRH
I
IR

M
ol
3
n
o
o
Q

13.Elige el nimero de columnas que deseas solamente oprimiendo de fu
teclado la flecha hacia la derecha, cuando oprimas la flecha sé ira
seleccionando cada columna o arrastra tu mouse sobre las columnas y
suelta hasta llegar al nimero de columnas deseado

Ejemplo seleccionar 3 columnas.

— i | | —
[u— — | ——
[— L | —

3 Columnas

(i3
L

Nota importante.- Siusas el icono solo podrds ocupar....

CURSOS INSTITUCIONALES -5 - DECFI -UNAM
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6 Columnas

Si ti lo haces por medio de la barra de menis en el Paso N° 12. Formato \
Columnas, y te aparecerd el cuadro de didlogo

o
A= = iy
o T o J.A\:AY‘Q . *<”‘;n' ‘(*4:,;
J'Une:s oDos..  Tres -lzquierda Derecha- | PR
sNimera de columnas: = =4, ntre(cr\[m‘znas
. rantho v espacip = :j'.: T ;
‘Col.n® Antho: - Espatior T -
11 |1559cm :] o —=
e B : '! T v 100 ;
\2 I S '7I|___7 - - = ' i i
ek u
: I_ICoiumnas de tsguai Bi"!thﬁ : '
s IE T ' Lo '
L »Ag!acar a |Esta seccson LI - T iEmpedan colunra- . o,
i YA wl w,,‘“ L ey e ey T T T o N DR R
Preestablecidas:

Selecciona el ndmero y tfipo de columnas deseadas introduciendo o
seleccionando el nimero el nimero en el botén Ndmero de Columnas: (con un
maximo de 13 columnas)

Ancho y espacio

Si se desea cambiar el ancho de columnas sé especifica en Col. n°:. Para
introducir el espacio deseado entre las columnas sé especifica en Espacio

CURSOS INSTITUCIONALES DECFI -UNAM
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Si deseas que fodas tus columnas tengan en mismo ancho da un clic en el
cuadro de la 1zquierda de [ jCdumnas de qualancho!  para que se seleccione

Linea entre columnas

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

Aplicar a:

Aqui debes elegir una opcidén: 1 - Aplicar a todo el documento, 2 - De aqui en
adelante, o 3 - Solo esta seccion.

Vista previa:

Te mostrard como queda e! formato de columnas que le estas dando a tu
documento. Es importante que recuerdes que mientras no oprimas el botén de
Aceptar puedes hacer los cambios que quieras para ver como quedaria tu
trabajo ya con la opcidn elegida.

Empezar columnas

Solo tsalo s1 deseas que empiece una nueva columna en el punto de Insercién.

Consejo - En un texto de orentacidn vertical ro es aconsejable defimr mds de tres columnas,
51 la orientacion es horizontal, no mds de cinco

TRABAJO EN VISTA DE ESQUEMAS

Para aplicar formato al texto en la vista Esquema

En la vista Esquema, Word XP simplifica el formato del texto para que se
centre en la estructura del documento En la siguiente lista se describe el

CURSOS INSTITUCIONALES -7 - DECFI -UNAM
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formato que aparece en la vista Esquema y los cambios de formato que puede
realizar

LN
r

Y

Los niveles de titulos tienen aplicado el correspondiente formato de estilo
de titulo (Titulo 1 a Titulo 9) o nivel de esquema (Nivel 1 a Nivel 9)
integrado. Puede aplicar estos estilos y niveles a los titulos de la forma
habitual En la vista Esquema, también puedes aplicar automdticamente los
estilos de titulo arrastrando los titulos hasta los niveles adecuados. Si
deseas cambiar el aspecto del estilo del titulo, puedes modificar su
formato.

Word XP aplica sangrias a los titulos segin su nivel. Las sangrias aparecen
sélo en la vista Esquema, Word XP las quita al pasar a otra vista

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

Nota.- Cuando ti pasas @ la vista de esquemas aparece la barra de
herramientas de Esquemas:

Y7

P w*\rwfi
7 {Todo' /=" 5&"1{ :

Si no te resulta céomodo trabajar con los formatos de cardcter, como
fuentes grandes o cursiva, puedes mostrar el esquema como texto normal
En la barra de herramientas Esquema, has clic en el icono [*a' Mostrar

formato.

Iconos de la barra de herramientas de Esquema:

1 A nt nivel
@ umenta un

[€:  Disminuye un nivel

LW 3

CURSOS INSTITUCIONALES - 8 - DECFI -UNAM



Autor: Lic. Alicia Cortés Leyva Word XP Avanzado

p—
G
e
i B

Disminuye tu texto a texto independiente

gz
T4

bdas

Mueve tu texto hacia arriba

% Mueve tu texto hacia abajo

Le R
.;5{!"5

e

E ande tus subtitules, subsubtitulos, subsubsubtitulos, etc. si es que los
tienes contraidos

R

f=1 Contrae tus subtitulos, subsubtitulos, subsubsubtitulos, etc. s es que

TEr

los tienes expandidos

;; Te muestra todos los titulos de nivel 1
% Te muestra todos los titulos de nivel 2
533 Te muestra todos los titulos de nivel 3
E; Te muestra todos los titulos de nivel 4
6> Te muestra todos los titulos de nivel 5
8% Te muestra todos los titulos de nivel 6
?55'% Te muestra todos los titulos de nivel 7
jlodni Te muestra todos los titulos

=i Te muestra solo la primera linea

{4 Muestra tu esquema como un texto normal

it s

El Te muestra la vista de Documento maestro para que puedas trabajar con

subdocumentos

iy

!

CURSCS INSTITUCIONALES -9 - DECFI“?UNAM
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ESTILOS

Cada vez que se crea un documento, Word XP le aplica el estilo Normal a todos
sus parrafos. Un estilo es un conjunto de atributos de texto: fuentes, tamafio
de letra, tipo de letra, tabulaciones, mdrgenes, sangrado, alineacién y espacio
interlineal que pueden asignarse a un parrafo en un solo paso En un documento
puede haber varios estilos diferentes, pero a un pdrrafo sélo puede aplicdrsele
un esftilo.

Cada documento almacena sus estilos en una hoja de estilos propia  Si desea
que ese estilo se pueda usar en cualquier documento es necesario asociarlos a
una plantilla. Word XP pone a disposicién del usuario una serie de plantilias
especiales, denominadas Asistentes que facilitan el trabajo a la hora de
disefar circulares, boletines, memorandos, calendarios, etc.

Para crear un estilo:

—

Da formato a un pdrrafo: fuente, tamafo, tipo de letra, efc.

