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WORD AVANZADO 

OBJETIVO: 

Al termino del presente curso el participante podrá aplicar herramientas y 
funciones avanzadas de Word, mejorando sustancialmente la presentación y 
edición de textos elaborados en una PC, adquirirá habilidades y destrezas en el 
manejo del programa, que le permitirá optimizar procesos y diferentes técnicas 
para la elaboración de diversos documentos. 

INTRODUCIÓN: 

Durante el presente curso, el participante conocerá las técnicas de edición de 
texto, utilizando para ello Microsoft Word, aplicará asistentes para elaborar cartas, 
of1cios, sobres y estilos· de formato, así como los procesos para automatizar la 
edición de documentos, durante las sesiones el participante aplicara en su trabajo 
el contenido del curso en diversas actividades que el instructor determinará 
durante el transcurso del presente. El curso comprende los temas de formato, 
tabulaciónes, uso de tablas, tablas de contenido, índices, memorandos y los 
diversos asistentes que tiene Word. 
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WORDAVANZADO 

1.0 INTRODUCCIÓN 

Word es un producto generado por Microsoft Corporation, compañía 

estadounidense líder en el mercado de software para ordenadores o 

computadoras. Esta firma desarrolla y vende una amplia gama de productos de 

software tanto a organizaciones como a particulares de más de 50 países. 

Su presidente y director ejecutivo de esta firma es 

Bíll Gates, quien junto con su cofundador Paul Allen, 

se encargaron de dirigir en 1980 el desarrollo de 

MS-DOS (Sistema Operativo de Disco Microsoft), un 

lenguaje operativo tipo para los ordenadores 

personales IBM y ordenadores compatibles, que 

rápidamente llegó a ser el sistema operativo más 

popular jamás diseñado. En 1986 las acciones de Microsoft, de las que Gates 

tenía el 45%, se pusieron a la venta. Con el subsiguiente aumento del valor de las 

acciones, Gates se convirtió en una de las personas más ricas de la historia de su 

país. 

Entre otros productos de Microsoft mundialmente conocidos se ·encuentran el 

procesador de textos Word; la hoja de cálculo Excel; Access un programa de base 

de datos, y PowerPoint, un programa para hacer presentaciones corporativas. 

Estos programas se pueden adquirir por separado o como parte de Office, el cual 

constituye un paquete integrado de programas. La compañía también desarrolla 

BackOffice, un paquete de soluciones de servidores para empresas, así como 

Internet Explorer que permite al usuario navegar por la World Wide Web. Entre la 
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amplia gama de productos también se incluyen los de consulta, como la 

Enciclopedia Encarta; los juegos; programas contables y financieros; lenguajes de 

programación, y dispositivos de entrada de datos, así como los teclados y los 

dispositivos señaladores, así como libros sobre informática. 

A medida que las ventas de MS-DOS se disparaban, Microsoft empezó a 

desarrollar una serie de aplicaciones para PC con fines comerciales. En 1982 salió 

al mercado Multiplan, un programa de hoja de cálculo, y el año siguiente se puso a 

la venta el procesador de textos denominado Microsoft Word. En 1984 Microsoft 

fue una de las primeras compañías del sector que se dedicó a desarrollar 

aplicaciones para Macintosh, una computadora personal creada por la compañía 

Apple Computer. En un principio, Microsoft obtuvo grandes éxitos de venta de 

programas para Macintosh como Word, Excel y Works (un grupo de aplicaciones 

integradas en un paquete). No obstante, Multiplan para MS-DOS fue casi 

totalmente sustituido por la famosa hoja de cálculo de Lotus Development 

Corporation, Lotus 1-2-3 . 

¿Pero qué cosa es realmente Word? 

• Este paquete esta considerado como un procesador de palabras con 

características muy poderosas en la elaboración de textos. 

• Es muy versátil en cuanto a la presentación de la información en lo 

relacionado a su formato, y en cuanto a la posibilidad de importar y exportar 

información de paquetes como Excel y Power Point, teniendo la posibilidad 

de manejar tablas, gráficas y objetos en general. 

• Tiene la posibilidad también de hacer la revisión ortográfica de los 

documentos y encontrar sinónimos aún en diferentes idiomas. 
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WORDAVANZ4DO 

• Word también nos permite traer objetos y texto de cualquier página o portal 

de internet. 

¿Pero como está integrada la paquetería Word? 

Word está integrado por una serie de funciones que nos permiten desarrollar 

textos de alta calidad y con innumerables cualidades, Algunos de los componentes 

con los que cuenta son los siguientes son: 

• Archivos auxiliares internacionales para leer y escribir documentos en otros· 

idiomas. 

• Autoformas 

• Ayuda de Microsoft Word 

• Barra de acceso directo de Office, Microsoft 

• Cartas 

• Corrector gramatical y de estilo 

• . Corrector ortográfico 

• Convertidor para recuperar texto 
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WORD AVANZADO 

2.1 Copiar un formato 

Para copiar el formato de un texto a otro párrafo previamente elaborado es 

suficiente con sombrear el texto de origen y dar un clic en el icono de copiar 

formato. 

Primero se eccionamos el texto 

Icono de Copiar Formato 
- IJ X 

~rcJ:;vo ~dloón !_er !n$ rt~r E.ormato 

D e;: liil d ~ e?!: ~' i · ~ ~·(i ~., · c. · · ~ ffi c:i ~.¡;! ~~l ~ ~r ""< · WJ (;) •' • 

, Normal • Ar~ .. 12 .. 1 M K ~ i !§: g ~ := 1:= ::: ~~ i¡;f ~O • .# • ~ • J~t ~' 

. ~ , . 3 . , .... , . ~ . , . "' . , . 7 . . s . , . ~ . , ·1o. , ·ti. , ·1:.o. , ·n. , . t4. , ·ts. d'F>'Vi1~7J'i•·a~ • 

amientas especiales. 

Encabe::ado y p•e de págu1a 

')tra herram1enta muy ut1l es el encabezado y p1e de piig1na. el cual ;;e controló en 

el menl1 Ver/ Encabe::aclo y P1e de P.:.gtn.a en dor.de podemos 1nclu1r datos .:omo 

• f·Jumero de pagina 

~ 
.;,.. .) 

• 

' 

~
1 

o 

• 

Posteriormente, con el botón izquierdo del ratón oprimido, lo deslizamos y 

sombreamos en el párrafo a modificar, terminando el proceso. En este último paso 

WORD copió todo tipo de formato, comenzando por el tipo de letra, su tamaño, su 

color y todo su aspecto en general. 
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<a W01d lnlermed&o • t.hc~asoft Wmd llfiJ E1 
J 8rchlvo ~OOón :ter Insertar Formato Hettam.entas Tab!a YeQtana ~ ·--·---------

) D ti !ill-¿¡i-, ~ Ch.~ : J( liQ Gll,l<1 i .., · '· .¡.._ Elil CJ üiCI u~~ Í l:iJ 11 """ • bl 11) •' .j 
·r Normdl---·-:--;;~-----------. -1;-:·r .. x § 1m: :m: ~ !~ t= ::: i~ tlf l EJ • ; • ~. ;1--:-¡ 
~~1 3:!'Ji::'"?t:1p7rjtz¡[5~ 1·1·•·~·:·3 ':•·•·~·•·t.:•·7·1·11 +·9·• lO •·ll·•·U· ·i~·•·l4·•·15·ci'Jt.ili;.;.p~ .a 

~ '! 

;; 

·~ .. ~ .. ., 

1. 19 Herramientas especiales. 

personalrzar barra de nerramrentas 

una de las herramrentas especrales muy rmportantes en Word es el personalizar la 
barra de herramrentas con rconos que le sean utlles al usuano Para hacer esto 
basta con entrar al menú ver/ barra de nerramrentas/ Personalizar/ Comanaos 
Estanco en esa ventana se escogE' el menú y el rcono oeseado y se arrastra 
opnmrendo con el botan rzqurerdo y se lleva a la barra de herramientas requenda 
en la pantalla 

• 1'-lúmero de pág1 

En este segundo parrafo aplicamos el formato 

2.2 Tabulaciones 

• 

' 
J 

! 

LJ 
r 

~ • 
o 

• 

Para aplicar tabulaciones a un párrafo se necesita hacer el proceso en dos etapas: 

1. Seleccionar el párrafo al que se requiere aplicar las tabulaciones 

sombreándolo 

2. Dar un clic en la regla horizontal donde queremos ubicar la tabulación o 

tabulaciones 

3. Para quitar las tabulaciones basta con acercarse con el puntero del ratón, 

oprimir el botón izquierdo y deslizar el puntero al centro de la pantalla. 
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Tabulación 

Uc i:.ngtln lopt:z Ovitdo 
Jef~ de Otpa.1:amento de Se!Koón y 
E\'aluaclÓn Doc.ente 
UHP..M 

lliile1\CJOn ~su sohe1tud y a nu trJennon <k parhClpill como txpo:;¡tor en U U11N"mdad 
~&."!On;':t!. Autormna de MexJCO, me pemuto dirigm~ a usted p;11a e:qnl:'satle nu deseo pOI 
ohbonr en h fornurwnde bs estudia."'tt:t a rm.~la~adenuco, a:;¡ como a nml ~~r.=~·m~ 

que ellltlpilln Ul\1!. cbi:t rnt pernute mterc&.n!nar puntO!: de \"N.l. con tl.l0s q!lt tJentlt 
:.Uitl~ de~eo or ~ rdl&rco~ nuev~ •.faltn!SutO •~tn, o nos er.nouec~ rnutllUn<-ILI .. 

