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ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA 

Los Encabezados y P1es de página son textos que se repiten en todas las hoJaS 
de un documento (como los números de págma, los títulos de capítulos o las 
fechas) que aparecen en la parte super1or o infenor de cada págma. 

Word te lleva paso a paso por med1o de cuadros de diálogos para poder 
colocar un encabezado o p1e de página. 

Creación de encabezado y pie de página: 

> Cl1c en Menú Ver 

> Clic en Submenú Encabezado y P1e de Págma 

Automáticamente aparece este cuadro en la parte super1or de tu pantalla, 
JUnto con . 

_¡o~9~~gq _______________________________________________________ _ 

' ~----------------------------------------------------------------~ 
~Wji'jjíi® :" · '"'!"~-~ ·~. ":;,.:' · ·., • 1'or; ·::;:n·· ,d RJ 

In~ertar Autotexto • 1 @ f:J. ~ 1 lnJ G• ! W lli:J 1 ~ 1 ~ ~p ~~ 1 .;;.errar 

esta barra de herramientas que es la de encabezado y pies de páginas 

> Escribe tú texto 

> Seleccionar texto 

> Dar Formato 

> Cl1 e en botón ~errar 
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================~========================~-

A contmuación veremos los tconos que aparecen en tú barra de herramtentas 
de Encabezado y pies de págma 

In>:ertar Autotexto·· Permtte elegtr una ser te de opctones como 

págma, nombre de la persona registrada para usar el software, 
creactón del documento, etc. 

In~ertar-Autotexto.... le_ __ , 
-PÁGINA-

Autor 1 Pág1na 1 Fecha 

Autor: 

Conf1denc1al1 Pág1na1 Fecha 

fecha de creaCIÓn 

Fecha de 1mpres1ón 

Guardado por 

Nombre arch1vo y ruta acceso 

Nombre de arch1vo 

Págtna X de V 

número de 
fecha de 

Inserta número de págma. Debes escribir antes la palabra págma. 

Inserta número de páginas. El total de págmas que hay en el documento. 

,Z;;l 
EJ Formato del número de págma. Acceso al menú Formato de los números 

de página para elegtr uno a tu gusto 

Inserta la fecha. La que ttene el sistema. 

Inserta la hora. La que tiene el SIStema 

OJ Conftgura la página .. 

Muestra u oculta texto del documento cuando se edtta un encabezado o 
pte de página. 
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¡¡¡;¡¡ 
' Permite duplicar el encabezado o p1e de página de la sección antenor a la 

actual. 

Permite que pases del encabezado al p1e de págma 

Pasas del encabezado o p1e de págma anter1or ya que puedes tener en las 
hoJaS pares un encabezado y p1e de págma y en las pares otros. 

Pasas al sigu1ente encabezado y p1e de página. 

La configuraciÓn de encabezados puedes hacerla en el 1cono W 

S1 deseas entrar a mod1ficar tu encabezado oprime doble che sobre el m1smo o 
entra nuevamente por el menú Ver. 

Para regresar al texto de tu documento tamb1én puedes dar doble clic sobre el 
texto y en ese momento se cerraran los encabezados y/o p1es de página. 

O simplemente da un die en el botón de 
Encabezado y p1e de págma 

TRABAJO CON COLUMNAS 

~errar de tú barra de herramientas de 

Por default Microsoft Word v1suahza todo el texto que captures en una sola 
columna, pero te perm1te crear hasta 13 columnas en un documento, para 
adecuarlo a tu trabaJO. Word XP se encarga de dividir cada columna al f1nal 
de la página y pasar el texto restante al com1enzo de la págma Siguiente, para 
IniCiar una nueva columna. 

Para que realices un trabaJO en columnas debes marcar la secc1ón donde deseas 
las columnas 

CURSOS INSTITUCIONALES - 3 - DECFI -UNAM 



Autor. Loe Alocoa Cortés Leyva Word XP Avanzado 
==============~====================== 

Pasos para crear un trabajo en columnas: 

l. Colócate en el lugar donde quieres que empiece el trabaJO en columnas 

2. Insertar 

3. Salto 

Aquí te aparecerá el s1gu1ente cuadro de d1álogo, debes eleg1r: 

~-

:- ¡ : " • - -" - "'.:..~ .e;• ,.,:~ .:...·' ...:::\..::,t:..:)~...:t -~~ ~
''Topos de.sa~o$- '7::~~ .,-,,.e_;-,,"',.,-,::,..-~"-'"-~~:.,,.~ .. "'·~:: 

,:.,(':~Salt'Q.'de p~gt[i~ '·?!: 
:· ~(': ~21tq de tol~m~a ; 

Salto ""~ .--;;. 

;e· r: Salto de a¡uste de te~to :> 

~~f;PoS-:de ~d!t$¡ ~e-secé1ón · ·,--

.~ -l •r,~~~º!~~ ~19~iente,: .. ~. 
, .·r.}dOñtiñuol ,, · <" ~-· 
• r··e:¡;in; ~~. ', '': ~.: 

:_, r Pá9tn~~~~~~r ~-- -_ ._-__ --

,,,l 

r:c"-~---. -- - ~ ~ 

1, .0: ACeptar -)~ '"CariCé!ar_ 1:: 

4. Salto de sección "Contmuo" 

Nota Se le llama seccion a una porte de un documento en él que estableces 
determtnadas opctones de formato de págtna Puedes crear una secctón cuando desees 
cambtar proptedades como número de columnas 

5. Aceptar 

S1 activas tus caracteres ocultos con el 1cono 'lf en tu hoja aparecerá la 

Siguiente marca al poner salto de secc1ón. 

~. ·::: .............. ,,,,.,, ... , .•. ::·••••••• ., .. ,, ... , .. , ... ,,..... Salto de sección (Continua):: .. : .... . 

6 Colócate una línea después de donde qu1eres tu trabaJO en columnas. 
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7 Insertar 

8. Salto 

9 Salto de sección "Cont1nuo" 

10. Aceptar 

11 Ahora coloca tu cursor en cualqu1er lugar donde estarán tus columnas 

12. Cl1c en el 1cono §§ y cuando te aparezca el siguiente cuadro de diálogo 

[IIIIIIIJ 
Cancelar 

13. Elige el número de columnas que deseas solamente oprim1endo de tu 
teclado la flecha hacia la derecha, cuando oprimas la flecha sé 1ra 

seleccionando cada columna o arrastra tu mouse sobre las columnas y 
suelta hasta llegar al número de columnas deseado 

EJemplo seleccionar 3 columnas. 

3 Columnas 

Nota importante.- Si usas el Icono ~~ solo podrás ocupar .... 
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6 Columnas 

Si tú lo haces por medio de la barra de menús en el Paso N° 12. Formato \ 
Columnas, y te aparecerá el cuadro de diálogo 

' .. 
Ancho' y·espaCio...;' '"'·:...· ~. ~.,..;,'-".~·""· -'-. ~~·~· ~~ 

'col. n~· ·AnCho: _- ~--- ~~paqo:_ ~:, -:. 

l. 1: 1!5.59 cm. ±J ~~~ ~.; .: ±¡: 
1· .. '·: ;.¡¡___ .~~:;B:~Ú;~;·;.·&¡¡. 

- _,- - .- ---=---- ---~---; - ~----

'l."''·.~. :¡ ~ :L ·.: .~; 
;L:~~~}~c::'oi~;:-·m":.r;astd=e=ig=··u=al="=":=.ho='jtj. ==·=··=·=·==~··:;··.L:::::!:. :zJ:::::::::~j .. :·· 
~-;.' r. ' ' ' ' ' ' ' " ' -

,,'.::~fQI~~~~.·~:,' !Esta sewón :¿] - , Cl'E~Peial,co1uf~~~3- ·:-
~ ' " ,,.,,, •l., ,r,' ·'' ~ '~"}"-'" '"-·~· '''--•"' ,.'~:'":, ,·: ,.~:,·'·,' '···.-·:-

Preestablecidas: 

Selecciona el número y t1po de columnas deseadas mtroduciendo o 

seleccionando el número el número en el botón Número de Columnas: (con un 
máx1mo de 13 columnas) 

Ancho y espacio 

S1 se desea cambiar el ancho de columnas sé específ1ca en Col. n°:. Para 
introducir el espacio deseado entre las columnas sé específ1ca en Espacio 
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S1 deseas que todas tus columnas tengan en m1smo ancho da un cl1c en el 
cuadro de la 1zqu1erda de ¡[Jfoiumñas ~· 1gu~ añcho! para que se seleccione 

Línea entre columnas 

Aquí tamb1én debes dar cl1c sobre el recuadro que se encuentra a la izqu1erda 
de esta mstrucc1ón. S1rve para d1v1d1r las columnas por medio de líneas (aquí 

act1vas o desact1vas esta opc1ón). 