2. Selecciona el parrafo

w

. Formato

4. Estilo

£ P BsHins v farmakto -~
Formato ded e wto: s mdeccbonado

, Comic S ME 12 pt,
El primer cambio que aparecerad en tu pantalla es
= ferriorer tewda ¥ l M uswo I

el panel de tareas, donde podrds utilizar las -
opciohes que en el se encuentfran, Homrer Formio ﬂ

C e nclcey

| cantey Gelne B

Teentury Sothic, Juotr

5. Oprime el boton Nuevo Comic Sans &S

Camiec Saons MDD, 1k
12 pt. Camtrods, Iz

bl
Mostror. {Fomm. demonile | 7]

CURSOS INSTITUCIONALES - 10 - DECFI -UNAM
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Aparecerd el cuadro de didlogo Nuevo estilo

';Propledades S
i “Nﬂmbra i FREI

1

- Tlpo de est:io -

R o |

o

AR
>=4!Parraf0

Estulo del parrafo slgwente ! { Estilol

. - o LR ' - IR S

qFormato -

| b
* Estio basado en . ~‘ | % Normal . . —:—I
=]

o gt s S0 poandaes bapas webiy Dok %

P Texte ds ejemple Texto de sgemplo Texto de ejemplo Texio de gjemplo Texto
bl de gjemplo Texte de sjemple Texto de sjemple Texte de ¢jemple Texto ds
iy gjempic Texto de ejemplo Texto da ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemple
Texto de gpzmplo

L SETLE LETWL D aE RS0 e T aaR THRRO. L AN LS a0 AFERD 1obe T . FhAAN LRl
1
i

I TREADE R B D ARIGE 07 B B ! ek PG bt TR 0% 0 Cur s e

u\:‘. VIR M TRE WA ThaLoLaF Py 3 m m PAGAE L WatRe ATaB ¢ ERRE 0 WSEeD s Rb R

d:“."' -z\ L . - “ H v - tors

v, Mormal+ Fuente Comic'Sans M5, 12 ot, Justficado " | R
o e ‘ C .

|l l” :
i Eqrrgatc--

6. Escribe el nombre del estilo en la caja Nombre
7 Aceptar

8. Cerrar

Dar formato con la barra de herramientas de formato
1. Da formato a un pdrrafo: fuente, famafio, tipo de letra, etc

2. Selecciona el pdrrafo

i B mspamaiinn

3. Da un clic donde dice Normal [TEEE] "l . una vez seleccionada la pala-
bra normal escribe el nombre de tu estilo

CURSOS INSTITUCIONALES - 11 - DECFI -UNAM
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4. Enter para anadir el nombre a la lista de estilos

Modificar un estilo

1. Selecciona el pdrrafo
2. Formato

3. Estilo

4. Modificar

5 Debes hacer las modificaciones que requieras

AUTOTEXTOS

Es un método abreviado para insertar un texto el cual repitas varias veces en
un solo documento o en todos los documentos que manejas dia a dia en la
elaboracién de tu trabajo

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

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

» Seleccidnalo

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

CURSOS INSTITUCIONALES - 12 - DECFI -UNAM
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2. Ve al mend Insertar

3. Autotexto

4 Nuevo o usa la combinacion de teclas Alt| +

F3

Te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo

) Wt:rd creara un eiemento de é\utotextm
4 partlr de'ts seleccidn cctuai

: As:qne un norbre para el elémento de #\utotexto

Word creara un elemento de Autotextc i
“a partir de la feleccmn actual. - e .-

Asrgne ununombre parael elemento de Autotexto

|UNAM

i Aceptar +-{:

Canceiar M

6. Aceptar

Verifiquemos si funciona

> Coldcate donde quieras insertar el autotexto.

> Escribe la abreviatura de tu autotexto automdticamente te mandara una
sugerencia para ver si en verdad es el texto que deseas insertar...

CURSOS INSTITUCIONALES - 13 -
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UINIVERSIDAD NACIOMNAL AUTONDMA |
UMAM

» .con solo dar Enter insertaras el texto deseado.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Si tu siempre usas un saludo especial para cartas, puedes escribir el saludo y
darle un autotexto, y cada que necesites escribir una carta y poner este saludo
solo debes escribir la abreviatura.

Nota si Word XP no te manda la sugerencia del autotexto, escribe la
abreviatura y al terminar de escribirla oprime la tecla de funcidén | F3 |, esto
hard que se inserte el texto que deseas

EDITOR DE ECUACIONES

El editor de ecuaciones puede que no aparezca, eso es debido a que no se cargo
al instalar el Office

El Editor de ecuaciones es una herramienta para escribir ecuaciones
matematica. fracciones, raices, matrices, etc.

En la barra de herramientas de Ecuaciones puedes elegir entre mds de 150
simbolos matemdticos En la fila inferior puedes elegir entre un gran nimero
de plantillas o modelos que contienen simbolos, como por ejemplo, fracciones,
Integrales y sumatorias.

Como insertar una ecuacion:

1. Colécate donde deseas colocar tu ecuacion

CURSOS INSTITUCIONALES - 14 - DECFI -UNAM
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2. Insertar
3. Obyeto

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

Crearlnueva Cr&ar dasde up.archivo .

i

Tnpn de obleto

. |Gréfico de Microsoft Excel
41 |Grafico de Microsoft Graph
« ' |Hoja de célculo de Microsoft Excel
5" |imagen de mapa de bits
_ P limagen de Micresoft ward
-, {Imagen de Pantbrush
M Iicrosoft Editor de ecuaciones 3.0-
. MSPropertyTreeCtl Clafs

: Resultado L . ‘ ‘ ' : -
-Inserta un fAuevo obleto Mlcrosoft Edltoa de e

Ll ’ secvagiones 3.0 en el documento SR
§ N . o

- “Aceptar | Cancelar .

4. ..deberds seleccionar la pestafia Crear nuevo

5. Buscar con las barras de desplazamiento Microsoft Editor de ecuaciones

30

e i

L e £ e i
Awd [A0E

; %%MM ’ e ey “» * _gp tn

EX e e

"y
i 1
eadd

—)m¢§ ‘73 I EEﬁC i Elc;ot? z
G |
i

PR == (10

Te aparecerd la barra de herramientas de Ecuacion

CURSOS INSTITUCIONALES - 15 - DECFI -UNAM
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Al aparecer este cuadro de didlogo aparecerd también un recuadro donde
debes escribir tu formula o ecuacién.