Slll &.'"triÍd.ld 

Por hs rroi!VOS 11nterionnent~ expueostoe, me mteresa parllt'lp4l' corno profesor de b 
materu de l~tigacJOn de Operaci::o~s. tema que he imputido por cerca de cwo años en 
ol~ inshtiXione$ to nJVtl m.vstri& Sm mas pc11 el tn:ltner.to y con h 00 de venne 
fiM:Irtcido con su dtcisióh, me pongo a SU$ ordenes para cu&quitr o.cWOC16n o comentiUlO 
en los teléfonos 56773185 o tsl 04455-2546-1741 

WORD A VANZ4DO 

p¿,g l Sec l ·-- --¡¡j .. --- - --- ,_ -- ~--- :< ¡ 
¡-m:- ---

~Inicio l,, ·"~ $ :;::j ,f¿ n : ft!'JWordlntermedto Mrcrwlf ll~catla UNAM (Sólo Ice .. ,¡a·c:¡ ~1!11$!::lC'b ;,¡·~·,;; · 

Posteriormente colocamos el cursor al principio del párrafo y le damos un clic al 

tabulador. 

2.3 Buscar y reemplazar palabras 

Buscar: 

Para iniciar la búsqueda de palabras nos ubicamos al principio del documento y 

llamamos al menú Edición 1 Buscar. 
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QWmd lnteunedio • Ntctosofl W'ord l!lfiJI3 

:;~·= 

Ctri+V 
• 3 · 1 • 4 • • • 5 • 1 ·f.· o· 7 • • • 8 • 1 • '1 · t •!O• 1 ·11· ' ·t~· 1 •13 · 1 ·14· 1 ·15 • tfiii'!fiJ'í~ 

~C!OI"!ar todo Ctri+E 
---------

Ctrl+l 

-----~- . ___ _y ______ _ 

•,:. -. -· ~...__. •:·_.,.;;_ ... 

búsqueda de palabras nos ubicamos al principio del documento y 

menú Ed1ctón 1 Buscar En la ventana que aparece, escnb1mos la 

1mtmos el botón Buscar sigUiente. 

Comando Bus ar 

En la ventana que aparece, escribimos la palabra y oprimimos el botón Buscar 

siguiente. 

:, t~ ' 1f' .-;~ ' " 
~-; : ' ' ~. 

N K ::¡ 1 .. .. 
' ' ' 

J ' ' ' S ' ' 
1.12 ~S~~ y reempJazar palabras 

Buscar 

Para tntc1ar la busqueda de palabras nos ubtcamos al pnnctpto del documento y 

llamamos al menu EdJcton 1 Buscar En la ventana que aparece. escnbm10-s la 

palabra y cpnmtmos el botan Buscar 'OtQUiente 

Buscétf J u:emplazm O 13 

1 
1 
u 
1 

_, ' ....... ~~-~""'~ 
! 

' 

J ==="-'--'-'-------_:-_:-, -~:-,:-.:-1, "',-:,, --:.-,----J-:--A-:-----_--:---,7", ,:-_--.--,:-:n--:-r---(-' ---. --;-, -... ---==--,:-,-.J, ' .. · · ~ 
_' _o~~---A~oform.;.s • ... __ l '--·- ..:::.! ""ii i .,¿ ·;..,. · _ .. = :::-~- :::::;: .. ¡) ~.¡.':'~ ¡ .. -..P t; ~1 r:~ ¡..,.. = ll!J '':t t!' 1 ~ .. ¡ 

PQI:l. 29 Sec. l ' '' r· ~ ;fSD(II)oi(Me ¡ ~ r-

En esta venta escribimos la palabra a buscar 
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Reemplazar: 

. Para el reemplazo de palabras, nos dirigimos al menú Edición 1 Reemplazar, en 

donde aparece la. ventana Buscar y reemplazar. En el cuadro Buscar escribimos 

la ·palabra a reemplazar y en el cuadro Reemplazar colocamos la nueva palabra, 

como se muestra en el gráfico de abajo. 

' ArchM:l ~óCJón ter [ns:ertar Formato tlerr~a,; Tabla Ver¡tana ::: 

1~'; ~ Q ~~-~:-~1 ~ :/ L?~ ~~" ~ ¡¡~Hr ~ *K-~~~~~~--;: ~ :;:~~ ¡ ~-~~ ?:r>:~-"- ~ (1}_ __ ~: __ / 
~ ~ :g ~ ~ ¡ :::: ;= i:- := ~j . .# .. ~ .. ll: ~; 

' 
~· 

Reemplazar: 

1 
Para el reemplazo de palabras, nos dtngtmos al menu Edtcton 1 Reemplazo, en 

donde aparece una ventana En el cuad"o Buscar escnbtmos la palabra a 

reempla:ar y en el cuadro Reemplazar con colocamos la nueva palabra. como se 

muestra en el gráftco de abaJo 

Busca• y 1t:emplaza1 IJ 13 

R~empt3:~ con: 

Mbs S Reemp[4ZIII' c~ncel.!lr 

j 

r 
! 
1 

J 
DI~UIO • A!/otormas • "· ' ~j ¡/ · ':.,¡: ,., - ·---·-·----;',:.,-,=-..::.,.-:=-.:~-=,..._\.--=:.__~-=-=~~:.__:.__ __ ,~:....::....-=::...:.; 
p"¿g, 31 · Sec. 1 32(4 Esp.Yiol 

.~lmcto[ · rfb ::;J ;¿j 

Palabra de origen 

Palabra nueva 
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2.4 Manejo de Tablas. 

La forma más sencilla de hacer una tabla en Word es dar un clic en el icono de 

tabla y con el botón izquierdo oprimido y deslizándolo, escoger el número de 

renglones y columnas requeridas. 

le no de Tabla 

':. 

La forma mas senc1!1a de hacer una tabla en Word es dar un cl1c en el 1cono de 

tabla y con el botón 1;;-quierdo opnrmdo escoger el nUmero de renglones y 

columnas requendas 

Postenormente para moverse en la tabla basta con dar ut'l cl1c en la celda deseada 

'f para despla:arse a la derecha lo hacemos con la tecla TAB y para regresamos a 

- " X 

'--' 
1 
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Posteriormente para moverse en la tabla basta con dar un clic en la celda deseada 

y para desplazarse a la derecha lo hacemos con la tecla TAB y para regresamos a 

la izquierda lo hacemos con SHIFT TAB. Para moverse hacia abajo con la flecha 

que indica hacia abajo, para moverse hacia arriba con la flecha que indica hacia 

arriba. 

Las correspondientes instrucciones resumidas para desplazarse en una tabla son 

las siguientes: 

Presione 

TAB 

MAYÚS+TAB 

ALT+INICIO 

ALT+FIN 

ALT+RE PÁG 

ALT+AV PÁG 

MOVIMIENTOS EN UNA TABLA 

Para desplazarse a la 

Siguiente celda de una fila 

Celda anterior de una fila 

Primera celda de una fila 

Última celda de una fila 

Primera celda de una columna 

Última celda de una columna 

FLECHA ARRIBA Fila anterior 

FLECHA ABAJO Fila siguiente 
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2.5 Insertar comentarios 

Para insertar un comentario en un párrafo, es necesario instalar en la barra de 

herramientas el icono de Insertar Comentario. Con esta acción aparece una 

ventana donde escribimos nuestro texto para quien lo vaya a revisar lo pueda ver 

y sacar sus conclusiones. 

Icono Insertar comen ario 

- ~ X 

" ------------
1 D ¡;¡¡; f;l 8 ® ~ :7 ¡ .1 4 !§ <1: ·~ • • • · t. Ell D tiil ::e i43: ¡:¡:¡ 1f • !:!ü ~ •' .: 
Texto C~flt<!ll • -TtmesNew-R~ ~ ~~- -~ : H ; -~ !·~- ~- i =·; ~~- Ú: -~, !~ro .. -;,-. ~~t'l$ert; ~~!"\t!W()I 
L; l:::!~zfi.!.Et~B , . 1 ' · ;: · : · 3 · ' 4 · , · ~ , . ~ , · 1 . , a . , :' , · to. , -11· ' · 12 · .' ·13 , ·t4 · , ·ts · t§l&.:DS:t7.fiDJ)8.~ 

~ ::- -;:·--;-- ---~~---~-- -~ -~ ~ ·- ----- ---;-~~-;.- -¡,;;---:-----=---- -~..:.. 

1.13 Insertar cornentanos 

Para rnsertar un comentano en un parrafo, es necesano instalar en la barra de 

herrarruer,tas el rcono d? Insertar Comentano Con esta accrón aparece una 

ventana donde escnb1mos nuestro texto para quren lo vava a revrsar lo pueda ver 

lJWIYll 

r odos lo~ revtSOtes 

Ventana para escribir Comentarios 

! 