Aplicar a: 

Aquí debes eleg1r una opción: 1- Apl1car a todo el documento, 2- De aquí en 
adelante, o 3 - Solo esta secc1ón. 

Vista previa: 

Te mostrará como queda el formato de columnas que le estas dando a tu 
documento. Es 1mportante que recuerdes que m1entras no oprimas el botón de 

Aceptar puedes hacer los cambios que quieras para ver como quedaría tu 

trabaJO ya con la opción elegida. 

Empezar columnas 

Solo úsalo SI deseas que emp1ece una nueva columna en el punto de mserc1ón. 

Consejo - En un texto de onentoc1Ón vertical no es aconsejable deftmr más de tres columnas, 
st la ortenfaC!Ón es horizontal, no más de cmco 

TRABAJO EN VISTA DE ESQUEMAS 

Para apl1car formato al texto en la v1sta Esquema 

En la v1sta Esquema, Word XP s1mphf1ca el formato del texto para que se 
centre en la estructura del documento En la s1gu1ente lista se describe el 
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formato que aparece en la v1sta Esquema y los camb1os de formato que puede 
real1zar 

> Los n1veles de títulos t1enen aplicado el correspondiente formato de estilo 
de título (Título 1 a Título 9) o nivel de esquema (N1vel 1 a N1vel 9) 
mtegrado. Puede apl1car estos estilos y niveles a los títulos de la forma 
hab1tual En la v1sta Esquema, tamb1én puedes aplicar automáticamente los 
estilos de título arrastrando los títulos hasta los niveles adecuados. Si 
deseas cambiar el aspecto del estilo del título, puedes modif1car su 
formato. 

> Word XP aplica sangrías a los títulos según su mvel. Las sangrías aparecen 
sólo en la vista Esquema, Word XP las quita al pasar a otra VISta 

> El formato de párrafo no aparece. Además, no están disponibles ni la regla 
n1 los comandos de formato de párrafo. Puedes aplicar estilos, aunque tal 
vez no puedas ver todo el formato del estilo. Para ver o modif1car el 
formato de párrafo, pasa a otra v1sta 

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

> S1 no te resulta cómodo trabaJar con los formatos de carácter, como 
fuentes grandes o curs1va, puedes mostrar el esquema como texto normal 
En la barra de herramientas Esquema, has clic en el icono l~~ Mostrar 
formato. 

Iconos de la barra de herramientas de Esquema: 

Aumenta un n1vel 

Dism1nuye un n1vel 
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:'~~~-..·o; 

s::!"j Dismmuye tu texto a texto independiente 

Mueve tu texto hacia arriba 

;:<'*~ 
;.t~ Mueve tu texto hacia abaJO 

'··'\,' 

:;::-' E ande tus subtítulos, subsubtítulos, subsubsubtítulos, etc. si es que los 
tienes contraídos 

Contrae tus subtítulos, subsubtítulos, subsubsubtítulos, etc. SI es que 

Te muestra todos los títulos de nivel 1 

Te muestra todos los títulos de nivel 2 

Te muestra todos los títulos de nivel 3 

Te muestra todos los títulos de n1vel 4 

Te muestra todos los títulos de n1vel 5 

Te muestra todos los títulos de n1vel 6 

Te muestra todos los títulos de nivel 7 

:r---¡ 
godo 1 Te muestra todos los títulos 

Te muestra solo la pr1mera línea 

Muestra tu esquema como un texto normal 

Te muestra la VISta de Documento maestro para que puedas trabaJar con 

subdocumentos 
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ESTILOS 

Cada vez que se crea un documento, Word XP le aplica el estilo Normal a todos 
sus párrafos. Un estilo es un conJunto de atr1butos de texto: fuentes, tamaño 
de letra, t1po de letra, tabulac1ones, márgenes, sangrado, almeac1ón y espoc1o 
mterlineal que pueden asignarse a un párrafo en un solo paso En un documento 
puede haber var1os estilos diferentes, pero a un párrafo sólo puede apl1cársele 
un estilo. 

Cada documento almacena sus estilos en una hoJa de estilos prop1a Si desea 
que ese estilo se pueda usar en cualquier documento es necesario asoc1arlos a 

una plantilla. Word XP pone a disposición del usuario una ser1e de plantillas 
espec1ales, denommadas ASIStentes que facilitan el trabaJO a la hora de 

diseñar circulares, bolet1nes, memorandos, calendar1os, etc. 

Para crear un estilo: 

l. Da formato a un párrafo: fuente, tamaño, tipo de letra, etc. 

2. Selecciona el párrafo 

3. Formato 

4. Estilo 

El pr1mer camb1o que aparecerá en tu pantalla es 
el panel de tareas, donde podrás util1zar las 
opc1ones que en el se encuentran. 

5. Opr1me el botón Nuevo 

CURSOS INSTITUCIONALES - 10 -
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CE!Irltury Gothlc:::,.. JuDh 

Lorr.lc Son:;o .U.S 

c ..... i<: .s.... MS. 1< 

12 p-t. e-rad!:>. I• 

DECFI -UNAM 



Autor. L1c Alic1a Cortés Leyva Word XP Avanzado 

Aparecerá el cuadro de d1álogo Nuevo estilo 

':, Vf:!ombre:",,:,, , 
:' "1 

1,1 ', ,, : ' 

.. , ... T!Po.de est1lo: 
1 ' ,, ' '• 

¡ ,,, ,,, " 

'Est1lo·~~~ad\> en: ·¡ 11 Normal 
.. , 

, .. 'Eitilo.del~pár~afo Siguiente: 
·-. ' 

11 Est1lol 

,~Formato '· 

· J Co~IC Sans MS ~n~z :::H: H 

:= .. :::·F~t¡-·.- .......... = 1 •= ·= 
K 

... = 
"t~ 

-~--" . -

. i h~. ~·.. ---" 
.. l.·t~ -i~_--> 

Texto de Sjempl(l Tsx1o de eJemplo Texto de sjoe:mplo Texto de SJE:mplo Texto 
de SJe:mplo Texto dJi!' eJemplo T11xto de ejemplo TGxto de ejemplo T6:;..1o de 
eJemplo Texto d.s ejemplo Texto de SJemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo 

iJ 
iJ 

T6xto ds 11J1!i!mplo ·, 
~ ~~~l-"1 ""'..._.. u i ~-t . ,.,,.,~ 1~.-"-~ .,' . .,~r., J\~'"'' '·•'•1'."'-"- r,u ~~'. '<'•L"" , r: 

'. ' -, ·' 

~;_ ~

.: r'-!Á~f~~~,' •. la plant1lla;.' 

·! li~:~b;~;t'//i~ .. - " 
~ r}A~tu~hz_ar_ a~~b~~bca-mé~t~ ~ --i 
·~1: ~Acepta·r -__ :J~~~~ ~~~~~a¡--~~~·. 

6. Escr1be 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 párrafo: fuente, tamaño, tipo de letra, etc 

2. Selecc1ona el párrafo 

3. Da un clic donde d1ce Normal [~~ !Sl , una vez seleccionada la pala
bra normal escr1be el nombre de tu estilo 
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4. Enter para añad1r el nombre a la lista de estilos 

Modificar un estilo 

1. Selecc1ona el párrafo 

2. Formato 

3. Estilo 

4. Mod1f1car 

5 Debes hacer las modificaciones que requieras 

AUTOTEXTOS 

Es un método abreviado para msertar un texto el cual repitas var1as veces en 
un solo documento o en todos los documentos que maneJaS día a día en la 
elaboración de tu trabaJO 

En pr1mer lugar, activa la casilla Autocompletar: en el menú Insertar, oprime 
Autotexto, has elle en Autotexto, selecciona la casilla de verif1cac1ón Mostrar 
sugerenc1a de Autocompletar para Autotexto y fechas y, después, has clic en 
Aceptar. 