B gy, P eSSy |
o

v

Wi a
Ao -
A e WEE

Cada botdn te indica su nombre y si das clic sobre él e muestra su contenido
para que puedas teclear tus ecuaciones:

" Simbolos de relacién

Espacios y puntos
suspensivos

oy
|

e h

Adornos

S5t b

e

N1 oy mn Em
el EReY o mmy

1)

i Simbolos de
operadores

CURSQOS INSTITUCIONALES - 16 - DECFI -UNAM
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Lokl |

C o
o ml

e
w

HINTN
U

Simbolos de flechas

Simbolos légicos

Simbolos de la teoria
de conjuntos

Simbolos variados

Caracteres griegos
(mindscula)

CURSOS INSTITUCIONALES
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E¢I'H Caracteres griegos
(maydscula)

Plantillas de barreras

Plantillas de
fracciones y radicales

Plantillas para
subindices y
superindices

Plantillas de
sumatorias

Lat]
T
(I‘ ’,] !J z
.y Plantillas de

I, integrales

$og4
# &
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Plantillas de barras
subyacentes y
superpuestas

A Plantillas de flechas
TE rotuladas
Piantillas de
productos y teoria de
conjuntos

Plantillas para
matrices

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

Cuando termines de escribir tu ecuacion debes dar un clic en el drea del
documento y automdticamente se convertird en un objeto y quedard asi en 1
documento.

Ejemplo:
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ORGANIGRAMAS

Como Insertar un organigrama

1

Coloca el punto de insercién en el lugar en que deseas insertar el

organigrama.

2

En el mend Insertar

Objeto y, a continuacidn, has clic en la ficha Crear nuevo,

En el cuadro Tipo de objeto, haga clic en MS Organization Chart 2.0,
Aceptar

Cuando aparezca un organigrama en blanco en Microsoft Organization
Chart, escribe la informacién que deseas

Escriba aqui el nombre
Escriba aqui el cargo

l |

Escriba aqui el nombre| |Escriba aqui el nombre| |Escriba aqui el nombre
Escriba aqui el cargo Escriba aqui el cargo Escriba aqui el cargo

Cuando hayas creado el organigrama, has clic en Cerrar y volver a o Salir
y volver a del mend Archivo de Microsoft Organization Chart Entonces
tu organigrama aparecerd en tu documento, solo acomddalo en el lugar
gue mejor te parezca.
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CBL COMPUTACION, S.C.

ACT toih:tb BarremL #
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Iconos de la barra de herramientas de la pantalla de organigramas

wVell  Te muestra la informacién a X porcentaje.

[Estios! Nos muestra la galeria de los estilos que puedes usar para hacer
organigramas,

[TeNS| Aqui puedes cambiar el tipo de letra, tamafio, el color de la letra y
también puedes alinear el texto que tiene en tus recuadros del organigrama, ya
sea a la derecha, 1zquierda o al centro.

[Cuadis! puedes cambiar el color del fondo del recuadro, muestra la galeria de
sombras que tiene existentes, la galeria de bordes para cada recuadro, puedes
cambiar de igual forma el color del borde y el estilo de la linea que tiene el
borde del recuadro.
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PR e ’ ’ ’
Lindes | Aquf puedes cambiar las lineas de unién: su grosor, estilo y color

[gigangramal Podrds cambiar el color del fondo de tu orgamigrama.

:

AT .
‘K| Sirve para seleccionar

Con esta opcidon podrds introducir texto fuera de los recuadros del
organigrama.

|Bi Das Zoom a tu organigrama.

Subardnads c5'| Para insertar subordinados.

T e _??'qu' = T.w-;a;"e';ﬁ

‘.-Colega '| Inserta colega a la 1zquierda.
Inserta colega a la derecha.

Inserta Gerentes

ST

;lgtgnte C:H

i
£

Inserta asistentes

Crea lineas horizontales y verticales
2l Crea lineas en diagonal.

1. Crea lineas auxiliares

Bl Crea cuadros.

Informativa. Los objefos como lo son las ecuaciones, los organigramas y las grdficas
son consideradas como imdgenes, recuerda gque toda figura que centenga recuadros
de seleccion se le conoce como imagen y todas eflas pueden cambiar de tamaffe con
solo tomar alguno de sus recuadros y al aparecer el puntero en forma de flecha de
dos puntas dar chic y podrds hacer la modificacion correspondiente.

Estos son los recuadros de seleccion gue se encuentran en cada imagen
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O O O
O a
O O a

Nota:

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

G6RAFICOS

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

2. Objeto

3. Microsoft Graph 97

Aparecerd en la pantalla el drea del gréfico y otra donde podrds insertar los
datos que cambiardn el mismo,
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oy s/

J
N
N ]

N OO ORI ORI

£ Este
t Deste
O Norte

ler 2do 3er o
trien  tmien trem tnim.

AN AN

) //////////////ff////-”I/I////:I f///////If////f-’//////fl///// '

;,:, R "'“'“ e Ta|
;5" ,__-_5 1er trim, 2du tnm. 3er trim. 1dto trim. E!
{1 A Este 20, 274 a0 20.4 e
(=27 :al| Oeste 30.6 38.6 34.6 31.6 Pk
1153080 Norte 45.9 46.9 45 43.9 i
(TS =1
T e [ e

Para poder eliminar los datos que tiene tu grdfico solamente deberds dar un
clhc en la primer celda gris que se encuentra en la interseccion de las letras de
las columnas y los nimeros de las lineas

Al momento que aparecen estos dos cuadros de didlogos algunos mends
cambian:

fverd  Activa y desactiva tu hoja de datos de MS Graph 97, cambias el tamafio
de la vista de la pantalla a X porcentaje y podemos mostrar las barras de
herramientas que tenemos disponibles en graficos.

[nsertar}  Aqui se pueden insertar celdas, filas o columnas, fambién puedes hacer
esto con la combinacién de teclas | Ctrel | + | +

{Eomatel Podrds dar formato al drea que se encuentre seleccionada y manda
cuadros de didlogo diferentes a cada seleccién, cambia la letra, da formato a
cantidades, posicién de objeto: la pone al frente, atrds, o agrupacién de
objetos y por dltimo cambia el ancho de las columnas
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ém‘ir‘“‘r"""‘“‘"“!"‘““g , . e
(HeTamentes  En esta opcién puedes modificar el color de tus gréficos,

autocorregir algunas fallas de escritura.