1 

f-' 

J
i 
o 

' • 

13 



WORD AVANZADO 

Para eliminar el comentario, simplemente nos acercamos al párrafo, le damos un 

clic al ratón con el botón derecho para que aparezca el menú contextua! y 

escogemos la opción eliminar comentario. 

~carta UNAM (Sólo lectura}- MtcrosoU Word l!ll'iJ EJ 

Lu Angthc(l Lopez CIV!edo 
Jefa de Departamento de SelecciÓn y 
Evalu!clÓn Docente, 
UNAM 

&et~noón a&u sol~c:Uud y lml mtei"ICIÓnde piU'IIClpuc:omo e:qx¡:;rtoronl..4 Unwersidad 
Nt~C10Ml Autónoma de Mo!xro, me pemuto dm~ a usted p&ll. exp~nrle nu deseo por 
colaboru en h. formac:on dt los estu:iwllef' a , ~:~SÍ o:Qmo a n~l ~ 
~ que el anpmu- UM clast t .._ ~ 'ro'le. con ellos que tltnen 
un.enonnt deseo por ap~nde ; _:>·tx nos ennque<:e muiWlnt'nle 
estaact~ 

Menú contextua! pa eliminar el comentario 

2.6 Saltos de página 

502pm 

Para (nsertar un Salto de Página, es suficiente con colocar el cursor después del 

párrafo y llamar al menú Insertar 1 Salto. De esta manera, todo lo que está 

después del Salto de Página, se imprimirá en la siguiente hoja. 
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Comando Salto de Página 

__:.~r"ch~.~~~~~~~:rJ !JY....e-tat Eotmato t1errarriffl: 

¡o_~~ a·¡¡ 

~P.§g. 37 

Shl¡olo .. 

!maQen 

~ Cue~Qro de tevto 

Qb¡eto. ,. 

Matc6dor ... 

~ H¡per0nculo_ Alt+Ctri+K Pagtna es sufiCiente con colocar el cursor de~del 
• • t: Insertar 1 Salto De esta manera, todo lo 

despues del Salto de Pagma, se 1mpnm1ra en la sigUiente hoja ....... <) 

.if!lnicio 1 : ,¡5 ,:{.! 2::) 1, n' l![Jcdrtll UNAM iSób:l lectur~) ~~~\Y'Ofd lntermedK..- Mi ... 

- 1!J X 

Para elimmar, ponemos el documento en modo Normal, seleccionamos 

sombreando el renglón donde aparece el texto Salto de Página y oprimimos la 

tecla Supr. 
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~carla UNAM (Sólo lectur•J- Mu:rosoft W01d 1!11;) El 
j [irchlvo (diCión '!~ [nsettar foriMI:o Herrartlo!'fltas Tab{.l \le!}tarw~ -'''----~~= 
To ~ !iil .a¡ i!t ~ ~: :t Lblllll <::! • ., - "' -!t.~ o Gil-""¡~¡ !5:1 ~ 75% - a cr¡ •' _, 
JNotrMJ .. Tlltle:>NewRoman ·12 ·.jll K _s_ifii"~~~~~=-!=~f~jtJ.;§ .. ~ .. •z .. ! 

En at~nc:IÓn a su :rohcilud y a rru mtenciÓn. C! putripM coroo expositor tri La Uruverskbd 
N4e10nal AutOooJM o:k Mi:oco, me pernuto dmgl;nne a usted pan exp~sule nu deseo por 
cobbom en la fonMCJOll de Jo:; estucbantes a mvel !Rde:ruro, así rotro a ruvel R.t~mML 
:¡, q~ el~mputir una c!Me me ~mute mtercambw puntos de \'1$1&. con eikls qll! lll!~n 
Wl enorme de~o por aprender cos4S n~ y el mHrno tiempo nos ennquece mutuatnente 
esta a.ctMdacl 

Por los motiVOS lllltenonnente erp~tos, mte~a pu\IClp!U' cotoo profesor de- la 
mate m de II1Vt5l¡gat"i0n de Opuacwne:;, te que he unpY!ldo por cer<:a de Cll'lCO ~en 

otru UU:tltut~nes a n.rvel tMestna . Sm pot el h'IDrnthiO y con ltt rita dt w~ 
favorecido col\ su dec:lSIÓr~ rM po~ e. ordet~ts paltt cu.U¡uwn ac~íon o comenlatll) 
en bs tele(onos 567 i'31 S5 o al OM~5-25 ~-7747 

Atent:unente, 

------- ------- ----
P~g 2 --· Sec. i · ·- *· 2/i-- íA"t1.6tm -l~ 26 -·r.:~TT 

.jJinicrol ; ,.!E .::,..~ '"y i n: !l~co1ta UNAM (Sólo lec .. ~Word Interme-dio· Moosol 

Salto de Pagina 

2.7 Edición y formato 

Edición: 

~ 
Tl .:,. .). 

_j 

J 
5 32 pm 

Debemos entender por edición, el hacer modificaciones de algún tipo a un 

documento previamente elaborado. Esas modificaciones pueden ser de diferentes 

tipos, por lo que su explicación será acorde a cada caso: 

16 



WORD AVANZADO 

Modificar una letra de una palabra: Para hacer el cambio, nos ubicamos justo 

adelante de la letra a corregir, y luego con la tecla Regresar borramos y 

reemplazamos con la letra correcta. También podemos hacer doble clic en la 

palabra (se sombrea en ese momento) y procedemos a escribir la palabra 

correctamente. 

Quitar un párrafo completo: para eliminar un párrafo completo es más rápido 

sombrear el texto usando el ratón ( coloque el ratón en el margen izquierdo del 

párrafo y desplace el ratón con el botón izquierdo oprimido) y posteriormente 

oprimir la tecla Supr. Este mismo procedimiento también se sigue cuando 

queremos quitar renglones en blanco. 

A uí debe ir la flecha 

, , : . - e x 

; D ~ r.! di ~ [1 ~-:i -, -Gi v -.::;-~ ~; ~- ~ ElfO liJ iii~f-¡¡¡ ,¡-;;;:;, -- :·-~ ~~-::-··· ------·· 
·- - -- ----- -------'----- -~-------·-;-· -----··;;:::::::...-··-. ··----------- --- ________ ! 

Noml.dl ~ A11.:.l • 1::: - H K _S_ • ~ ~ ~ -~ • j;:: E ~~ ~~ O - ,;?. • ,O. • "• • · 

L l::t!""-'":23.' .. 2;_t:.;;!E-~ •·. • :-•·3 • 4·•·5·• ¿ •·7·•-a·•·'' •·tCo·•·ll •·12·· n' t4·• t: ci162-ti:J:17ff~tt~f~ ... 
i::. {1, 
,, : ~t. 

t:H 
~-·: 

~ (:': 

:. ~} 
- ¡>'

M L:c; 
¡;: 

- ~; . , .. 

n rrat om 1 ~t:a ellmmar un parrafo completo es más rap1do 
sombrear el texto usancto el raton ( desplace el raton con el batan IZQUierdo 

1 lado IZQUierdo del parrato) y posterrormente opnm1r la tecla Supr Este 
n1smo procedimiento tamb1en se s1oue cuando Queremos uttar renqlones en 
lanco 

Formo1to: 

~ ¡"'·': Para hacer cambiOS en el formato oe un documento prev1amente elaborado. se 
~ ~ pueoe hacer muy tac11mente sombreanao el texto a modificar y usando la barra de 
-' (': herram1ent35 correspondiente a formato, haCif~nOO CIIC en El ICOnO O ICOnOS que Se r 
·: ~ requoeran para llevar a cabo los camotos corresponotentes en cuanto a su formato . 

~ AJgunos de los cambiOS en el formato que se pueden rea11zar son. 

: t!~ ( :lmblo de estilo de un parrJio J• 
-~ ~·: • (amblO ael tipo de letra o 

~-~~~~~--------·~··=-~-rr=·h~tn=n=e-lt=1-m=""_·n_n_e_te_'='"--------~----------------------~~~ .i• 
-~~~~~~-- ~~tororm,:~s ~ "'-.. ·, DO~ 41 ~ •..! · ;O.~=:~;;; !:::; ~l: Q1 1 .íl 1): (,&: ·o:· :;_ .;!- = ~{in ./: ·r;s .• ! 
;¡:i69:-3Ú Sec i - 3t(J6- ~A-2.5~~. lfn. 1 --Col.! ~~,::r; Íi1·~-'- ¡.:r [-~~~ iE~I(Mé )Q:I r , 
·alniciol]l ~ ,'SJ ~ ~ n.Jit!!!Wold Bonico· Nic1oa ... ~0oc~.~T~enlo5-Miclo:oi!W j ¡;(i~-:_0-~fb~;--·1:31 ;-,;--
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Formato: 

Para hacer cambios en el formato de un documento previamente elaborado, se 

puede hacer muy fácilmente sombreando primero el texto a modificar y usando la 

barra de herramientas correspondiente a formato, haciendo clic en el icono o 

iconos que se requieran para llevar a cabo los cambios correspondientes en 

cuanto a su formato. 

Un ejemplo de la aplicación de formato es el cambio de letra, el cual se hace 

seleccionando o sombreando el texto y luego abriendo el icono de Tipos de letra, 

como se muestra en el esquema de abajo. 