1. Escribe el texto que se rep1te dándole el formato que deseas que tenga 
cuando lo escr1bas 

>- Selecc1ónalo 

VNIVERSII>AI> NACIONAL AVTONOMA DE MEXJCO 

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

3. Autotexto 

4 Nuevo o usa la combmac1ón de teclas ~ + ~ 

Te aparecerá el siguiente cuadro de d1álogo 

'Wot-d cie~r~' Jn de Autote;to '~ ', 
a partw d~'la seleCcióft actuaL: ' 

:'A;I~ne-"un'oorribre par~ ei~~Íelnento d~ AUt~texto: ·': 

o 11141Wíiji.t!itl 

. . . . , -. f . ~ce~;ar . {'~~l~~~~~:i l ; 
. ,_- "'" 

5. Debes asignarle un nombre o un modo abrev1ado para tu autotexto 

'. 
; Word cre~i·~ u~ élemento de Autotéxto · · 

a partir .de la selecciÓn actual.' ~ ~ - -

As¡gñe un nombre p~ra ~1 e~:_mento q~ Aut~te~to: 

;·luNAM 

6. Aceptar 

Verifiquemos si funciona 

>- Colócate don·de quieras insertar el autotexto. 

>- Escr1be la abreviatura de tu autotexto automáticamente te mandara una 
sugerencia para ver SI en verdad es el texto que deseas insertar ... 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ... f 

U~~AN~ 

> . con solo dar Enter msertaras el texto deseado. 

Word XP Avanzado 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 

Si tu siempre usas un saludo especial para cartas, puedes escr1bir el saludo y 

darle un autotexto, y cada que neces1tes escrib1r una carta y poner este saludo 
solo debes escribir la abreviatura. 

Nota si Word XP no te manda la sugerenc10 del autotexto, escribe la 
abrev1atura y al terminar de escrib1rla opr1me la tecla de funciÓn ~ , esto 
hará que se mserte el texto que deseas 

EDITOR DE ECUACIONES 

El ed1tor de ecuaciones puede que no aparezca, eso es deb1do a que no se cargo 
al mstalar el Office 

El Ed1tor de ecuaciones es una herramienta para escribir ecuaciones 
matemática. fracciones, raíces, matr1ces, etc. 

En la barra de herramientas de Ecuac1ones puedes elegir entre más de 150 
símbolos matemáticos En la fila mfer1or puedes elegir entre un gran número 
de plantillas o modelos que contienen símbolos, como por eJemplo, fracciones, 
mtegrales y sumatorios. 

Como insertar una ecuación: 

1. Colócate donde deseas colocar tu ecuación 
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2. Insertar 

3. Objeto 

Te aparecerá el cuadro de dtálogo de objeto, donde .. 

Dpo de ób¡et~: 
~: ''e , Gráf1co de MICrosoft Excel 

; , Gr áf1co de M1crosoft Gr aph 
• ~;J Ho¡a de cálculo de M1crosoft Excel !J, , _~-_.:."- -,., ::. Imagen de mapa de b1ts ,,. · · .e ·• •. '· 

. '-~~a.:~:g~r:Í:~e~~r:~;~~ii¡~:~t:~~,::~:l!!:!l:!!!di!IIJ!il······~: ¿':,i,~i ,:~ ;;.;,, : 
'', ,, . ..., -·,, ,__,._ . ,,/.- ·,,, •'-, .• , ''" "' ,','- t': -- ,", 1~· 

Resultado. · ·.. .. , · .. 
~ Inserta un nuevo oti¡eto Microsoft Ed1t01' de .. · ·· 
:~ :ecua;1o~es ~.0 en el q,ocumento. -~- =- _ 

-' -· -' '- - -

4 .... deberás seleccionar la pestaña Crear nuevo 

i, .--

5. Buscar con las barras de desplazamiento Microsoft Editor de ecuac1ones 

3.0 

6 Aceptar 

7. Aceptar 

Te aparecerá la barra de herramtentas de Ecuación 
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Al aparecer este cuadro de d1álogo aparecerá tamb1én un recuadro donde 
debes escr1bir tu formula o ecuaciÓn. 

Cada botón te 1nd1ca su nombre y SI das elle sobre él te muestra su contenido 
para que puedas teclear tus ecuaciones: 

i -:i~~J¡ 
i ·:¡f~~ 
i 'ifi ¡,'a. 

CURSOS INSTITUCIONALES 

· Símbolos de relaciÓn 

Espac1os y puntos 
suspensivos 

- 16 -

Adornos 

Símbolos de 

operadores 
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-· ,.,;.wr-«-

~~r-~l~ 
h.'f 1 

~'. ', 

~-.~# 

·rfJJ. n .. 
~):;tl <NI: 

l:l.·n. 
c--5 
;~:, '; ' 
~d2 

%=-0 

""T'r-':m---' 

!~~~~:)x ¡ s 
:~,.$ -~ y 
y:;· K .), 

·p'·· v .-g n 

,m,~~;~: P 

:0~.-¡ '.u 

'ií'::c: v ~ 

CURSOS INSTITUCIONALES 

Word XP Avanzado 

Símbolos de flechas 

Símbolos lóg1cos 

Símbolos de la teoría 
de conjuntos 

.·· 

Símbolos variados 

Caracteres griegos 
(mmúscula) 
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~llll el 
nTx:"~ 
E ~ r''H 

' ,¡'K A.M 

N o n e 
' ' ' 

P L T ,y 

n ·~ o/ z 

[5.TI] 
(.) [,] { } o 
11 ·illl '1 'r 11 
[:(·}·] ]j ' 
[:) ( l ="'·.:,; 
(. '.') 1 ' ~] 
¡:,>·' ,¡ (.·' ',) 
'1:' 1l·l {' ~ 
lt< 1~1) 

1~-:-II 
~..:::::¡¡¡ 
,, '' ,'1 ' 

Caracteres griegos 
(mayúscula) 

Plantillas de barreras 

/ '!/, Plantillas de 
1 · . fracciones y radicales 

.:r:'it 
' ' 
··~'il :>< ' 

r.r 

o .. fJ 
J ·c;¡-v¡·-
.~, <'lj,.' • 

J'T· J 
~- ~ ,_ ". : 

JI ' .ll JI. 
m r¡r m. 
.Li t 
# '#;# 
#r~ ~_. 
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Plantillas de 
sumatorios 

Plantillas de 

integrales 
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-""'~:.;:;. ""'t""'l 
-¡ -~~-~ 

,-- =- -~ 
:-;+-~ ... - -t' 

--' ~ 

Gli·= m:¡ 
··~· 

Word XP Avanzado 

Plantillas de barras 
subyacentes y 
superpuestas 

Plantillas de flechas 
rotuladas 

Plantillas de 
productos y teoría de 

conJuntos 

Plantillas para 
matr1ces 

Debes escoger cada uno de los 1conos como vaya necesitando hacer tú 
ecuación es importante que pr1mero selecciones la opción deseada y después 
escribas en cada cuadr1to los números o .letras que correspondan. 

Cuando termmes de escribir tu ecuac1ón debes dar un clic en el área del 
documento y automáticamente se convert1rá en un objeto y quedará así en tú 
documento. 
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ORGANIGRAMAS 

Como Insertar un organigrama 

1 Coloca el punto de mserc1ón en el lugar en que deseas insertar el 
organ1grama. 

2 En el menú Insertar 

3 Objeto y, a cont1nuac1ón, has clic en la f1cha Crear nuevo. 

4 En el cuadro T1po de obJeto, haga clic en MS Organization Chart 2.0. 

5 Aceptar 

6 Cuando aparezca un organigrama en blanco en Microsoft Orgamzat1on 
Chart, escribe la información que deseas 

Escnba aquí el nombre 
Escriba aquí el cargo 

1 

1 1 1 

Escnba aquí el nombre Escriba aquí el nombre Escnba aquí el nombre 
Escriba aquí el cargo Escriba aquí el cargo Escriba aquí el cargo 

7 Cuando hayas creado el organigrama, has che en Cerrar y volver a o Salir 
y volver a del menú Archivo de Microsoft Organizat1on Chart Entonces 
tu organ1grama aparecerá en tu documento, solo acomódalo en el lugar 
que meJor te parezca. 
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CBL COMPUTACION, S.C. 