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

WW‘

teréfco] Puedes seleccionar tipos de grdficos

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

| Lineas
| (% Cwoular
s [ . XY (Dispersion)

D Anllos

L @' Radial

{{ng @ Superfice
i e Burbunas
1;152 m Cotizacones

st 2y gy T

]f Aceptar : ’"] EYE;;E;";?T'

T 0 ', N py -
- 3 T PN > + Y F - = e . 2 * 5

Opciones de graficos.- Aqui podemos cambiar con sus cuadros de didlogo,
todos los datos que deben contener tus grdficos. De igual forma podrds poner
tus grdficos en tercera dimension.
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Titulos.- En esta opcion puedes poner titulos a tu grdfico y si1 quieres que
lleven titulos en los ejes X y V.
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Eje.- Cambia el formato de los ejes.
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Leyenda.- Activas o desactivas las leyendas de tu grafico y cambias las
cambias de posicion, por default la computadora trae tus leyendas a la
derecha del grdfico

Opcienes de gia

i e e et
B : ; g
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Rotulos de datos.- Coloca sobre tus grdficas (barras) los valores o rétulos
por los cuales se elaboro tu grafico. O bien simplemente los desactiva.
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Tabla de dates.- Anexa en la parte inferior de tu grdfico una tabla con los
datos del mismo.

Ademds si trabajas con grdficos de barras y no te gustan los colores que
tienen tus barras puedes cambiar su color, solo debes dar doble clic sobre la
barra que deseas cambiar de color y te aparecerd un cuadre de didlogo que
tiene una paleta de colores chi eliges el color por el cual quieres cambiar y
Aceptas Automdticamente cambiard el color por el nuevo.

100+

801

601, =

i

L

.

401~

i !

204

Fra? o e b

- .,

fertnm 2dotnm Jertrnm  4to tnm fertnim 2dotnim. 3ertnm. 4to trim

Antes del cambio de colores Después del cambio de colores

INDICES

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

Pasos para crear un indice:

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

2. Colécate donde quieras que aparezca tu indice.
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3. Insertar
4, Referencia

5. Aceptar

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

> Insertar
» Referencia
» Indicey Tablas

Aparecerad un el siguiente cuadro de didlogo.

R SRR NN SO
[ Ak by
Indlce ;1 Tabla de contentdu ] Tabia de i aclonesai Tabla de autondades’*l L
S N By = Hm‘w—ﬂ, Eazj S
\rista prehm:nar . TR : - '
. «|Anstoteles .. - .. 2~ Tlpo:" R R o
“o] Asterowde . . Fiase Mapiter {74 - o S SRR :='th R
. {Atmbsfera ”2( Columnas' f.f [2 e 5' i,: FERTR o - =
" Tierm . ' .
T R Idlama. - t
exosfere | CLL A eeme IEspanol (Espana atfab nternacnonal) ___I
: o - -
o wwesfera. .. .. ... . L oo 3 e T . MR
b mesosfera ... . 34 Tl T
o e-natanem e B L
T : P ' < N . T X Lk Y B L EE‘ < h ® :E f‘) v
f"" mmeannumerus de pagma ala derecha AT tE e el T
L h R o T o A DA . LR
! Caracter de relleno I ,,,,,,, v! S T e .- :
' Formato D Y . - . -
oL R T T R B I R A
N -.Marcar.ghtrada,, . o 4 Automarcar -‘{-‘E* flia!
b ‘.‘ - - + B - i —
- L A ° g: -A— - - e =
- e - - = . | Aceptar l
& - b s - 1
Ay

> Debes elegir la pestafia Indice en caso de no estar seleccionada.

Tipo: Nos indica que puedes colocar el indice con sangria con respecto a la

entada principal, o colocar el indice continuo
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Formato: Nos muestra las opciones que podemos usar, en la vista preliminar
nos mostrard una representacion de cada uno de ellos para ver cual nos gusta

Alinear nimeros a la derecha: Puedes dar esta opcidn para que los alinie, de
lo contrario los nimeros los colocard junto a los indices.

Columnas: En cuantas columnas quieres que te muestre los indices.

Marcar entrada:

Estando dentro de este cuadro de didlogo puedes i

moviéndote dentro del documento e ir marcando las entradas de indices.

T,

Aceptar

» Una vez que hayas elegido todas las opciones para tu indice da clic en

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

[ A |

autotexto, 12

circulares, 10
colores 29
columnas, 3
combinacidn, 13

e 1

ecuaciones. 14
esquema, 8

G ]I

grdfico. 23
Graficos 23,29 32

11

Iconos 8
insertar, 12

N I

nimero de pdgina, 2
numeros, 31

..o |

organigrama. 20

I V——

Referencia 30)

regla. 8
rotulos, 28

S E——

salto. 5
series. 25

. —

tabla de contenido 32
tercera dimension, 235
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TABLAS DE CONTENIDO

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

Como crear una tabla de contenido

Para crear una tabla de contenido, en primer lugar aplica los estilos de titulo
(Titulo 1 a Titulo 9) integrados a los titulos que deseas incluir en la tabla. St lo
prefieres, puedes aplicar estilos que incluyan formatos de nivel de esquema o
tus propios estilos de titulo personalizados. También puedes aplicar esttlos a
titulos incrustados, por ejemplo, las primeras palabras de un pdrrafo. Una vez
aplicados los estilos, puedes elegir un disefio y generar la tabla de contenido
terminada. Cuando generes una tabla de contenido, Word XP buscara los titulos
que tengan los estilos especificados, los ordenarad segun el nivel del titulo, hard
referencia a sus nimeros de pdgina y mostrard la tabla de contenido en el
documento

Ya generada la tabla de contenido, puedes utilizarla para desplazarte
rdpidamente a un documento en pantalla. Has clic en cualquier ndmero de

pagina de la tabla de contenido para pasar al titulo correspondiente del
documento.

Pasos para crear una Tabla de contenido.
1 Insertar
2 Referencia

3 Indicey tablas
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Te aparece el siguiente cuadro de didlogo.

| lndnce a Tabla de cantenzdo

PRI o - By -__ﬁ....,',.._.u.... -

I:Tabla de iustracines”

- Vista, prahmmar i i LT U Vista previa de ﬂgb E T T e ;
. PN LI e R
| Titulo 1 ! fl . gz Sl
: 1 Titulo 1 !
i| Titudo 1 HoH !
1 41 Titulg 2 ‘
| Tituo2 310.]  Tino3
) Titlo 3 51 L0 —?mio 4 R
TﬁUIU 4 £ "‘ "1 TltUlOS Y’V
f— Mos trar numems de pagﬁa 7 \ -
e I_ Rhnear numeras de saglnaaia derechaf . j" jtf_ -
L Caracter ﬁe relleno J_ v! )

;:General D
5 *Formatos E :]Elegante ';.I*
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Mostrar nimeros de pagina: Activas o desactivas los nimeros de pdgina

Alinear nimeros a la derecha: Si eliges esta opcion, Word XP alineard los
ndmeros de pagina a la derecha de tu hoja de trabajo, si no lo activas, el
ndmero de pdgina lo colocard junto al conterido,

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

¥

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

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

Este es un ejemplo de Tabla de contenido:
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GRAFICOS .

e e 5 By darcado¥ no defindo!