En esta venta escoge la letra 

; !lrChlvO f.dtoón :ter Insertar For!MI:o ~;~;:~t!l~~-.2~ ·-~~~~-~--~- ·/ _ ..... ···~----- __ ·---.-··---
. D ¡¿; fiiil d ~ 1:9. ~' .lPill Cil!. <1' "' -<- · f. ¡¡¡¡ <> :~ !:il '11 90% • [1) x' • . - --- --- - __ , __ . -··---. - -· .. - [ 

•. !iml '· l2 • M K EJ • ¿_ • f¡, • x, •. 

~~ 

'T COULleL New 

·T Tahoma 

T -''"""'A~.XbEtrni.<!>~ ··~~,···~ 
T .:..t•.)(!ii·1T0:·:•11(ktr:-:·j Li~ll'tl 

T Ageocy ffi 
T .\L~f.Rl;\N 

T ·"""""~"· DbDdDiDhDJ 
T P• . .nal 
rr Anal Black 

documento preVIamente elaborado. se 
rearlM'~Itexto a modtftcar y usando la barra a e 

haclenc,ocuc en elrcono o tconos que se 
coi~s¡pon•d11en1:es en cuan:o a su formato. 

cursrva o sut>r3>"3d:3S 

ParJ rnarc:1r necesttamos sombrear las palabras parrafos requendos y 
rue-ljo tt'nemo--. mo opcrones usar el menú de Formato 1 suomenu Ftrente. y 
dar un cite en 1 opc10n tachar una api1CaC10n de esto d3 cuando estamos 
reVIsando un nnrum•>nrn que se le estan hac1endo ca\rOIClS en cuanto al 
contenidO 

·-

Barra de Formato 

Se sombrea el texto 
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Pero adicionalmente también podemos hacer los siguientes cambios de formato 

en los textos, ya sea con la barra de herramientas correspondiente o con la barra 

de menús. Dichos cambios se pueden dar en los conceptos que se enlistan a 

continuación: 

.~ 

• Estilo 

• Tamaño de Letra 

• Negrillas 

• Cursiva 

• Subrayado 

• Alineación de texto 

• Viñetas 

• Sangrías 

• Bordes 

• Resaltar 

• Color de fuente 

• Sombreado 

• Columnas 

• Espaciado entre líneas 

Pero también podemos hacer un cambio total en el documento, sombreando todo 

y posteriormente en el menú Formato y la opción Autoformato, podemos escoger 

entre las opciones: Documento General, Carta y Correo electrónico para modificar 

su aspecto. 
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Ventana de Autoformato 

• D~oUJO • : A!,!totorm~ • 

·Pág. -12 Sec 1 

Pero tambrén poc Autofo•mato 6. EJ 
Word d.Yd forrMto llli:t'I'MI:ICamente a 'Wcrd 

y posteriormente ~ Eilil.:o~. 

entre las opcrone:: 

su aspecto 

2_eleccone un t¡po de documento pa,o.a fdtor 
el PfQCe$0 de aS~gn<lcion de torm&o. 

., 

to. sombreando todo 

o, podemos escoger 

rómco para modificar 

fuente del papel básrca ente Esto le dar a a la pág1na una presentacrón d1terente 

i 
1 

1 

>.! '~: aíi (~~ ~];~ 9~ o.; -i=' = \W :.1 t!": "¡¡'\..! 

: "" r "· :"· ¡:e; 1'""""' <"' rQ;J : 
~D"""""ol·Moaorolt\01 1 'IU:íi~lt;[:l(;~j U3pm 

Opciones 

2.8 Estilos de texto 

Este concepto de Estilo de Texto se refiere a los cambios que podemos realizar 

tanto a una palabra, como a un párrafo o un conjunto de ellos, bajo un esquema 

de presentación predeterminada en cuanto a su formato en el paquete WORD. 

Este concepto persigue tener documentos con presentaciones totalmente 

uniformes y establecidas por la empresa, que incluso pueden fijarse en sus 

politicas y procedimientos. 
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~ 
Ventana de estilos de formato predeterminados 

r.l' . ... - D X 

J &chivo Edoon ~"' ¡nse~r!Mto !jerral'l'llef\tas 
,..., 

Vi!!!f:5la ~ 

j_D ~ liil ,¿¡~- :.<' i ~ ;,_, ca <11 .., . ... -i f. Elil D tiiJ ~~ ~ ! l:iJ '11 ,.,.. . t;¡ 11) ' . 1 
X •l 

Ji!Bf :::;:-~-... - Ar..,J Unw:ode MS . 1 R K S l!m: • ;¡¡ 1 .~ ·- - ¡ji: 1 . . "' A. .., . 12 ¡¡¡ i J= == \!f 1. : EJ·· • .. . ' 
1 Homla.! "' ·~ ) • o • 4 · ' · S • ' ' ¡; . 1 • 7 . ' '9 ' ' . .,. '·lO· • ·11· '·U· • ·D· • ·14 ' •IS • t:!Jilli!l::l);•.loyi$::l!GJ 

V~o ' '· -
"' • tablec1das por la empresa, que mcluso pueden f1jarse en sus 

Normal (Web) t2 pi<> 
d1mientos 

"' • ni 1<: 1)(0 

Número de págma "' • 
P1e de págim "' • 

"~o ~ "' • F..o1doc~ 

'"' ..... ·'.L 
-~~""'"""'~o/"""~"".-=•10>'>~'10.~~"-""--'"""""'-..,.,..,. .... ,~.:_._...._'t>~"'¡;~,,,, .. ~., ... ~ 

"' • rt1 l:'p!o _ 

"' • t 1:' PIO 

"' • T txto comentaJlO 
10 p!Q 

-' 
"' • Te:-:to mdependlente 
1.:' p~o 

"' • Texto mdependiente 2 12 pl(l I.J 11 Titulo 1 
~ • su aphcacmn de los est1los predeterminados, se s1gue el s1guiente 
t4pto . 

~,$,,,¡ !;?,' --~---·-
etallado 

22}26 
- --- cOL - i ('70 .--· --- [fsi);F¡ol (Me- 'QJ r ,., 21 Sec. 1 A 2.1 tm l~. 1 1 ·-' ":-,\' 

- " •.. 
~lntc1oj 1 k::¿;.. :¿J g¡ ».¡j~WordAvanzodo-hhc. ~W01dlntermedloP·M,r;;ro; .j 

Entonces para su aplicación de los estilos predeterminados, se sigue el siguiente 

procedimiento detallado: 

• Para aplicar un estilo de párrafo, haga clic en el párrafo o seleccione el 

grupo de párrafos que desee cambiar. 

• Para aplicar un estilo de carácter, haga clic en la palabra o seleccione las 

palabras que desee cambiar. 

Y lo anterior se lleva a cabo en los pasos que se en listan a continuación: 

A. 

21 



WORD AVANZADO 

1. En el menú Formato, haga clic en Estilo. 

2. En el icono de Estilos de la barra de herramientas de formato, haga clic en 

el estilo que desee aplicar y, a continuación, en Aplicar. 

Si el estilo que desea no aparece, seleccione en el menú Formato, en el comando 

Estilo, otro grupo de estilos en el cuadro Lista. A la izquierda de cada estilo de 

párrafo aparece una marca de párrafo 1[, mientras que a la izquierda de los estilos 

de carácter aparece una "a" subrayada y en negrita. 

Adicionalmente podemos proponer para mayor facilidad que: 

• Es posible utilizar el comando Copiar formato para copiar rápidamente 

estilos de párrafo y de carácter. 

• Es posible utilizar teclas de método abreviado para aplicar estilos de 

párrafo, como se muestra en la siguiente tabla: 

TABLA DE ACCESO RAPIDO PARA ESTILOS 

Presione Para 

CTRL+MAYÚS+E Aplicar un estilo 

CTRL+O 1 niciar Autoformato 

CTRL+MAYÚS+A Aplicar el estilo Normal 

CTRL+! Aplicar el estilo de Título 1 

CTRL+" Aplicar el estilo de Título 2 

CTRL+MAYÚS+3 Aplicar el estilo de Título 3 

CTRL +MAYÚS+I Aplicar el estilo de Lista con viñetas 
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2.9 Plantillas con estilos predefinidos 

Las plantillas con estilos predefinidos se encuentran ubicadas en el menú formato 

en el comando Estilos. Estas presentaciones predeterminadas se pueden aplicar 

a: texto normal, encabezados y pies de página, listas, listas con viñetas, títulos, 

números de página, etc, como se muestra en el siguiente esquema: 

J ~~~YO --~~~~-l~_}ns~r~E~r~~--~~~~~-~ \le~~--} __________________ -·--···-·-·--· JI 
i D ¡¿; !ii1 ,d: ~ [9. ~ · ¡; ~•?· ~ <:J .., • c. • i • El'l D ¡¡¡¡ 11 j.;'i;i i:iJ '1T """" • ¡;¡¡ G) •' • 

! -" " '"'' 1 .) - ' ·- ,~-,.. ---: ~-
• Aftall Estilo IJEI 

--' 

C~eillt J 
A"'''""'" . '· .. D o [¡¡¡] 41 ' .:\> • ;/. • ti.. . ;;;; :::: ::; ">; ' ' e:: • ! 