Iconos de la barra de herramientas de la pantalla de organigramas 

~l!iii:J Te muestra la informaciÓn a X porcentaje. 

ífitjfiJ Nos muestra la galería de los estilos que puedes usar para hacer 
organ1gramas, 

[j:f~íá'j Aquí puedes camb1ar el t1po de letra, tamaño, el color de la letra y 
también puedes alinear el texto que tiene en tus recuadros del organigrama, ya 
sea a la derecha, 1zqu1erda o al centro. 

~éhlls] Puedes camb1ar el color del fondo del recuadro, muestra la galería de 
sombras que tiene existentes, la galería de bordes para cada recuadro, puedes 
cambiar de igual forma el color del borde y el estilo de la línea que t1ene el 
borde del recuadro. 
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~~0ea.I'1 Aquí puedes camb1ar las líneas de un1ón: su grosor, estilo y color 

f.Qigamgra,;;~J Podrás camb1ar el color del fondo de tu organigrama. 

~iil S1rve para seleccionar 

1~1 Con esta opc1ón podrás mtroduc1r texto fuera de los recuadros del 
organigrama. 

1(9:.'1 Das Zoom a tu organ1grama. 

~sa~i1~~:do -~: 
,., ' < ,, ,, ""' ' 

¡r~~~~~~~l 
-- -·- . " ·--- - -
G""i""" .~. ~, ;:' 
r~~~oleg_a,"~,::-

f¡-~"i['T~~,. 

t•Gerénle S?~ 
' ; ? - ,, ,~, 

I:A-,;;'¡;T;pjl 

Para msertar subordinados. 

Inserta colega a la 1zquierda. 

Inserta colega a la derecha. 

Inserta Gerentes 

Inserta aSIStentes 

1.~~1 
~ 

Crea líneas hor1zontales y verticales 

['4j 
.. ---. . 

l'cO':; 
r .. -:,i;¡ 

1@ 
lL.~ 

Crea líneas en d1agonal. 

Crea líneas auxiliares 

Crea cuadros. 

Informatwa. Los objetos como lo son las ecuaciones, los orgamgramas y las gráf1cas 
son conSideradas como 1mágenes, recuerda que toda {!gura que contenga recuadros 
de se/eccJÓn se le conoce como 1magen y todas ellas pueden camb10r de tamaño con 
solo tomor olguno de sus recuadros y al aparecer el puntero en forma de flecha de 
dos puntas dar che y podrás hacer la mod,ftcac1Ón correspondiente, 

Estos son los recuadros de selección que se encuentran en cada imagen 
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o o o 

o o 

o o o 

Nota: 

~ En caso de que M1crosoft Organization Chart 2.0 no esté mstalado, vuelve a 
ejecutar el programa de mstalac1ón e mstálalo 

GRAFICOS 

Para que tu puedas mtroduc1r un gráfico dentro de tu documento de trabaJo: 

l. Insertar 

2. Objeto 

3. M1crosoft Graph 97 

Aparecerá en la pantalla el área del gráfico y otra donde podrás msertar los 
datos que camb1arán el mismo. 
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Word XP Avanzado 

Para poder ehmmar los datos que t1ene tu gráf1co solamente deberás dar un 
che en la pr1mer celda gr1s que se encuentra en la intersección de las letras de 
las columnas y los números de las líneas 

Al momento que aparecen estos dos cuadros de d1álogos algunos menús 
camb1an: 

1 '{er l Activa y desactiva tu hoja de datos de MS Graph 97, cambias el tamaño 
de la v1sta de la pantalla a X porcentaje y podemos mostrar las barras de 
herramientas que tenemos disponibles en gráf1cos. 

ELnsertarl Aquí se pueden 1nsertar celias, fdr o columnas, también puedes hacer 
esto con la combmación de teclas Ctr'l + G . 
f"E:Orma§ Podrás dar formato al área que se encuentre seleccionada y manda 
cuadros de d1álogo diferentes a cada selección, cambia la letra, da formato a 
cant1dades, poSICIÓn de obJeto: la pone al frente, atrás, o agrupación de 
objetos y por último cambia el ancho de las columnas 
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1ti~Eáiíil~@ En esta opc1ón puedes modificar el color de tus gráficos, 
autocorregir algunas fallas de escritura. 

!Datad! Coloca las series en filas o columnas, muestra y oculta los datos de las 
filas y las columnas. 

,~, 

(·>;ráf"JJ Puedes seleccionar t1pos de gráf1cos 

Al eleg1r esta opc1Ón Word nos mostrará una galería de los gráf1cos que 
podemos tener y nos muestra el siguiente cuadro de diálogo. 

RIEl~ 

Líneas 

Clrcutar 

XV (DisperSIÓn) 

'.;- -- -

Opciones de gráficos.- Aquí podemos camb1ar con sus cuadros de d1álogo, 
todos los datos que deben contener tus gráf1cos. De igual forma podrás poner 
tus gráf1cos en tercera d1mens1ón. 
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e .... •·•· 
a .ti .. t .. :. 

e ........ :;. 

e ••·•·•-

,, ' 

Títulos.- En esta opc1ón puedes poner títulos a tu gráf1co y SI quieres que 
lleven títulos en los eJeS X y Y. 
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Eje.- Cambia el formato de los ejes. 

Líneas de división.- Darás el formato de líneas de div1s1ón que más se acoplen 
a tus necesidades 

.. .. .. 
LV, . .. ,. 

}' .. 
" 

t: .. J~ 
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Leyenda.- Activas o 
camb1as de pos1c1Ón, 
derecha del gráfico 

desactivas las leyendas de tu gráf1co y camb1as las 
por default la computadora trae tus leyendas a la 

Rótulos de datos.- Coloca sobre tus gráf1cas (barras) los valores o rótulos 
por los cuales se elaboro tu gráf1co. O b1en Simplemente los desactiva. 
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Tabla de datos.- Anexa en la parte infer1or de tu gráf1co una tabla con los 
datos del mismo. 

Además SI trabaJaS con gráf1cos de barras y no te gustan los colores que 
tienen tus barras puedes camb1ar su color, solo debes dar doble che sobre la 
barra que deseas camb1ar de color y te aparecerá un cuadro de d1álogo que 
t1ene una paleta de colores ahí el1ges el color por el cual qu1eres camb1ar y 
Aceptas Automáticamente cambiará el color por el nuevo. 

1 er tnm 2do tnm 3er tnm 4to tnm 1er tnm 2do tnm. 3er tnm. 4to tnm 

Antes del cambio de colores Después del cambio de colores 

IN DICES 

Un índice es la informaciÓn que se da al fmal de un libro, se utd1za para sabes 
en que págma se encuentran algunos marcadores 

Pasos para crear un índice: 

1. Cuando escribas ve marcando las palabras, frases o símbolos que qu1eras 
que aparezcan dentro de tu índice.* 

2. Colócate donde qu1eras que aparezca tu índ1ce. 
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3. Insertar 

4. Referenc1a 

5. Aceptar 

* Para marcar los elementos del índ1ce, coloca tu cursor donde se encuentra la 
palabra, fase o símbolo. 

>- Insertar 
>- Referencia 
>- Indice y Tablas 

Aparecerá un el s1gu1ente cuadro de diálogo. 

1 

,~~Í!.ñ-~~~!-n~~~;~~~~-~~ SOQ~;~~~O' 
',:: r ~~Sta· prell~un-:;; ..... -- ~- ,~ -

, ,~ Anstóteles 
·:," Asterolde 

Atmósfere 
T11ma 

exosfere . 
JOttOsfera. ... . 
mesosfera .. . 

. 2 
l!Ca.sF.t Júpiter 

.. 4 
3 

3-4 

, .. '---'~"""~~'"'"=~~7-:;'"'"3~-7 
"(-'.', ,., '' 

',¡< ' ;::: ··-~ i '" : 1 ',· :, ; '.- ', " • ' " " ·;;· •• _ 

' ... f;; .. ,O.hnea(múrneros•de pág1na a la.dérfkhá';- ··" 

~ ' ~ar~~tfrd~· r'~¡~;~-~: "¡....... 'iJ '-
jEstdo personal :::J --

0
--

-"' -- --

- . 
·;;_ :.-

' ·-ll- • ' ~ 
- - 1 -

' Agtomer'car ... 

> Debes eleg1r la pestaña Ind1ce en caso de no estar seleccionada. 