TNDICES

P,
1
I

3

e e e Bvvor areador o definido

Crear un indice °

T

s T e e i e ErroriMercador no 'defindo!

TABLAS DE CONTENIDO

R P ;E'?’?’OI’ Marcador no, definido!

Crear una fabla.de eontenido’, - < 4 roos S TSN 9
- g 7 - B ‘,r‘ >
CARTAS MODELO'™ PECENEINTORN S AR N

Nota. - cuande aparece un error como el del ejemplo es porgue no esta en el mismo documente donde pusimos las

marcas para la tabla

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

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

la computadora.

e 1

i ¥: Toxto I ! b
i Rustracion 2: Texto 3 o I§E§
i ustracién 3: Texio 5 ST = [
¥ Itustracion 4: Taxto 7 4 ga ;;Qﬁ ag f E
& Rustracién S: Texto 10 s arlf
b R
S e
I} e ——— g ST
ot RN !

Caracter%erﬂﬂe%n‘ Y ea ?
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CARTAS MODELO

La preparacion de cualquier tipo de documento combinado requiere la
existencia de dos archivos: un documento principal y un origen de datos. El
documento principal contiene el texto estandar y los grdficos que se han de
repetir en todas las copias del documento combinado. El origen de datos
contiene tan solo la informacidn que varia en cada versién de dicho documento,
como nhombres, direcciones, ndmeros de cuenta o cédigos de productos. En el
documento principal es preciso insertar instrucciones especiales, denominadas
campos de combinacion para indicar los puntos en donde ha de aparecer la
informacién variable. Cuando se fusionan el archivo de datos y el documento
principal, Word XP inserta la informacidn procedente del archivo de datos en
los campos de combinacion para crear de este modo el documento combinado.,

Suponiendo que tiene que enviar varias cartas que son prdcticamente idénticas
en su contenido. Con Word XP puedes crear un documento combinado, en el
cual se combina la informacion personalizada con el texto esténdar o
repetitivo. De esta forma, puede atender a una correspondencia abundante sin
olvidar el toque personal de cada carta.

Pasos para crear una carta modelo:

1 Teclear la carta machote, dejando un espacio donde va a variar la
informacion

HIMuty

L W L T
gt A At st Gl @] R 1 G G g
comTALY

Som g carm us AmAscWLR 4 ushed Y b L b &
L e e

,. o b S PR by

S by A i e P e i e R ek

Arestamente

2T Cowm el
Dk rbarery

Couin
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2.

Hacer una lista de las variables.

Crear una base de datos con las variables que necesitamos
Guardarla

Herramientas

Comparar y combinar documento

Te aparecera este cuadro de didlogo.

o fimv;%‘ - i‘u}im‘ | z; L?
4§10 N i i

o .w-ewm

Lerr documentos que esta e:ornbsﬂanda tienen uno o ma., Cambios da - .
~fuFmate e, confhcto Weord sél puede guandar uné serle 'de,canibios en'el
*documento final combmadm Antes de'segurr con. Ia tombrnaclon elna la - Xj;

ser de camb:os que desea guardar AT

as‘ 4

flv!antener cambios de Formato de j T SRR .

(-' Documento actual (C 'mllcra\: “__ _: : :::” c)

&
s

o RETTRU. S | I : _.~_—,
er ot . _;L_,Contmuar con: Combznar' sl s'CanceIar;

r ' o1 —
" ~F -

Continuar con Combinar

Elige el documento de datos

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

== PR A
it ay L P e g«rﬁz ahx N

[ E:][j;: “_’] {_7 = IlnsertarcampodeWnrd*; % (5 5h @
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Iconos de la barra de combinacion de documentos:

oo MLWN..‘;,,_W,,,EWWMP

tnsertarcampo'de Word# - Inserta  campos  predeterminados por  Word  XP,

AT S A - WP e SO

desplegando una lista de las variables que tiene el programa.

R
2 3
FABC {
brmmn ki

Activa y desactiva la combinacién de datos en tu machote.
; I } Te lleva al primer registro de tu base de datos.

m Te lleva al registro anterior.

;il E Tu puedes escribir aqui el registro al que quieres ir si es que sabes los
ndmeros de registro.

itj Te lleva al siguiente registro.

g .
My Te lleva al dlfimo registro.
Frusbivamitin

gree i
o+

Efi  Combina el documento pero te lleva a diferentes cuadros de didlogo para

S

que tu selecciones si quieres combinar todo, o alglin registro en especial o un
rango de registros, fambién por esta configurar opciones de error, etc,

F ‘nc;pta; |trf:anceiar |3i

'3: Combina la carta macho‘re con los datos y los coloca en un nuevo
documento.

i)
o

Combina los datos al momento de imprimir

?ﬁj Te lleva al cuadro de didlogo donde puedes elegir las opciones a
combinar, los rangos, etc.
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E%;

da'l'os.

Te ayuda a busca registros si te encuentras dentro de las fichas de

ﬁiﬂ Te lleva a modificar tus registros de datos, llevéndote a las fichas de

datos. Como la siguiente,

e

e

fnombre: - 7

'dlrécclon: " [aDERO

*ﬂ , Agregar nuevo
i?— 1 _-_—____-:—- e

Ei:rmnar

) colonaa - "[raNMIGUEL

caudad Jo.F.

; tel‘efonc;::: f'*“25?132?'?4

1

Regisrey [T ] s

S Buscar ¥

- taurar I

Aqui Tu puedes agregar mds datos a tu ficha.