·- ---:-2~~-- -;7.6c~----. Lin-. -s-:--co-. ~----:--, -~ -: --~--;"_-''¡;;5;¡~-;-¡~""i~=,..----==--=-"=---· ::.. ~~ 

·;fllnicioll Avanzado- hile ... =====--== 1006p.m 

2.1 O Estilos personalizados 

Los estilos personalizados se logran con el menú Formato con el comando estilo y 

con el botón Nuevo. Para diseñarlos partimos de la base de los formatos 

predefinidos y con el botón formato le hacemos los cambios necesarios. 
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Te>cto o. .,.~ Te>.t de -.emp~o r.,.._, o._.........., r • ....,..,..., ..........,..¡, Te~ de 

e¡emplo rem dt .,.,-np~o Taxt> de e,.mplo E.uente... _.rnplo 

Descnp::!On ----------------· 
Nor!MI + Fuente: An4lllnlcode MS, Justt~eodo 

e_arrafo .. 

I.iliulac~Cnes .. 
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y 

os 

'¡¡8lnic1ol ,é :..i:J :L) Q >> j,J [KpiOII~D~co de 3~ !Al ¡j~Wotd Avanzado· M1L. , ii-.i-~·~J$(;;j~:.j- S'J9~pm 

Cambios con el meLrmato 

2.11 Organizar textos en columnas 

Para organizar el texto en columnas, seleccionamos el párrafo requerido 

sombreándolo, y llamamos el menú Formato 1 Columnas. 
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~carta UNAht (Sólo lectura)- t~hcrosoft \l/01d !lfill3 
j
1 

ffctwo ~dlcón :ter Insertar / ~;;;t; t!erramtentas Tabla IJerltano!l ?. 

j D ¡¡¡; riil d ! ~ ~ ~ ~ F"""'" 
,---- - -------- ------·- ----- --- §;1 Eilrrefo ... 
] Te;.;:to ndepenc ~ Tirnes New Ro;_ ~ 
- := rf,rneracll)nyviletas ... 

~ ~: 1~Z~G ftordes v sanbreado ... 

¡;¡ 
lllbulaCDnes •.. 

~ meyúsokls y 

Menú Formato 1 Columnas 

' · B • t • 9 • • ·!O· 

Posteriormente escogemos el número de columnas en el cuadro correspondiente 

y le damos un clic en el botón aceptar. 

t D ¡¡¡; fii di ~ ~ ~ , ~ litl ii!i<f :·;,_;-:;.._ --:~ ~-Bl-6~ ~~"f~;-¡:¡¡-;¡--,;¡~-;- · Gi ll) •' • 
Texto ndf'penc • Tomes ~e~-R;:on -. :: • ·;-K -i_~ii-~--~ 1-¡=-~j~ :~ ~~ irt O • # • A :--;;:··----

Columnat • D Ef 

Aceptar 

r:.,.,..,,¡,,,_,_,:.-. a, 

· Vlsto5 preVIa----- ---

, 1 

! 

Aquí se define el número eco umnas 
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2.12 Crear una tabla de contenido 

¿Qué es una tabla de contenido? 

Una tabla de contenido es una lista de los títulos de un documento que se puede 

insertar en una ubicación específica. Una tabla de contenido puede utilizarse para 

obtener información general acerca de los temas que se tratan en un documento, 

o para buscar un tema rápidamente. 

Puede crear una tabla de contenido para un documento que planea imprimir o ver 

en Word. Por ejemplo, si muestra el documento en la vista Diseño de impresión, la 

tabla de contenido incluirá números de página con los títulos. Al cambiar a la vista 

Diseño Web, los títulos se muestran como hipervínculos para que pueda saltar 

directamente a un tema. 

Crear una tabla de contenido: 

Cuando cree una tabla de contenido, utilice los métodos siguientes para 

especificar los títulos que desee incluir: 

• Estilos de título integrados Puede aplicar los Estilos de Título integrados 

(Título 1 a Título 9). 

• Formatos de nivel de esquema Si no se desea cambiar el formato de los 

títulos, se tienen que aplicar estilos que incluyan formatos de nivel de 

esquema. 

• Estilos personalizados Si desea utilizar un formato propio para los títulos, 

aplique los estilos de título personalizados. 

• Títulos incrustados Si desea incluir títulos incrustados (por ejemplo, las 

primeras palabras de un párrafo), aplique los estilos de título incrustados. 
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Después de especificar los títulos que desee incluir, puede elegir un diseño y 

generar la tabla de contenido terminada. Cuando genere una tabla de contenido, 

Word buscará los títulos que tengan los estilos especificados, los ordenará según 

el nivel del título y mostrará la tabla de contenido en el documento. 

Crear una tabla de contenido utilizando estilos de título integrados 

1. En el documento, aplique los Estilos de Título (Título 1 a Título 9) 

integrados a los títulos que desee incluir en la tabla de contenido. 

2. Haga clic en la posición en la que desee insertar la tabla de contenido. 

3. En el menú Insertar, haga clic en Índice y tablas y, a continuación, en la 

ficha Tabla de contenido. 

4. Siga uno de estos procedimientos: 

o Para utilizar uno de los diseños disponibles, haga clic en un diseño 

en el cuadro Formatos. 

e- Para especificar un diseño personalizado para la tabla de contenido, 

elija las opciones que desee. 

5. Seleccione las demás opciones de tabla de contenido que desee. 
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Paso 1: En el documento, aplique los Estilos de Título (Título 1 a Título 9) 

integrados a los títulos que desee incluir en la tabla de contenido 

Titulo 1 • An~ 

s~c 1 

Est1lo 013 

J ~~'"'""""'"."" --- ----------. --· ... 
.:J ¡1.3 WORD DE MICI ., 

~cnp.c1án 

tiormal +Fuente: Ar~, 2'1 pto, Centr.sdo, ConserY<If con 
el s~ente, ,...,el! 

·lillniciol fi; ::..,;:; ,. g¡ n 1!1]WordAv .. II~JWo•dB ... ~tlortor.S.Ifn-\tJononA. 

Estilos de título sugeridos para Tablas de Contenido ( Titulo1 a 9) 

_J 
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Índice y labias lfJEJ 

V1~ta prebrrtnar 

TÍTULO 1 . .. ........... ! 

TlTULO 2 3 
Tuuio? .......................... 5 

~ r-1ograr números de ~g1N 

r.;¡ Al1nea:.nlnte:0s de pbg11a a la derecha 

!:.ara(ter de rele-no 1.. o:J 

TÍTULO 2 
Tirulo 3 

•:iellel'al- --~·-· ·-·· ---------------·- · -----------------

Qpc:IOI!es ... 

Ac~tar 

• <ZAR A TR . .\BAJAR CON \HIRD 1000 ............. . 

2.13 Carta comercial 

Antecedentes: 

o.doc 
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·············' 

.. 9 
9 

. 9 
. JO 

JO 
IJ 

¡: 
¡: 

.L<. 

.lo 

.1: 

. .. 1-

El Asistente para cartas de Word puede ayudarle a escribir una carta fácil y 

rápidamente. El Asistente proporciona elementos utilizados con frecuencia en las 

cartas, como por ejemplo saludos y despedidas, que puede seleccionar de las 

listas. También le ayuda a estructurar las cartas en función de los estilos utilizados 

con mayor frecuencia. 
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El procedimiento que se describe a continuación, requiere el Ayudante de Office, 

para crear una carta con el Asistente para Cartas. Si no tiene instalado el 

Ayudante de Office, puede iniciar el Asistente para cartas haciendo clic en Nuevo 

en el menú Archivo, en la ficha Cartas y faxes y, a continuación, haciendo doble 

clic en Asistente para cartas. 

Asistente para Cartas 

E.orm!lto t!efr<'lf!le!'ltM T~ VeQt<'l~ ~ 
' - " - -- ''' - ¡- •• • • ' 

~~- ,:., ¡;} cr5t <J' .-") .. ~-,., . 1& ~ CJ (¡) !!! 1+1' f!¡J ~ 9[)04 • GJ .t .: 
- ~ . - . ' ' 

MS ~ 1:: • : H K § j 1i= ':í .::, Í=: j:: :::: ~jf iJ~. 0 · ; · ~ • "l 

cart.a> 

6!i-J ~~ ~.~ ~1 
=-

C~rt<o CollltO (&rt<'l Ft~~ eieQ41f)te 
e:ecante "'""'m ""'""""" 
l!!l 1 l!U 

Fo> rr.¡:¡.:Jerno ,,, 
profes¡on.S 

h;:<r;•~ndo doble che en Asistenta para cartas 

r lfo~epr~ 

Selecaone t.fl .::ono Pllra 
ver u~ viSI:o prf"'olle. 

-Cret~r nuevo-

r. Q.OCI.X't>entO r ~ll!ntift.!l 

139pm 

1. Escriba un saludo que comience con la palabra "Estimado", seguida de un 

nombre y de dos puntos o una coma (por ejemplo, Estimado Tomás, o 

Estimados miembros de la junta:) y, a continuación, presione ENTRAR. 