Tipo: Nos mdica que puedes colocar el índice con sangría con respecto a la 
entada principal, o colocar el índice continuo 
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Formato: Nos muestra las opc1ones que podemos usar, en la vista preilm1nar 
nos mostrará una representación de cada uno de ellos para ver cual nos gusta 

Alinear números a la derecha: Puedes dar esta opción para que los ailn1e, de 
lo contrario los números los colocará JUnto a los índices. 

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

Marcar entrada: Estando dentro de este cuadro de diálogo puedes 1r 
moviéndote dentro del documento e 1r marcando las entradas de índ1ces. 

> Una vez que hayas eleg1do todas las opc1ones para tu índ1ce da cl1c en 
Aceptar 

Este es un eJemplo de un índ1ce, es a dos columnas y de tipo sofisticado. 

A 11 N 

autotexto, 12 número de págma. 2 
números. 31 

e 11 o 
c1rculares, 1 O 
colorej 29 orgamgrama. 20 

columnas. 3 

combmac1ón. 13 R 

11 
Referencia 30 

E 
regla. 8 

ecuac1ones. 14 
rótulos, 28 

esquema. 8 

S 

G 11 salto. 5 

gráfiCO. 23 
senes. 25 

Graficos 23. 29 32 

T 

1 tabla de conten1do 32 

Iconos 8 
tercera dimensiÓn. 25 

•nsertar. 12 
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TABLAS DE CONTENIDO 

Una tabla e conten1do está formada por títulos de un documento junto con el 
número de págma donde se encuentra este tema. Para poder generar una Tabla 
de conten1do, en pr1mer lugar hay que mdicar a Word XP los títulos que deseas 
incluir en la Tabla. (Esto lo puedes hacer al 1r 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 título 
(Título 1 a Título 9) mtegrados a los títulos que deseas mcluir en la tabla. S1 lo 
pref1eres, puedes aplicar estilos que mcluyan formatos de n1vel de esquema o 
tus prop1os estilos de título personalizados. Tamb1én puedes aplicar estilos a 
títulos incrustados. por eJemplo, las pr1meras palabras de un párrafo. Una vez 
apl1cados los estilos, puedes eleg1r un d1seño y generar la tabla de contemdo 
terminada. Cuando generes una tabla de conten1do, Word XP buscará los títulos 
que tengan los estilos especificados, los ordenará según el n1vel del título, hará 
referencia a sus números de pág1na y mostrará la tabla de conten1do en el 
documento 

Ya generada la tabla de contenido, puedes utilizarla para desplazarte 
rápidamente a un documento en pantalla. Has che en cualqu1er número de 
página de la tabla de contenido para pasar al título correspondiente del 
documento. 

Pasos para crear una Tabla de contenido. 

1 Insertar 

2 Referencia 

3 Ind1ce y tablas 
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Te aparece el SigUiente cuadro de diálogo. 

' " Título 2 _____ _ 3 
Título 3 

Título-.,4------
5 
7 

o • 

' . 
; 1 : 

T ·' 

"'-. 
--' ~~>- ~-

Título 2 
Título 3 

Título 4 
Título 5 c__,-...,..,..,-==:===-,...,,..,.,...,-~~-".::J. ]h ,, 

p Mo;t~~r númer!'s ae ~;;grná ·.. .· P'u;ar bip~iYÍiirulos ~~ lu~; de'~erOs de págrna ·: 

P: AÍrneár ~úmeros ele página á ia d~~chá:.; .: . :· ' _.; ·~ · · ·• · ; ' . · · •· . • · · 

::#~{·~:·:;:: ;J:r:> .~¡~~~¿~~,:~~ : --·.- : 
'c'M;~¡~;;~b-;~;¡¿;h'~~~~~~~t~,[sq~~: / · '• :·... ._,<:~~¡;~~~:~;:¡·\~~'dií~;s:¡c . 

-1.' " 

. ' 
- L 

Mostrar números de pagina: Activas o desactivas los números de pág1na 

Alinear números a la derecha: Si eliges esta opc1ón, Word XP almeará los 
números de págma a la derecha de tu hoja de trabajo, SI no lo act1vas, el 
número de págma lo colocará JUnto al conten1do. 

Mostrar niveles: Ind1ca cuantos n1veles quieres que aparezcan en la tabla de 
conten1do. 

Carácter de relleno: Word XP t1ene tres opc1ones para poner como relleno 
entre el conten1do de la tabla y el número de página. 

Formatos: Te muestra los tipos de formato que puedes eleg1r para tu tabla. 

Este es un ejemplo de Tabla de conten1do: 
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'GRAFICOS < -~~-----~ ¡' __ :-:- ,:- :-<_"::'';;Error llvfarcádor no dejimdo. - -------

Nota.- cuando aparece un error como el del ejemplo es porque no esta en el m1smo documento donde pus1mos las 
marcas para la tabla 

Word XP tiene tamb1én una opción para crear tablas de ilustrac1ones, si es que 
tuv1eras ilustraciones en tus documentos y las tuv1eras t1tuladas. 

Debes entrar al mismo menú y submenú y ahí dar las md1caciones necesariaS. 
Recuerda que estos índices los va a colocar en el lugar donde tu se lo md1ques a 

la computadora. 

CURSOS INSTITUCIONALES 

Ilustración 2: Texto 3 
lhlstración 1: Texto S 
lhlstración 4: T oxto 7 
Ilustración S: Texto 10 

- 34 -
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CARTAS MODELO 

La preparación de cualqwer t1po de documento combmado requ1ere la 

ex1stenc1a de dos archivos: un documento princ1pal y un or1gen de datos. El 
documento principal cont1ene el texto estándar y los gráf1cos que se han de 
repet1r en todas las cop1as del documento combmado. El ongen de datos 
cont1ene tan solo la mformación que varía en cada versión de d1cho documento, 
como nombres, direcciones, números de cuenta o códigos de productos. En el 
documento principal es prec1so msertar mstrucciones especiales, denommadas 
campos de combinación para indicar los puntos en donde ha de aparecer la 
información var1able. Cuando se fus1onan el arch1vo de datos y el documento 

principal, Word XP mserta la mformac1ón procedente del arch1vo de datos en 
los campos de combmac1ón para crear de este modo el documento combmado. 

Suponiendo que t1ene que env1ar var1as cartas que son prácticamente 1dént1cas 
en su conten1do. Con Word XP puedes crear un documento combmado, en el 
cual se combma la mformac1Ón personalizada con el texto estándar o 

repetitivo. De esta forma, puede atender a una correspondencia abundante s1n 
olvidar el toque personal de cada carta. 

Pasos para crear una carta modelo: 

1 Teclear la carta machote, dejando un espac1o donde va a var1ar la 
información 

.................. 

................. -............... ...., ............... . 

.............. ~ ....... o.~ ............... , .. ,_,......,_ ............. 

.................. .----··· ..... -~ ..... .. ,,,_ ....... ,.._ ................ ,_ .............. ...._ ....... . 
¡. ........... ··-•¡. ................ _. .. 

, ...... 
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2. Hacer una lista de las vanables. 

3 Crear una base de datos con las variables que necesitamos 

4. Guardarla 

5. Herramientas 

6 Comparar y combinar documento 

Te aparecerá este cuadro de d1álogo. 

Loi do~,U~~~t~~ ~U~,·Bstá.·c~fnbinand~'~¡e~en ~n'O o m·á~ Ca~~ios de ·, ·.' · 
... ,fi:írmato.en(c'onfllctó.··Wor~ sólo puede' guaidai,uni. 'sene·:ae,caniblos eri·e¡·. 
':doCUmento fii1dl C'Omb1f1ado. AnteS de·Segulr Con.Ja'.Corri0u1acióh, ell)á la · · 
".ser1~ d{Cañ1q10'S·qJe desea gu'arflar~~ ~ '" . f .. ,,:> '>, ··, :~· · :· :, ·. · _ 

,, •, " r'" 1 ¡: -·., 
'I'<Íaritener c~·mbro; de'Formato de:: · . ,, :, · · : : : . · 

;. qg9ó_üiii_e~t~~-c_t~~(éJ~~i~~~~f~j~rd~]~Ef .. ~ \ /' ·., . 
~" ~f\ e -· • - _ ""'~.,_-,-,o--,·-·.- '·" ·,-• , .¡; , 

. !. 'Documento de dest1no (C:\AIIcra\:•·· \datos cartas.iloc)' ' ' 
?~ --,:- .,-~· . ~ ;·-~~~-~~-~~--¡r:-_~~~~~~r::~~~·,·tombl~ar·!~ :1 ·.~ ~~-:--~0::~~= 

7. Contmuar con Combinar 

8. Elige el documento de datos 

Word XPAvanzado 

Automáticamente aparecerá tu barra de herramientas para que puedas 
combmar correspondencia. 
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Iconos de la barra de combinación de documentos: 

\'"- ~ C~ J.'"'-'><"\Y--iot-e':'"fi'~>""(,.....:-;:"-,, 

t)risertar:.fam~8~~ Word·•¡ Inserta campos predeterminados por Word XP, 
·-·~ ,.....,.__ - _,,_,_ ---~'""'-"- ...... !' 

desplegando una lista de las variables que tiene el programa. 