Asi quedan tus cartas ya combinadas en la opcidn de poner la combinacidn en un

documento nuevo.
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Este es un ejemplo amplificado de una de las cartas combinadas:

#iEcca, OF. 019 de pnadel 2002,

' LLasF
Prezenic:

AR LIC PALCUAL ARCHIRIDLA

Fxlirada icoxda:

Mz o gula covuncark que deida 0 b ombaedn px ze ralvo o ke
oiregx de ax praducta on el P ok mavo del 2002 = k mifed mva
proda CORF LW LF

Arva Jg pzmic carg un recacrrEnla o wied § |@a W gupa de
cokboradaorez, kx echariomaz a conl swar ovansande o ezle [oTena, para e
plazchimganar lor venla pe pue exl £ bgra Frgroxnia

Anpépa clrarmia, rcbo de uiro parie un ofecluc s mbda

Afenlarmeni e

TR )

4! Conla bareralbrada

breclar eoneral

o

-

coliglk

:
I = I = e o o “—f-l

H
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MACROS

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

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

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

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

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

Pasos para crear una macro:

1 Ir al mend Herramientas
2 Ir al submeni Macro
3 Grabar nueva macro.

Te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo donde...
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Giahar macro

L Mombre de macroi. "

[Facrol]

T

A5|gnar macrg am

L

bt

/

S

4§ -

? Gu ardar Macroen:, ITodos los documentos (Normal dat)

i- o EEmmpmemees oo

;‘Qe:,cnpcmn T r 3 SR =

{ s Em - 3 - B
} Macro grabada el !6[0‘5;\‘02 por cbi comgutacron .5 s
b F T

g R ,}F{; bl

grr i

4 En el cuadro Nombre de macro, debes escribir el nombre que le quieras
dar a tu macro.

5 En el cuadro Guardar macro en, aqui tienes dar un clic en la flecha que
tiene este cuadro para que ehjas el lugar donde vas a guardar esta
macro.

6 En el cuadro Descripcién, debes escribe un texto descriptivo de la

macro que vas a realizar

7 Para terminar has clic en Aceptar para comenzar a grabar la macro

Este es el icono que aparecerd cuando empieces a grabar una macro.

1
6

Tu puntero del mouse tendrd del lado derecho en la parte inferior el contorno
de un cassette Eso quiere decir que tu sigues grabando
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Para asignar la macro a una barra de herranventas o a un mend, haga clic en Barras En el
cuadro Comandos, haga clic en la macro que estd grabando y arrdstrela hesta la barra de
herramientas o memni al gue desee asignaria Haga clic en Cerrar para empezar a grabar la
macro

Para asignar la macro a una combinacion de teclas de método abreviado, haga clic en Teclado
én el cuadro Comandos, haga clic en la macro que esté grabando. En el cuadro Nueva tecla de
método abreviado, escriba la secuencia de teclas Haga clic en Cerrar para empezar a grabar la
macro

8 Realiza las acciones que deseas incluir en la macro.

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

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

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

Por ejemplo, el comando Cerrar del mentt Archivo tiene tna macro adjunta
denominada ArchivoCerrar. Si1 grabas una nueva macro y le asignas el nombre
ArchivoCerrar, se adjuntard al comando Cerrar. Al seleccionar el comando
Cerrar, Word XP realizard las nuevas acciones que hayas grabado. Para ver la
lista de las macros que incorpora Word, sefiala Macro en el mend Herramientas
y, a continuacidn, has clic en Macros.

Como Personalizar una barra de herramientas con tus botones favoritos.

De la misma manera que los elementos de uso frecuente se ubican al alcance de
la mano, puedes colocar los botones de las barras de herramientas que mas
uses en el lugar que prefieras. También puedes volver a organizar los botones
y quitar los que no uses.
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Agregar un botén a una barra de herramientas:

>

A
~

>

Ver

Barra de Herramientas

Personalizar

Te aparecerd el siguiente cuadro de didlogos en el cual:

Personalizar

X

“E« ; .n‘ii ?
~§ ¥ Formato W '
T Tablas y bordes Al iy Shecre
%;: [~ Base de datos palf s L. _'L‘E’_‘""‘t‘far Pgmiel. |I
41 | Dibujo ,; T ‘z‘:"““ﬁ;“[ ;
s Formularios Al ifi’é‘s?ﬁa""m S
% 1 Visual Basic S e

T Microsoft

B s

T Autotexto

‘T web

T wordart

- I Configuratidn 30

|I” Configuracion de sombra

g e e
sl

P ETAr g

I Imagen
. !
LA Revision
oy it - i i i iy -t oG ke
R T A e e
- a0 : et T
Y E) i g IR B L !; ¥ Cerra
i IR R T PR, e
N O # My e gt T -
FTu om e ~ W k t v - - + R

> Si la barra de herramientas a la que deseas agregar

el botén no esta

visible, has clic en la pestafia de Barras de herramientas y después

selecciona la barra de herramientas que deseas modificar

» Si tu deseas tener una barra de herramientas nueva oprime el botdén Nueva

y te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

Nueva barea dé hieiramient

£ - - : —

"Numbre’de fa’ barra!de her: amlgntas A
IALI'SE o N -
Barra d:«pomble en. : L ““’i;r A
AINormal.th = E
ﬁwu , f ar ix jlf F«c::tarw{% ;Cancelar m"|k
;f; Mﬁg"ﬁ%‘i ‘?&&; e E‘zﬂ "‘;i_ T TGS TP, W BELGOT IR w B aRa Sl e T e
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» En el cuadro Nombre de la barra de herramientas, deberds poner el

nombre que deseas darle a esta nueva barra

Y/

> Aceptar.

En el cuadro Barra disponible en:
disponible la barra de herramientas que acabas de crear.

le vas a indicar cuando vas a tener

Word te mostrara ya tu barra de herramientas dentro de fu drea de trabajo, y

esta barra quedara ast:

En la pestaifia Comandos

Y te aparecera el cuadro de didlego. .

Personalizar

£

o, A4, ??f” S

Wuevo. o

S

it
i s ]
s |Ecicidn %u
il
i Jver
i {Insertar
1 '{Farmato =
i*{Herramientas %fg»- X ;
! Tabla e
412 web i
i 43
i fiVentana y Ayuda el
5 D'ibU)o
i Csm"éa s&tatﬂnn&éo* e
Al A H
5 ""“‘“"""“"‘” L e T T
,g & C‘ﬂscﬁ}ﬁium‘%ﬁ sl

T ST

; = - [
if- Guardani ien Normal.dot
@] oo o

Mﬂ' ’!""" » Lr
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> Seleccione la categoria correspondiente y después arrastre el comando
hasta la barra de herramientas y ya estando ahi suéltala, asi quedara tu

barra de herramientas personalizada

]
I
iy = - E_:
%’5325 .

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

Con el cuadro de didlogos Personalizar abierto, puedes realizar una serie de
cambios para personalizar las barras de herramientas. Puedes incluso realizar

algunos cambios sin opciones de configuracidn.

Para mover o eliminar un boton de una barra de herramientas Con el cuadro de
didlogo Personalizar abierto, arrastra el botdn e tu nueva ubicacién para
moverlo o, s1 deseas eliminarlo, arrdastralo fuera de la barra de herramientas

Si deseas ver los botones de la barra de herramientas mds grandes Con el
cuadro de didlogo Personalizar abierto, activa la casilla de verificacion Iconos

grandes de la pestaria Opciones.