2. En el Ayudante de Office, haga clic en Obtener ayuda para escribir la carta. 

3. Siga las instrucciones del Asistente para cartas. Si desea saltarse un paso 

o ir a un panel específico, haga clic en una de las fichas. 
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Si desea utilizar el Asistente para cartas para modificar o acabar una carta, abra la 

carta en Word y, a continuación, haga clic en Asistente para cartas en el menú 

Herramientas. 

,. 

Asistente para ca en 4 pasos 

Modificación de una carta: 

lnforfMC'Ion del ferrill:~rte 

Irlorm&oón del destm~tor10 

formato de carta 

las opc~CW"~eS de este 
p.mel deteur.nMl ~ 
<'l~cto ~ener¿sl y el 
esblo de~ COft<'l. 

SUGERENCIA:~ 

cK ccr~ el botOI'I 

~""""" "" mouse sobre~ 
oocOO p.are obteneo 

Si desea realizar cambios en elementos, como el destinatario o el saludo, en una 

carta individual, la manera más sencilla es sobrescribir el elemento antiguo con el 

nuevo. Sin embargo, puede ocurrir que utilice algunos elementos repetidamente 

en las cartas. El Asistente para cartas contiene muchos elementos de carta 

estándar, como el saludo o la despedida, almacenados como elementos de 
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Autotexto, que puede insertar o modificar rápidamente en .las cartas. Además, 

cuando escriba nombres y otros elementos al crear una carta con el Asistente para 

cartas, estos elementos se almacenarán también como Autotexto. 

Modificar elementos de carta Mientras modifica una carta creada con el Asistente 

para cartas, puede cambiar los nombres y el texto de los elementos de carta 

estándar haciendo clic con el botón secundario del ratón en el elemento y 

seleccionando otro distinto de la lista. 

ij) DocuaentolG- WrctO$Oit Word l!!léll3 
6_rü,NO Ed•coón !:er [l'lSert"' E_Ofm~to tjen¿¡n~~s T<Jbl' ·•eijt¿¡M ~ 

D ¡¿; liil d {!!} ~ ~· ~ r,;¡ [j¡l <' •O ~'~· • .,. ~ D Gil li ,...,, l:iJ ~ ""'· • Ql •' • 
S.~h.:k· • G~roY!lOOd • 10 : lf K .S. lli=. ~ == = : r= == t~ ~!f' D . ; • ~ • JC~ • ' 
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Agregar nuevos elementos de carta Para agregar un nuevo elemento a la lista, 

seleccione el elemento de carta en el documento y escriba el texto deseado. A 

continuación, haga clic con el botón secundario del ratón en el elemento de carta y 

haga clic en Crear Autotexto. Para ver rápidamente los elementos de carta que 

puede cambiar, muestre los campos con fondo gris. 

iij Oocumento16 ·lrohcrosoll Word 1!!11!113 

Jo> 

: ,./ Est!IT,ado 5eñor o señor 4: 

~!IJet~~~y~P-': 

Sefufe-s: 

2.14 Asistente para cartas 

El Asistente de Word es una herramienta que nos permite auxiliamos en el 

proceso de elaboración del documento, que nos permite hacer cambios se nuestra 

primera versión no nos gusta y lograr así un documento personalizado. 
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Cuando se requiera escribir una carta con el asistente de Word, el procedimiento 

que se sigue es el siguiente: 

1 . Abrimos el menú Archivo 1 Nuevo y seleccionamos la opción Cartas Y 

faxes. 

2. Escogemos el asistente de cartas, e inmediatamente aparece un formato de 

carta de inicio que debe ser modificado con el asistente. 

3. Aparece un mensaje del ayudante de office que nos sugiere: 

• enviar una carta 

• enviar una carta a una lista de correspondencia. 

~rcr.v.:. ~dlo:.:.O yer lrt!;erta" Eorm-~to !jefrarJierii:.!S T~ 'Yei)t.MIII ::_ 

o ~ii~-~ ~ti-~, , -Gll.c:-::;·.-~.:-··--rn~GiiiTii::I3:C~-~~-. ¡§~;_-:-- --- · 

Nuevo iJI3 

ASI$teite o$<!! ASIStente P4r ~ Asrstente par<!! Asl~e-rte par a 
etKJuet.'l$0. t<!l~es ~~ 

C'lrta Cart.!l F<!l• ele9ant:o!' 
rooderM protK!onbl 

f·racrendo doble che en Asistente para cartas 

Asistente para cartas 

ffiilrn 1 G!il 
-Vtst.e~ pre-M ------·· 
j ' 

Selecoone Lfl teono ~ro 
\'er uno vrstc! prev~a. 

Cre~~- ---- -·- --

r. t«m ... nto r ~~~~~<. 

34 



WORD A 1~4NZ4DO 

4. Escogemos enviar una carta y seguimos las 4 etapas del proceso. 

5. Terminamos la carta sobrescribiendo o modificando el formato trazado por 

el asistente. 

Por lo tanto esta herramienta es un auxiliar en la elaboración de cartas que al final 

tenemos que adecuarla a nuestras necesidades en cuanto a Encabezado y pie de 

página y formato de presentación en general. 

• [Ha¡•d 

EnuTliJ 

Eo~u\>¡ 

mrn•>H• 

Atll!nlu, 

P.i;g 1 

At1ttenle pdra carlas H Ei 

Form.!ll:o de carta 

Otros demento; 

r lnstrucoones 

rAt~: 

r A~!,l'l:o: 

CDQ14Sde 

,;:r:: 

Iriorm&crin del dest1n,tar10 

Infcorma:JÓo del •emtente 

Cuatro etéipats del asistente 

~lecuooe OtrOS 

demento~ QO.Je desee 
nclor en Id carta 

SLX>EREM:IA: ~ 
elle en la fiel:¡-¡, que 
aparece tunto a ~adll 
elemento POr& 
obte~r uno lista del 
texto u~~ mhs 
ft<!'cventemente 
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2.15 Combinar correspondencia 

¿Cómo se puede iniciar una combinación de correspondencia? 

Puede utilizar Combinar correspondencia para crear cartas modelo, etiquetas 

postales, sobres o catálogos. Combinar correspondencia le guía en el proceso de 

organizar los datos de direcciones, combinarlos en un documento genérico e 

imprimir los documentos personalizados obtenidos. 

1. Abra o cree un documento principal que contenga la información genérica 

que desea repetir en cada carta modelo, etiqueta postal, sobre o catálogo. 

Ventana para Cartas Modelo 

genénco e 

.. •· 1 ' genenca 

21fuJ ~OOres , catalogo 

3 ~ C~ los datoS con el doc\SI'Ieflto ---

. 
Word Que cree ut1hzando Combinar correspondencia 

851 pm 
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2. Abra o cree un origen de datos que contenga los datos que varían en los 

documentos combinados, por ejemplo, el nombre y la dirección de cada 

destinatario de una carta modelo. El origen de datos puede ser una hoja de 

cálculo, una base de datos o un archivo de texto existente, o una tabla de 

Word que cree utilizando Combinar correspondencia. 

3. En el documento principal, inserte campos de combinación, que son 

marcadores de posición que indican a Microsoft Word dónde debe insertar 

los datos del origen de datos. 

4. Combine los datos del origen de datos en el documento principal. Cada fila 

o registro del origen de datos genera una carta modelo, etiqueta postal, 

sobre o elemento de catálogo individual. Puede enviar los documentos 

combinados directamente a la impresora, a direcciones de correo 

electrónico o a números de fax, o puede reunir los documentos combinados 

en un nuevo documento para su posterior revisión e impresión. 

¿Qué tipo de orígenes de datos se pueden utilizar? 

Puede utilizar prácticamente cualquier tipo de origen de datos que desee, incluidos 

una tabla de Word, una lista de contactos de Microsoft Outlook, hojas de cálculo 

de Excel, una base de datos de Microsoft Access. Si aún no ha almacenado 

información en un origen de datos, Word le guía paso a paso en el proceso de 

configurar una tabla de Word que contenga los nombres, direcciones y otros 

datos. 
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¿Cómo se puede personalizar una combinación de correspondencia? 

Para personalizar una combinación de correspondencia, puede especificar los 

datos que desea combinar, obtener una vista previa de los documentos 

combinados y optimizar los resultados. Por ejemplo, puede elegir clientes 

específicos, como los de áreas que tengan un código postal determinado, o puede 

hacer que Word pida la fecha y la hora de cita con un cliente. 

Crear cartas modelo: 

Paso 1: Abra o cree el documento principal 

1. Siga uno de estos procedimientos: 

o Abra una carta existente. 

o Cree una nueva carta. 

2. En el menú Herramientas, haga clic en Combinar correspondencia. 

3. En Documento principal, haga clic en Crear y, a continuación, en Cartas 

modelo. 

4. Haga clic en Ventana activa. 

El documento activo se convierte en el documento principal. 