~-~ 

r'i.t'¡ Activa y desactiVO la combinaCIÓn de datos en tu machote. 
'-~· 

,--:;.1 
¡·:1~·1 Te lleva al primer reg1stro de tu base de datos. 
,_,7........,. 

[ ~ j Te lleva al reg1stro anterior. 

O Tu puedes escribir aquí el reg1stro al que qu1eres 1r SI es que sabes los 
números de reg1stro. 

t+fJ Te lleva al s1gu1ente reg1stro . . , ..... ~. 

fu¡ Te lleva al últ1mo reg1stro. 

~J Combina el documento pero te lleva a d1ferentes cuadros de diálogo para 
que tu selecc1ones SI qu1eres combmar todo, o algún reg1stro en especial o un 
rango de registros, tamb1én por esta conf1gurar opciones de error, etc. 

,.,,~'"'"1 

~J Te lleva al siguiente cuadro de d1álogo para que configures opciones para 
que te mande mensajes de error. 

!S>eij Combina los datos al momento de 1mprim1r 

f§J 
~ ......... 
t~..l 

Te lleva al cuadro de d1álogo donde puedes eleg1r las opc1ones a 
combinar, los r,angos, etc. 
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-"·-¡ 
t~J Te ayuda a busca reg1stros SI te encuentras dentro de las f1chas de 
datos. 

f~ Te lleva a mod1f1car tus reg1stros de datos, llevándote a las f1chas de 
datos. Como la sigu1ente. 

d1rece~on: ,, 
co'!on¡a: 
1ctudad:, 

teleforio! · 
! 

L 

. D.F. 

e· _.i2s 1.322. 94 

~--" ' ' ,_, --
"~- • -M 

Aquí tu puedes agregar más datos a tu ficha. 

- --~ --~- -~ -
·· '-E.briunar 

'.B.est~urar . r 

Así quedan tus cartas ya combmadas en la opc1ón de poner la combinaciÓn en un 
documento nuevo. 

-- o.f ol>••tn~••''~u 

.o1 ...... lf'II10M"l.:0ZA 

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

.......... •• .. ,.......,.,_ .. "''""' •• '""'" ••' no. - "_,,. ... -· 
1"'"""--~ ... ILf 

... ~ lo ............ -· "" __ , .. _,_. ~·-- ..... - -~· •• 

...... _.,~ .................. _., ...... _ .............. ·--· <-"0"' ,.. ......... ,.. .......... ,.. ........................ . 
a"'""'~"'" ,,,.,....,,. , ........... ,,.. P'""" ··-·•-• .~oo .. 

~~ .... ., ........ ~ ...... . ...,, ... '""""' 
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Este es un ejemplo ampl1f1cado de una de las cartas combinadas: 

U.!.!. 1. F. 

p I"'II:ZI:n 11::: 

r.:m e J"EEI a CII"Puna:rlt Q:LK dli11da a U ~M:~ U m::.&, p :n:: rmiU"a a 1m: 
1nln:!)2l de na: ~u::::la:c In 1:lrPc: di: I"UP(Il d.:l 2002 :a: 11: calrfd CD"P.:I 

P"""" mor COf.:i' tJ. • L F 

!a na ~ ¡:n:::n:nlr. CIPO un I""'C&:mcn 1111111 a u::cll:d y 1~.:1 zu a,..IIJia dE 

caL:illnldl:l"''::t, m ah.:riii'P.:a: a C.:r11 ru.:r I:M:I'Inn:l.:l D1 nlc IIJTG'h2, p.ra IJI.K 

}1'11.:1% ab IEI"'!)!I"a:l: m li'IMI11 F I;IJII: el E b¡-a r-q:r~:~~:nld 
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MACROS 

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

Para grabar una macro en Word, inicia la grabadora de macros y realiza las 
acc1ones necesariaS De esta forma, podrás ejecutar la macro siempre que 
neces1tes repetir la m•sma secuencia de acc1ones 

Por ejemplo, SI habitualmente msertas una tabla con un formato específ1co en 
los documentos, puedes grabar una macro que inserte la tabla con los bordes, 
el tamaño y el número de filas y columnas apropiados. 

Aunque cuando se graba la macro puedes utilizar el mouse para selecc1onar 
comandos y opc1ones, la grabadora de macros no guarda los movimientos del 
mouse en la ventana del documento. 

Por ejemplo, no puede ut11izarse el mouse para desplazar el punto de InSerción 
o para seleccionar, cop1ar o mover elementos hac1endo che o arrastrando 
Debes utilizar el teclado para grabar d1chas acc1ones Cuando estés grabando 
una macro, podrás detener temporalmente la grabac1ón y reanudarla más 
adelante. 

Pasos para crear una macro: 

1 Ir al menú Herram1entas 

2 Ir al submenú Macro 

3 Grabar nueva macro. 

Te aparecerá el siguiente cuadro de d1álogo donde ... 
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4 En el cuadro Nombre de macro, debes escr1bir el nombre que le quieras 
dar a tu macro. 

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

6 En el cuadro Descripción, debes escr1be un texto descr1pt1vo de la 
macro que vas a real1zar 

7 Para termmar has die en Aceptar para comenzar a grabar la macro 

Este es el1cono que aparecerá cuando emp1eces a grabar una macro. 

Tu puntero del mouse tendrá del lado derecho en la parte mfer1or el contorno 
de un cassette Eso qu1ere decir que tu sigues grabando 
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Para as1gnar la macro a una barra de herram1entas o a un menú, haga che en Barras En el 
cuadro Comandos, haga che en la macro que está grabando y arrástrela hasta la barra de 
herram1entas o menú al que desee as1gnarla Haga cl1c en Cerrar para empezar a grabar la 
macro 

Para as1gnar la macro a una combmac1án de teclas de método abrevwdo, haga che en Teclado 
En el cuadro Comandos, haga che en la macro que esté grabando. En el cuadro Nueva tecla de 
método abrev1ado, escr1ba la secuencw de teclas Haga che en Cerrar para empezar a grabar la 
macro 

8 Real1za las acciones que deseas mclu1r 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 inserc1ón o 
selecc1onar, cop1ar o mover texto, debe util1zar el teclado. No obstante, 

puedes util1zar el mouse para hacer clic en comandos u opc1ones cuando esté 
grabando una macro. 

9 Para detener la grabación de la macro, has clic en Detener grabación 

Nota.- Si asigna a una nueva macro el m1smo nombre de otra macro integrada 

de Word XP, las acciones de la primera reemplazarán a las ex1stentes. 

Por ejemplo, el comando Cerrar del menú Arch1vo tiene una macro adjunta 
denominada Arch1voCerrar. S1 grabas una nueva macro y le asignas el nombre 

ArchivoCerrar, se adjuntará al comando Cerrar. Al seleccionar el comando 
Cerrar, Word XP realizará las nuevas acciones que hayas grabado. Para ver la 
lista de las macros que incorpora Word, señala Macro en el menú Herramientas 
y, a contmuac1ón, has die en Macros. 

Como Personalizar una barra de herramientas con tus botones favoritos. 

De la misma manera que los elementos de !.!So frecuente se ub1can al alcance de 

la mano, puedes colocar los botones de las barras de herramientas que más 
uses en el lugar que pref1eras. Tamb1én puedes volver a organizar los botones 
y qu1tar los que no uses. 