La pestafia Opciones es la siguiente:

cuones l

4

’Menus Y barrasjperson.aiizadas — .
RI v &‘?" barr-as Forrnato y B E,-tandar ccmportan\una fda]

R Mostrgr slempre Io nvends completos '- o ',

L

Resrab!ecer s datcf d ; L

Otms opclonas e
¥ [ .

3'_ 1conos grandes . o
!" - i"" Mostrar nombres de Fuente usando tar Fuente '

) 'l— Mostrar mformactén de pcntaiia o las barras de harramientas | '_ E
-, r‘“ Mostrar teclas de método abrewado en lanformacidn de: pantaila
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Si deseas mostrar teclas de método abreviado en las sugerencias para los
botones de las barras de herramientas  Con el cuadro de didlogo Personalizar
abierto, activa la casilla de verificacion Mostrar tecla de método abreviado en
las sugerencias de la ficha de opciones.

Si deseas mover la barra de herramientas hasta otra ubicacidn. Has clic en el
controlador de movimientos de una barra de herramientas anclada en la barra
de titulo de una barra de herramientas flotante. A continuacidén, arrastra la
barra de herramientas a la nueva ubicacion

Si deseas deshacer los cambios en la barra de herramientas integrada. Con el
cuadro de didlogo Personalizar abierto, en la pestafia Barras de herramientas,
selecciona la barra de herramientas que deseas cambiar y, a continuacién, has
clic en Restablecer

Mover o eliminar botones cuando el cuadro de didlogo Personalizar no esté

abierto. Manten presionada la tecla ALT mientras arrastras el botén hasta la
nueva posicion o fuera de la barra de herramientas

Creacion de barras de herramientas personalizadas.

Con el cuadre de didlogo Personalizar ablerto, en la pestaia Barras de
herramientas

> Has clic en el botén Nuevo

> Escribe un nombre para la barra de herramientas

> En la pestafia Comandos, selecciona una categoria

» Arrastra un comando hasta la barra de herramientas.

En tu caja de herramientas personal, las herramientas de uso mds frecuente
se guardan en la parte superior. En el cuadro de herramientas de Office,
puedes simplificar la localizacion de los mends y comandos que utilizas mds a

menudo. Personaliza los menuds existentes agregando o quitar comandos, crea
fus propios mends
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Agregar un comando a un menui

> Herramientas

Personalizar

v

Selecciona una categoria, en la pestafia Comandos

\V4

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

Y

N

Cuando aparezca el mend, sitlda el mouse en le lugar en el que deseas
ubicarlo y, enseguida, suelta le botdn del mouse.

MARCADORES

Los marcadores son rétulos invisibles que se asignan a distintas partes de un
documento para poder pasar directamente a las mismas, de forma parecida a
como se utilizan los senaladores en los libros.

Creacion de Marcadores

Para crear un marcador has de colocar el punto de insercidn en la posicién del
documento a la que deseas asignarlo. También puedes seleccionar un texto
(palabras, frases, lineas o parrafos completos) que deseas marcar. Usando la
orden Marcador puedes asignar a dicha posicion un nombre de marcador. No
existe limite en cuanto al nimero de marcadores que pueden definirse en un
documento. El documento incluye siempre un marcador predefinido.

Pasos para la creacién de Marcadores:

> Selecciona la palabra que deseas para ser tu marcador
»> Tnsertar
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> Marcador

Te aparecera este cuadro de didlogo, en donde...

E>‘I\qu'rrt3n=: déi«marcadc}r. i

-]ah N— !f
g =i

.2. : ;ﬁ.’%,w Hw'ng-wrgq

f o
1
_gregar; ;e;i <‘3 ot 1 %;ggzy.; z;}

Debes escribir el nombre que le quieres dar a tu marcador en el cuadro donde
dice Nombre del Marcador.

Nota. Los nombres de los marcadores se pueden escribir con mayusculas o
minusculas, Word los toma a los dos como buenos. Los nombres de los
marcadores no pueden contener espacios. .

> Agregar.

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

> Guardar

Uso de marcadores para trasladarse a una posicion de un documento.

Una vez creado un marcador, puedes trasladarte de forma inmediata al tema
asignado, con solo
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> Menl Edicidn
> Submend Ira

Te aparecerad el siguiente cuadro de didlogo....

Buscart v icemplazar

y -
g -
i

’ \ }:&‘i‘;u z’!
mbre:del marcador:,

iy r—
LAtk A T

e O

o
L

N . 4 - W#‘
L EeLCerrarn o {5

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

Word te llevard hasta el lugar donde tengas tu marcador.

HIPERVINCULGS

Un Vinculo sirve para ligar informacidn en un mismo documento o hgar
Informacién de un documento con otro.

Creacidon de vinculos:

1. Seiecciono la palabra de referencia

2. Insertar
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3. Marcador

4. Escribo el nombre del marcador

5. Agregar

6. Selecciono la palabra con la que voy a vincular mi marcador

7. Insertar

8. Hipervinculo

9. Clic donde dice Marcador

10. Elige el marcadoer con el cual desear el vinculo

11, Aceptar

Al aceptar, inmediatamente mi palabra vinculada se pone en otro color y

cuando me posesicno con mi mouse sobre esta palabra, aparece una manita y al
dar ciic me lleva a donde esta la palabra con en marcador

Nota importante: Un hipervinculo es como el internet cuando navegas dentro de
sus pdginas.

- o

' N N . - Gt it PN A oy ‘”;:‘m‘ e-N4
i Insertar hipervincul ETE s Romdn Bop Ve e L

I L — . — — . . A :
, “incular & Te Selecasrdel datumentd> = L < . ko, deparkalle |
T P e g e :
a,c;eoo qu'v,:,@r—erj:"jf:l WORD XP AVANZADO ] Lr. [ ;'@1'. E_;i s
" p:g:g;’:igb S __'1 ~frte 2 Word XP Avanzado [
C:;gf;" 7] ~$rte 3 Word XP Avanzado T
b $7 ‘ = ||i4] ~wRLOOOZ kmp 1o Marco de destmo., *
’ - = - D o
lugardeeste i1 8] ~WRLO292.tmp I
documente | Paanas ‘B AYUDAS T
) consultadas # ] graficos Ve
i X ﬁ zarlt:e i V\v‘:or: :: :vamz&ja iy -
Crear nuevo Archivos Are < ¥Word AP Avanizacs ,
documento . | recientes __3 Parte 3 word XP Aveanzado ' .
. | Drreccidn de e -y — URRRR
" ‘carreo - - - T
glectrénico L. Adeptsr
I~ - = =t
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Este es el cuadro de didlogo que aparece cuando eliges el submend de
hipervinculo.