Paso 2: Abra o cree el origen de datos 

1. En el cuadro de diálogo Combinar correspondencia, siga uno de estos 

procedimientos: 

o Cree un nuevo origen de datos. Utilice este método si aún no ha 

almacenado los nombres, las direcciones ni ningún otro dato en un 

origen de datos y desea almacenar los datos en una tabla de Word. 
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C1ea1 ougen de dalos 613 
-- -----·---------·--------·---

' Un ongen de d&os para cocnb.rw correspondenaa debe esl:.!ll' compuesto de fMs 
de datos La pnm~r afta se de~ reostto nc~. Cada columna de est:a Fll& 

1 cOITllenza con un norOOre de campo . ' 

! Wotd le ofre~e algunos de los nootbres de campo más ~s.'ldos en~ ~1!1 ~ente. 
' Puede QUitar los Que no de~ee o aQreQM otros. · · ' ·~--------~--------------·--

Nombre de campo: (ampo5 en el reostro nck!l: 

MSQ\.II!f'Y ... Acepto!IJ 

Cerr$" J 
; ~~~o •. AyroforrM~ • ', --~- 4~~~--·.!::_.:_~'::--~----··-· :=:_:J.~j-~~ ·s:!~~~"-~:~.-~1~----~-~~:.{--~--~~j 
, P.!.Q. 1 5ec. 1 1/1 • e~. 1 1r:rc- ¡-;:'(:·. [ót ¡~::-:..' jEspá"ñoi(Mé , • ¡ ;-~ 

-~lnicro]! re;,:.~ :fj ~ n~ ~W01dAvanzado-M~ero-tol Jl~oocumcmto1-Micro;.. !'il~,(Cf~·(;5+.J·~·a-s,;;~ 

Ventana para rear origen de datos 

o Utilice los datos de un origen de datos existente. En Origen de datos, 

haga clic en Obtener datos y, a continuación, en Abrir origen de 

datos. Seleccione un documento de Microsoft Word, una hoja de 

cálculo, una base de datos u otra lista y haga clic en Abrir. Haga clic 

en Modificar documento principal. 

o Utilice las direcciones de una libreta de direcciones electrónica. En 

Origen de datos, haga clic en Obtener datos y, a continuación, en 

Usar Libreta de direcciones. Seleccione una libreta y haga clic en 

Aceptar. Haga clic en Modificar documento principal. 
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Paso 3: Modifique el documento principal e inserte campos de combinación 

¡¡a 0ocumenlo1 - NICIOSOlt Word I!II!'JEi 
J &clwo ~dk:Jón 't.er ¡nsertar f.ormato tr:rramlf!l'lt~ T~a Ve~o!flll . ~ j 
J D ¡¿; liiil..;.! €i C9. :r: " =tt lf!. o¡..,. ,. ·!~m o¡¡¡ 111-til!:iJ 1T - • oo •' ·i 