CURSOS INSTITUCIONALES - 42 - DECFI- UNAM 



,•; Lic. Alicia Cortés Leyva Word XPAvanzado 

Agregar un botón a una barra de herramientas: 

> Ver 

> Barra de Herramientas 

> Personalizar 

Te aparecerá el siguiente cuadro de diálogos en el cual: 

> S1 la barra de herram1entas a la que deseas agregar el botón no está 
v1S1ble, has cl1c en la pestaña de Barras de herramientas y después 
selecciona la barra de herramientas que deseas mod1ficar 

> Si tu deseas tener una barra de herramientas nueva opr1me el botón Nueva 
y te aparecerá el siguiente cuadro de diálogo: 
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> En el cuadro Nombre de la barra de herramientas, deberás poner el 
nombre que deseas darle a esta nueva barra 

> En el cuadro Barra disponible en: le vas a md1car cuando vas a tener 
d1sponible la barra de herramientas que acabas de crear. 

> Aceptar. 

Word te mostrara ya tu barra de herramientas dentro de tu área de trabaJo, y 
esta barra quedara así: 

En la pestaña Comandos 

Y te aparecerá el cuadro de d1álogo .. 
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>- Seleccione la categoría correspondiente y después arrastre el comando 
hasta la barra de herramientas y ya estando ahí suéltala, así quedará tu 
barra de herramientas personal1zada 

.p=~::~~~=_o:_· 

¡¡ ALI'S l3 

Instrucciones para el manejo de /os botones y las barras de herramientas 

Con el cuadro de d1álogos Personal1zar abierto, puedes real1zar una serie de 
cambios para personalizar las barras de herramientas. Puedes mcluso realizar 
algunos cambios sin opciones de conf1gurac1ón. 

Para mover o elimmar un botón de una barra de herramientas Con el cuadro de 
d1álogo Personalizar abierto, arrastra el botón a tu nueva ubicación para 
moverlo o, SI deseas elimmarlo, arrástralo fuera de la barra de herramientas 

Si deseas ver los botones de la barra de herramientas más grandes Con el 
cuadro de diálogo Personalizar ab1erto, activa la casilla de ver1ficac1ón Iconos 
grandes de la pestaña Opciones. 

La pestaña Opciones es la s1gwente: 

¡tQ§t1.i.&¡¡q.; 1· M re; :f ~, n · . , , . ,, , , ·~.:_~t1:L~ 
.~~;J~~~i¡¡_ ~~~~~i~~~~~~ j· :~~~~~~~i~;~~;;~e~J:_ :;~ ~~ :. __ ~e :, __ ~-~f-- _: - --: 
- ,~ 'Me~ús,y bane;-s,persona!lz~das_-:..'·'·_··-,-:··;-· --..; __ "-'_-'·-•o,::.·"-~,... 

-:¡;;; [!;~·E--~~~r~-:::(?r~~to~ y ~i~~~~~:~?_;~~t _te~~~-n~fll~l:• ~ . •; , , 
r:Mo~t~~.r ,sleffip,re, los menús~completos . , , , , 1 ···! , ,':, :·, , : ,: 

-!Y' ~Mostrar menú:s completos transcurr~doS u~'os Segundos.,' 
'\ ·;::',: .'~ ' "', ', ,-:- '. .,,, ,, '"_', ' " ' •' t.~ ,_, ,' :. ' '' J " '1" <'' 

·Restablecer.:m1sdatos.·_ :" "' , •. -~ : .. ,::i~: 'l.-~. 

· Otras opcJones'' ~·~-- -----·--' ---~-----~-· · <' 

:~: ''ra~on~~ g;~ndes . 
_-,_, J;; "Ma'strar nombr~s: 'de fUe~ti u'f'andO la'f.uehte' ' 

:rf.i·.~o;Itrar rnfo~mac;ón de ~~~~-~~la e~ las barras de herramrentas: 
- -. r Mostr6r teclas de méto~ abrevrado ~~la InformaCIÓn de pant~ua
·~~~---.Ao.rffi:c:nes ~e menú·,j(~redetermr~~~a por~~ srstema) a·'· _ 
"".1 • < :---~---;- ~ .. -;; '- -- --~. ---·- -- - ,.-... - ~ ' 

"-::~: r :- '' 

-,,_--;- ,., ·\. ' 
~ 

CURSOS INSTITUCIONALES - 45 - DECFI- UNAM 



<':~ Lic Alicia Cortés Leyva Word XPAvanzado 

Si deseas mostrar teclas de método abreviado en las sugerenciaS para los 
botones de las barras de herramientas Con el cuadro de diálogo Personalizar 
ab1erto, act1va la casilla de verificación Mostrar tecla de método abrev1ado en 
las sugerencias de la f1cha de opc1ones. 

S1 deseas mover la barra de herramientas hasta otra ubicac1ón. Has cl1c en el 
controlador de movim1entos de una barra de herramientas anclada en la barra 
de título de una barra de herramientas flotante. A contmuac1ón, arrastra la 
barra de herramientas a la nueva ubicación 

S1 deseas deshacer los cambios en la barra de herramientas integrada. Con el 
cuadro de diálogo Personal1zar ab1erto, en la pestaña Barras de herramientas, 
selecc1ona la barra de herramientas que deseas cambiar y, a cont1nuac1Ón, has 
clic en Restablecer 

Mover o eliminar botones cuando el cuadro de diálogo Personalizar no esté 
abierto. Manten pres1onada la tecla AL T mientras arrastras el botón hasta la 
nueva pos1ción o fuera de la barra de herramientas 

Creación de barras de herramientas personalizadas. 

Con el cuadro de diálogo Personalizar ab1erto, en la pestaña Barras de 
herramientas 

> Has elle en el botón Nuevo 

> Escribe un nombre para la barra de herramientas 

> En la pestaña Comandos, selecc1ona una categoría 

> Arrastra un comando hasta la barra de herramientas. 

En tu COJO de herramientas personal, las herramientas de uso más frecuente 
se guardan en la parte super1or. En el cuadro de herramientas de Off1ce, 
puedes Simplificar la localizaciÓn de los menús y comandos que utilizas más a 
menudo. Personaliza los menús existentes agregando o quitar comandos, crea 
tus prop1os menús 
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Agregar un comando a un menú 

>- Herramientas 

>- Personalizar 

>- Selecc1ona una categoría, en la pestaña Comandos 

>- Arrastra un comando del cuadro Comandos hasta el menú en el que deseas 
agregarlo. 

>- Cuando aparezca el menú, SitÚa el mouse en le lugar en el que deseas 
ubicarlo y, enseguida, suelta le botón del mouse. 

MARCADORES 

Los marcadores son rótulos inv1s1bles que se as1gnan a d1stmtas partes de un 
documento para poder pasar directamente a las mismas, de forma parecida a 

como se utilizan los señaladores en los libros. 

Creación de Marcadores 

Para crear un marcador has de colocar el punto de mserc1Ón en la posiciÓn del 
documento a la que deseas as1gnarlo. Tamb1én puedes seleccionar un texto 
(palabras, frases, líneas o párrafos completos) que deseas marcar. Usando la 
orden Marcador puedes as1gnar a dicha posición un nombre de marcador. No 
ex1ste lím1te en cuanto al número de marcadores que pueden definirse en un 

documento. El documento 1ncluye Siempre un marcador predefinido. 

Pasos para la creación de Marcadores: 

>- Selecc1ona la palabra que deseas para ser tu marcador 
>- Insertar 
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> Marcador 

Te aparecerá este cuadro de diálogo, en donde ... 

Debes escr1bir el nombre que le qu1eres dar a tu marcador en el cuadro donde 
dice Nombre del Marcador. 

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

> Agregar. 

Se habrá insertado un marcador que se llame "ali" el cual se as1gno al texto que 
teníamos seleccionado. 

> Guardar 

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

Una vez creado un marcador, puedes trasladarte de forma inmed1ata al tema 
asignado, con solo 
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>- Menú Edición 

>- Submenú Ir a 

Te aparecerá el siguiente cuadro de d1álogo .... 

>- Selecciona Marcador 

>- Da el nombre del marcador a donde quieres ir 

>- Ir a ... 

Word te llevará hasta el lugar donde tengas tu marcador. 

HIPERVINCULOS 

Un V1nculo sirve para ligar informaciÓn en un m1smo documento o l1gar 
mformación de un documento con otro. 