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

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

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

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

TABULADORES

Para que puedas establecer tabuladores, debes:
1. Ir al mend Formato

2. Elegir Tabulaciones
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Te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

chulaclm

*P_osu:mn.
M g M|125cm : E*L
X s T

§

”;‘s« :

A N,.. TR

gy ._m..>x
Ny

=
. qnceptar Cancelar

e T e

Posicion:

Aqui debes decir la medida en centimetros que quieres poner el tabulador.
Alineacién:

Debes elegir como quieres que sea tu tabulador, tienes 5 opciones, si deseas
que al usar el tabulador tu informacién quede a la 1zquierda, a la derecha,
centrada, con el punto o que te marque una barra vertical,

Relleno:

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

EJ.-

Introduccion. .. .o e S 4
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Estos puntos entre el tema y €l numero de pdgina es el relleno
Fijar:

Este 1cono se usa después de elegir la posicion del tabulador
Eliminar:

Elimina el tabulador que se tenga seleccionado en el momento de oprimir este
botén.

Eliminar todos:

Ehmina todos los tabuladores que se tengan activos en ese momento.

g

R A
Al termino de todos los datos que se te piden debes oprimir el botén E%*! Aceptar -

Otra forma de poner tabuladores es usando el botdn ii4i que se encuentra a un
lado de la regla. Esta es la opcion que muestra al activar la regla quiere decir
que donde yo quiera puedo poner este tabulador que es el i1zquierdo, para
cambiar el tipo de tabulador debes solamente dar clic sobre él hasta que
aparezca el estilo de tabulador deseado, la forma de colocar un tabulador por
la regla es:

LT

i fﬂl zmxli hé'l 1 SR RE AL LA AR RN R R e 15 gl&”

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

Al hacerlo tu regla tomara este aspecto.

o [ [ e
e el pn)

L = % i
l.l I&J 1 ztz]_ é 11" l'3ll'j:'l'5'l'ﬁ_'l'?-l'ﬂ_-l'g'i'w I11 l 12 I 13 |14 115 Ul
N s i toptartn e -~ - - y e e st P o |

[

Este ejemplo dice que a los 2 cms  coloque un tabulador de barra, a los 4 cms.
un tabulador decimal, a los 6 cms un tabulador a la derecha, a los 8 cms. un
tabulador centrado y a los 10 cms. un tabulador a la izquierda.
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Si en alguno de los casos me equivoque, puedo eliminarlos sin entrar a ningin
mend, <como?

Muy sencillo solamente coloca tu puntero del mouse sobre el tabulador que se
encuentra en la regla, bueno el que ya no deseas, da un clic y sin soltar
arrdstralo hacia las barras de herramientas de formato y estado,
automdticamente desaparece.

IMPRESION DE DOCUMENTOS

Impresion de documentos de Word:
v Archivo
v Imprimir

Al elegir este submend, te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo.

~pImpresora

-l pombre, ‘:i\jHP LaserJet 6L ", 'propedades.” 1
Estada: IHBCUVO o C ki B;:car amTpre;Dra 1— )

- LI =
N Imfanmzrﬁa archwo oL
K HI""‘ IDobiz cara\menual ‘.

Tipo.t s 1z HRLaserdet6l [ . -

i we st

f ~[ntervala de pagxnas f A et
1@ Todo “T e
: *1"‘ Paglna actual {,,,,E P

L3 -
-]

- s

- " ,z -
4V Intercalar
. R LI

R&

! = 1
e Péglnas ] i

L -

: xEscrlba numeros de uaglna e mterve!os feparados g
por ct-mas E]empto 1y 3 S 12, 14 B W Y

fr R I [ 1;‘ o a‘

‘Impruﬁu |Documento

Im;mmxr snto IEI mtewa!o

Opaones, o [
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Impresora.- Te Indica que impresora esta activa en ese momento para poder
imprimir, en la flecha que esta de lado derecho te muestra la lista de
impresoras que tienes disponibles para utilizar

Propiedades.- Aqui puedes dar especificactones del papel, de la forma de
impresion, etc.

Intervalo de pdginas. -

Todo. - Imprime todo el documento.
Pagina Actual.- Imprime ia pagina donde tengamos el cursor.

P4ginas.- Imprime solamente las paginas que le indiques.*

* En esta opcion [SPaansy- LI solamente imprimirds una hoja en
especifico.

Imprime paginas individuales. Especifique su nimero separado por comas. Por
ejemplo si deseas escribir dos veces la pdging 2 y una vez la pdgina 8, debes
darle la siguiente instruccion. CJPaumas vil2s o

Imprimir un rango continuo de pdginas. Especifique la primera y la ditima
separadas por un guién. Por ejemplo si desea imprimir las pagmas dela5ala
12, debes darle la sigutente instruccidn, o1 a1

Combinacién de los dos casos anteriores. Por ejemplo, para 1mprimir las
pdginas individuales la hOJG 1, la hOJCl 3,dela5 ala12ylahoja 14, debes dar la
siguiente instruccion. -!Qfﬁa“gﬁnas' S TR ;

e )

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

At €
Fn b
;&s“’%ﬁg%««mw ﬁ
Th FECREE S
:

e

=4~‘*L*»‘ .-i.,i
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b

! ;CUDI&S -_f =

En esta opcién podrds decirle que intercaie
los juegos que primero imprima una copia vy
luego ofra con solo oprimir chc en el
recuadro donde dice Intercalar.

? Numeru de mmas

M Es necesario que aqui indiques que lo que

...Mm»...a..« e 4 ;Q"M"“m R I B DR P SE!’L&E’:S ]

qmeres imprimir es tu documento ya que Word te proporciona otros tipos de
impresion.

IR o :Ma?ms B N e i G SR Y

Amprmr seiot el ntervalo fﬂ

Sane w R AED etk

SR gy jE NMEVED o ] Esta es la opcidn para que imprima todas
tus hojas, también Word te da la opcion para imprimir solamente las paginas
pares olas impares

Debes saber que fu puedes estar trabajando cualquier cosa mientras tu
documento sé esta imprimiendo. Aunque pases a otro programa, solamente
necesitas minimizar tu programa de Word.

Es importante que antes de enviar tu impresién vayas a ver una vista pr'ehmmar
de tu documento para ver si no tienes alguna falla.

En caso de tener fallas en tu documento y que tu verifiques estas fallas cuando
vas a la Vista Preliminar, es necesario ir a configurar tu pagina antes de
mandar la impresidn, recuerda que en la configuracién, puedes cambuar,
mdrgenes.

CURSOS INSTITUCIONALES - 56 - DECFI - UNAM