Creación de vínculos: 

1. Selecciono la palabra de referencia 

2. Insertar 
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3. Marcador 

4. Escr1bo el nombre del marcador 

5. Agregar 

6. Selecc1ono la palabra con la que voy a vmcular m1 marcador 

7. Insertar 

8. Hipervmculo 

9. Clic donde d1ce Marcador 

10. El1ge el marcador con el cual desear el vmculo 

11. Aceptar 

Al aceptar, inmediatamente m1 palabra vinculada se pone en otro color y 
cuando me poses1ono con mi mouse sobre esta palabra, aparece una manita y al 
dar elle me lleva a donde esta la palabra con en marcador 

Nota importante: Un hipervincu/o es como el int~rnet cuando navegas dentro de 
sus páginas. 

" 

--- -_:: ----;'"'-

~ ..... $rte 2 Word XP Avanzado 
Carpeta Mil ...... $rte 3 Word XP Avanzado 
acty_al ::;::...¡ .g ~ NWRL0003.tmp 

bugar·de este /,;,'----,-JI~ NWRL0292.tmp 

documento E.ágrnds " ~ AYUDAS 
consu!t.:Jdas ~ grafrcos 

u 
Crear o_uevo 
documento 

~· 
Drreccrón de 

', ~Parte 1 Word XP Avanzado 

' ! Archivos ~Parte 2 Vll'otd XP Avanzado 

:· 1. tecrentes ~ Parte 3 Word XP Avanzado 
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Este es el cuadro de d1álogo que aparece cuando el1ges el submenú de 
hipervmculo. 

Cuando deseas hacer un h1pervmculo desde un documento a otro, el paso que 
camb1a solo es el 9. Pues ahí tu debes 1nd1car donde dice Buscar en: y eleg1r 
con que arch1vo qu1eres hacer él vmculo. 

Entonces la palabra seleccionando se pondo de otro color y cuando qu1eras 

eJecutar ese hipervínculo debes oprimir la tecla control y dar elle en la 

referencia Word XP té llevar al documento deseado del programa que tu le 

mdiques. 

Tamb1én tu puedes poner a una Autoforma un vmculo, solo que aquí en m1 

referencia va a ser el dibUJO, lo demás es 1gual que en los anteriores casos. 

Ejemplo de cómo aparece la man1ta en la Autoforma una vez que se ha 

realizado b1en el h1pervmculo 

TABULADORES 

Para que puedas establecer tabuladores, debes: 

l. Ir al menú Formato 

2. Eleg1r Tabulac1ones 

CURSOS INSTITUCIONALES - 51 - DECFI- UNAM 



0/ L•c A lic10 Cortés Leyva Ward XPAvanzado 
~======= 

Te aparecerá el sigu1ente cuadro de d1álogo: 

Posición: 

Aquí debes dec1r la med1da en centímetros que quieres poner el tabulador. 

Alineación: 

Debes elegir como quieres que sea tu tabulador, t1enes 5 opc1ones, si deseas 
que al usar el tabulador tu informaciÓn quede a la IZqUierda, a la derecha, 
centrada, con el punto o que te marque una barra vertical. 

Relleno: 

Aquí debes eleg1r si deseas algún t1po de relleno entre tu texto y el tabulador, 
por eJemplo el de un índice. 

Introducción. "' 7 
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Estos puntos entre el tema y él numero de págma es el relleno 

Fijar: 

Este 1cono se usa después de eleg1r la posiciÓn del tabulador 

Eliminar: 

Ehmma el tabulador que se tenga seleccionado en el momento de opr1m1r este 
botón. 

Eliminar todos: 

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

Al termino de todos los datos que se te piden debes opr1m1r el botón lti.":'A'Cci¡)taf-:!,?1 

Otra forma de poner tabuladores es usando el botón 10 que se encuentra a un 
lado de la regla. Esta es la opción que muestra al activar la regla qu1ere dec1r 
que donde yo quiera puedo poner este tabulador que es el IZQUierdo, para 
cambiar el t1po 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: 

Después de seleccionar el tipo de tabulador que deseas, coloca tu puntero del 
mouse sobre la med1da que necesites, automáticamente se fiJara el tabulador 
que ped1ste 

Al hacerlo tu regla tomara este aspecto. 

Este eJemplo d1ce que a los 2 cms coloque un tabulador de barra, a los 4 cms. 
un tabulador dec1mal, 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 izqu1erda. 
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S1 en alguno de los casos me equivoque, puedo ehm1narlos sm entrar a nmgún 
menú, Gcómo? 

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 cl1c y s1n soltar 
arrástralo hac1a las barras de herramientas de formato y estado, 
automáticamente desaparece. 

IMPRESIÓN DE DOCUMENTOS 

Impresión de documentos de Word: 

./ Archivo 

./ Imprimir 

Al eleg1r este submenú, te aparecerá el siguiente cuadro de diálogo. 

MÜrnb/e., 

EstadO: 
Ttpo.~·" 
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Impresora.- Te 1nd1ca que impresora esta act1va en ese momento para poder 
1mpr1m1r, en la flecha que esta de lado derecho te muestra la l1sta de 
1mpresoras que t1enes d1sponibles para utd1zar 

Propiedades.- Aquí puedes dar espec1f1cac1ones del papel, de la forma de 
1mpres1ón, etc. 

Intervalo de páginas.-

Todo.- Imprime todo el documento. 

Página Actual.- Impr1me la pág1na donde tengamos el cursor. 

Páginas.- Impr1me solamente las páginas que le ind1ques.* 

* En esta opc1ón !illr~;~._s:;~~~~ 1 ... ·: ____ ::J solamente 1mpr1m1rás una hoJa en 

específ1co. 

Imprime paginas ind1v1duales. Especifique su número separado por comas. Por 
ejemplo SI deseas escribir dos veces la págma 2 y una vez la págma 8, debes 
darle la Siguiente InStrucciÓn. rv~ág;~~s:. i(:;Jz,z-B _ _ _ ji 

'~'hl"~'"'""',.k.;;;;¡p--~ JIH0='1il 

Imprimir un rango contmuo de páginas. Espec1f1que la primera y la últ1ma 
separadas por un guión. Por eJemplo SI desea imprimir las páginas de la 5 a la 

12, debes darle la s1gu1ente mstrucc1ón. @'J}'ág~ª-sé;, js-1zl__ ·:¡ 

Combmac1ón de los dos casos anter1ores. Por ejemplo, para 1mpr1m1r las 
págmas Individuales la hoja 1, la hoja 3, de la 5 a la 12 y la hoja 14, debes dar la 
s1gu1ente instrucc1ón. ~P~,~~~;r:::~:~ÍIAS:Iz,;~-~ _____ --~] 

CURSOS INSTITUCIONALES 

Aquí le indicarás a la computadora SI deseas 

que 1mprima más de un JUego y ella 1mpr1mirá 
primero las hojas 1, luego las hojaS 2, etc. 
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En esta opc1ón podrás dec1rle que mtercale 
los JUegos que pr1mero impr1ma una cop1a y 
luego otra con solo opr1m1r elle en el 
recuadro donde d1ce Intercalar. 

Word XPAvanzado 

íl~~~r,:::·;~¡~;curn~n;o __ ~~=-~=~~~- :f[l Es necesario que aquí 1nd1ques que lo que 
"-1W>t~""-' ~-=-~' ,,~to,;;o;:;¡.":::=-~~'"""',;;;;.%1='2,~>;:n;:.,,;;:':!'"ilH~fr.t<i!:Y 

qu1eres 1mprim1r es tu documento ya que Word te proporc1ona otros t1pos de 
1mpresión. 

Esta es la opc1ón para que 1mprima todas 

tus hoJaS, tamb1én Word te da la opción para 1mprimir solamente las paginas 
pares olas impares 

Debes saber que tu puedes estar trabaJando cualquier cosa mientras tu 
documento sé esta imprimiendo. Aunque pases a otro programa, solamente 
necesitas mm1m1zar tu programa de Word. 

Es 1mportante que antes de enviar tu impres1ón vayas a ver una v1sta preliminar 
de tu documento para ver si no tienes alguna falla. 

En caso de tener fallas en tu documento y que tu verif1ques estas fallas cuando 

vas a la V1sta Preliminar, es necesar1o 1r a configurar tu pagma antes de 
mandar la impresión, recuerda que en la configuración, puedes camb1ar, 
márgenes. 
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