-~~mal-- • Trne~NewROili<YI .;;; ·ílll K slfBE:¡¡:~iil¡::::;:~~~.EJ .. .P-~A-~-x~. 
' -· - ,- ' : -

~~~:tarc~-;·c~~~Ó~.--,~~;~;-:rJ«nM=ldef~~~/ 14 • · 1 J ~ ~-J~JCV~~~~;.'.'.-[[;6 rrtf •· 

1tNombre1 
<{Puestml 
{tÜrgani:zaCIODI> 

SElTTE 

Mb.1co J¿J. !5 fje Juruo de 2003 

J 
· "'- '~ Do~ 41 j ~ .. .!.·D.,.·= ~-.:; .. ::! ~; ~ ~-~ .aíl ·;~~ r;~ e· n~ i .V -= ~ iy ~, i ·~ .. j 

¡p,;g_·l- -··sec: ¡·· t/I --- :A?.fC¡; üñ.··¡¡ COi 9 .... --¿¡~- ~~--:- •:::- ·_::T ~ESPaiioi"tMé --QJ: r· A 

Documento principal con campos de combinación 

1. En el documento principal, escriba el texto que desee que aparezca en 

todas las cartas modelo. 

2. Inserte campos de combinación donde desee combinar los nombres, las 

direcciones u otros datos procedentes del origen de datos. Para insertar un 

campo de combinación, haga clic en el documento principal, luego en 

Insertar campo de combinación en la barra de herramientas Combinar 

correspondencia y, por último, en el nombre del campo que desee. 
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Para obtener más información, consulte sugerencias para insertar campos 

de combinación. 

3. Cuando termine el documento principal y haya insertado todos los campos 

de combinación, haga clic en Guardar como en el menú Archivo. Asigne un 

nombre al documento y haga clic en Guardar. 

Paso 4: Combine los datos del documento principal 

1. En el menú Herramientas, haga clic en Combinar correspondencia. 

2. Si desea especificar el orden en que se combinan los datos, o combinar 

sólo parte de los datos, puede ordenar y seleccionar los registros de datos 

que se van a combinar. 

3. Si desea ver el aspecto resultante de los datos combinados, puede obtener 

una vista previa de los documentos combinados. 

4. En el cuadro de diálogo Combinar correspondencia, haga clic en Combinar 

en Combinar los datos con el documento. 

5. Si desea comprobar si existen errores en el origen de datos antes de 

realizar la combinación, haga clic en Revisar errores. Seleccione una 

opción y haga clic en Aceptar. 

6. Siga uno de estos procedimientos: 

o Envíe las cartas combinadas directamente a una impresora. En el 

cuadro Combinar en, haga clic en Impresora y, a continuación, en 

Combinar. 

o Guarde las cartas combinadas en un nuevo documento, para que 

pueda revisarlas, modificarlas e imprimirlas más tarde. 
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o Distribuya las cartas combinadas a direcciones de correo electrónico 

o números de fax. 

2.16 Asistente para memorandos 

El procedimiento para apoyarse en el asistente para memorandums es idéntico al 

de una carta, sólo es necesario seguir los seis pasos que contiene dicha 

herramienta. Resumiendo el procedimiento consiste en las siguientes etapas: 

• En el menú Archivo, haga clic en Nuevo. 

• Haga clic en la ficha Memorandos. 

• Haga doble clic en Asistente para memorandos .. 

• Siga los pasos del Asistente. 

D ra; !il ó ~ [Q ::.' . 'l'a <::' ,, · ,,'. 1&, Eil O liill! i.fl,: 1:0 IT "''" • (í) •' • 
- . - - - - -- .... ----- - - ---- -

l..jQrlf~ • Tn~NewPOilWl • 10 • 1 M K .S. Í ::=: ::i = '¡:::_ ::: t!: 1:11! O • .P • t. • xt •' 

E>te a.mtente cJea un memordlldo adaptado 
a sus necesuiades 

[] 
[] 
[] 

•• ~ ~WordAvM:ado M~ero:-cl I]~Oocumento3 · hltc!Os ... 

del asistente ( 6 pasos) 
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2.17 Sobre comercial 

Esta herramienta de Microsoft Word nos permite escribir el texto de la dirección y 

el remitente en un sobre, del cual le debemos definir su tamaño para tener una 

impresión con las características de presentación requeridas. 

~ @h r .t- . jrt%t·-· ny:@l§:'é:-1$-;l.~· t;~,tlkt·.'+r,;>:t: 1l'i?ttiA#1ttit1ljtt'@i@\':1i¿;;&.r.~;!!t!% ~-.:TOl:!J 
· B_rchlvo f¡dlc:IOil Yer lnsertl!ll" tonMto t!efr<!lrnenta:s To!lb!ll "''eQt<!!~ ! . ~ 
, [) __ ¡¡;¡: litl~ i_/:!i fA_~' · ..., · , · ;, 'f. rn D GO ¡¡ 1~1 ~ ~ .;; •. · ll) •' • -:-·-·- ---·-·--
Nor~ .. Alll!il.h::odeMS .. 12 , ----~-ri· U . -- -------- -- ----- -··- -- -, 

Sobre:r y ehqucla; U 13 
la 

Ventana imprimir sobres 

El procedimiento consiste en los siguientes pasos: 

1. En el menú Herramientas, haga clic en Sobres y etiquetas y, a 

continuación, en la ficha Sobres. 
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2. En el cuadro Dirección, siga uno de estos procedimientos: 

o Escriba o modifique la dirección. 

o Inserte una dirección procedente de una libreta de direcciones 

electrónicas. 

3. En el cuadro Remite, acepte el remite predeterminado o siga uno de estos 

procedimientos: 

o Escriba o modifique el remite. 

o Inserte un remite procedente de una libreta de direcciones 

electrónicas. 

o Omita el remite activando la casilla de verificación Omitir. 

4. Para seleccionar el tamaño del sobre, el tipo de alimentación de papel y las 

opciones adicionales, haga clic en Opciones. 

-~~~~~~{:!:r:tti!!t.ri:J!!l!?Mm~;u:ooJttt~;;;J;':~~§';&~a.f1m4§1r~ift~n.E-~%- J5I:RJ 
tl<'hrvo ~01<.«, !er jr,~~rt~r E.ormato befr!Wrdeni:IIS T~a \let)_tMII ~ __ 25.J, 
·ci·~ fiil ""'-"s E?l. :' _;--,:·~ <!-:;;·:·, .. ~ ffi o [iiJ ss iA·;:¡:¡·~ """ . Ei .; _:
r-K~rm~-- • ~;~~~~e~----. 12 ·¡;·--.x-i-:;~ -i-~--=--i~ ~~ ~-~--¡:~:-:·o-~ ·-;-:·A-~·~~·.¡ 

-~_; ~::.~::¡~l~ ,; ' 

"' 
Opcaoner p0111• sob1e1 DEJ 

Taro-Vio de sobre. 

(~4 x 4S8mm) 

, (lteccWJO------ ·· -- ·- · -- -- - • -- · -

Fuente.. 1 ~Ae la ~ZQU~e~d<>' ]AU:orMI:•W ±i · 
E>esde ~rrb.ll· jA:.tom.Y>.:o jj 

Rerr.te· ----- --- -- ---- · 

Futnte... j C>esde la r;_qu¡erda· jAutorn~w :fJ: 
sde ar_rba· IAI.(()I'I)a(•co :fl 

contmuat10fl, haga che en Imprimir 

Aytofor~ • 

""· 1 

Aquí se definen las características del sobre 

? • 

" . 
·~- .i 
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5. En el cuadro de diálogo Sobres y etiquetas, siga uno de estos 

procedimientos: 

o Para imprimir el sobre inmediatamente, colóquelo en la impresora de 

la forma indicada en el cuadro Papel y, a continuación, haga clic en 

Imprimir. 

o Para adjuntar el sobre al documento actual para modificarlo o 

imprimirlo más adelante, haga clic en Agregar al documento. 

o Para modificar un sobre existente ya adjunto al documento actual, 

haga clic en Cambiar documento. 

Si ha adjuntado el sobre al documento actual, podrá imprimir el sobre adjunto más 

adelante. 

2.18 Asistente para sobres 

El procedimiento para crear sobres combinando una lista de direcciones se lleva a 

cabo con las siguientes etapas: 
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t. 18 p 

El pro! 

lleva a 

= 

Paso· 

Comblndl couespondencld 6 El 

U$e estll hsto!l de veflfi(M:IOrl p.tra tre.!lr s:u corre~a. Comence 
e~ndo el boton er~. 

1 """' ~ Doco..mento ~ 

!:,art<'IS moclelo ... 

2 l~~~~~iiMj~¡•¡*¡'j···~llllllllllll----~ !fui¡ 
(f.aloo;¡o .... 

sse 

0

D•~:. ~ :,,,~~~: · '· '• O O 41 1 ~ ·.! · t;. · = ··" ::! ~:: ¡;;:} ¡¡~ ()' <J: .il' o¡ j .¡T ~'F~' .! '::." .• ; 
P~9- <lif"- Sec l - -- 4o¡47. ·A 1 ~:m~·-ln. 14 Col. 1 - ';"~:,~· f'•:.~ p:· f5B' •Espailoi(Mé ¡ QJ. ~ ~ 8 

~lmciol: ,S :J;. ~ fj •• 1 il o1dAvanzado-N;c... !:a;t..:Qªtj''b:.::-s·4·7;m-

Ventana par crear sobres combinando direcciones 

Paso 1: Cree el documento principal 

1. Haga clic en Nuevo documento en blanco en la barra de herramientas 

Estándar. 

2. En el menú Herramientas, haga clic en Combinar correspondencia. 

3. En Documento principal, haga clic en Cre~r y luego en Sobres. 

4. Haga clic en Ventana activa. 

El documento activo se convierte en el documento principal. 

Paso 2: Abra o cree el origen de datos 
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.,¡ , ., 

j B_rchtvo --~diaón __ '!_er_ lnsert8' E.ormoto 

: D ca: ¡¡¡¡ .8 ¡ ~ ~ ~' .. ~: ~ illl <Ji 
. """"" T~ 

Cn:a1 ougen de datot O 13 

JIXI or¡g~ de d~ para e~ c:orr~ debe estN cornput'Sl:o de filM i 
1 

de d&os.Lll prmer<!! fiase dMornr'wl reostronoal. Cad!J coUmade esta fia 1 
, COI!lleOZ<!I con l.f'lnorrbe de campo, . ' 1 

~ WOfd le ofrece d9JflOS de los nombres de cernpo ll'IÓS ~ e1 ~~~~e. , 
~-~ ~~r~~~~~~~-~~- ----~ • _________ r 

tl_cmbfe de C.YllPO. 

Cerror . 1 

Ventana para crear origen de datos 

1. En el cuadro de diálogo Combinar correspondencia, siga uno de estos 

procedimientos: 

o Cree un nuevo origen de datos. Utilice este método si aún no ha 

almacenado nombres, direcciones ni ningún otro dato en ~n origen 

de datos y desea almacenar los datos en una tabla de Word. 

o Utilice datos de un origen de datos existente. En Origen de datos, 

haga clic en Obtener datos y, a continuación, en Abrir origen de 

datos. Seleccione un documento de Word, una hoja de cálculo, una 

base de datos u otra lista y luego haga clic en Abrir. Haga clic en 

Establecer documento principal. 

o Utilice las direcciones de una libreta de direcciones electrónica. 

Origen de datos, haga clic en Obtener datos y, a continuad 
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Usar libreta de direcciones. Seleccione una libreta y luego haga clic 

en Aceptar. Haga clic en Establecer documento principal. 

Paso 3: Seleccione las opciones para sobres e inserte campos de combinación 

Dimensrones del sobre y su zentacron 

~mtftttl}!!\'éf$jffi'ffiiV&f:i:g.>"'·ifY&t$4#¡,Y%, :.;$t;~tj g, >;'(;;!@W ' -· . <' - •• \ - Cl X 

, Brchrvo 'dlciÓn Y:er lnsertor Eorm4to HeftliiiJel'lt.as T~ VeQtaM ~ _¿ l 

D é' fil d : ;!~ [0. ~' , i éc; illl <1 i •. , • "'" · : id: m Ó Gil O J ~! 1:0 1T ""' • !1) •' • j ---·--. 
Nonnd' ~ ltrneSNewPOfl'l~ ~ '·• ·:- 1 A • • j 

· •• .. ...... , ... ~ •• ,r,. · F•ffii{~h¡('{,..{!t! ?! xl ":' ~ ."'' , 

J 

1. Si no aparece el cuadro de diálogo Opciones para sobres, haga clic en 

cualquier lugar del documento principal y, a continuación, en Combinar 

correspondencia del menú Herramientas. En Documento principal, haga clic 

en Preparar. 

2. En la ficha Opciones para sobres, seleccione el tamaño de sobre que desee 

y ajuste el formato y la posición de la dirección en el sobre. 

3. En la ficha Opciones de impresión, asegúrese de que las opciones de 

alimentación de sobres son las correctas para la impresora que vaya a 

utilizar y, a continuación, haga clic en Aceptar. 
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4. En el cuadro de diálogo Dirección, inserte los campos de combinación 

donde desee combinar las direcciones procedentes del origen de datos. 

Para insertar un campo de combinación, haga clic en Insertar campo de 

combinación y, a continuación, en el nombre de campo que desee . 

. &_rdwo ¡dJ:J<Jfo !_er lr>'!ierta E.ormato t:fetrMllellt~ labia '<o'eQt~ ~ 

0 ~ !il ,:,¡ . gj ~ ~z . ~. llll ~ •. :-; ::--,. rn o ¡¡¡-¡¡-í.fJ;-:·Iil ~- ;;;;_;- -- di •. -
' ' - .~-···· "' " -

.. :~~ ____ ~ ~ _rme~_t:~-~~r~l:fn.kd8tt@~b\li,.~JFMñ1U:t~Gii@#Att~ 1-1 ·xllé:_:_::-:-~i 
!ns.ert., CllmfJO oe combmacon ~ In- -

1 
e-"',::-.:~: .•. , l;l r=J • 

· E\ ¡o l.ll t5TPO de~ de lao ista y se .-.sert.er~ en 1.!1 decoon del sobre de 
! ITIIJM'tra. Puede solet~. etll'll"lal', ~ f(ll"fMI.:oo r~ts e~ de cOI'I"tliNciCI'l y¡ 
' ~erto en el cu»o del sobre de R'I.Jestta. ! 

¡;N(Jmbren 
(IP.Jest0!• 

H •:Orgazu.:ac¡Órm 
Hf'Irecct' ll• 

Estos son lo/campos insertados 

5. Haga clic en Aceptar. 

1 

_j 

6. En el cuadro de diálogo Combinar correspondencia, en [)::¡(;•Jrnento 

principal, hAga clic en Modificar y, a continuación, en el documento principal 

del sobre. Compruebe el remite o elimínelo si los sobres ~~a lo .tienen 

impreso. 

7. En el menú HerrAmientas, haga clic en Combinar correspondencia. 
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Paso 4: Combine los datos en el documento principal 

1. Si desea especificar el orden en el que se combinan los datos o combinar 

sólo parte de los datos, puede ordenar o seleccionar los registros de datos 

que se van a combinar. 

2. Si desea ver el aspecto rasultante de los datos combinados, puede obtener 

una vista previa de los documentos combinados. 

3. En el cuadro de diálogo Combinar correspondencia, haga clic en Combinar 

en Combinar los datos con el documento . 

.a 0ocul!lento6 - NICIOSOII Word liS EJ 
{!rchlvo ~dlciÓrl yer lns~rtar E01m<~to ljel'r&l'lel"ltas Tabla Ve~c!lr.a ~ 

o¡¿;-~ d~-~ ~ ~,~ ----- ------- --¡. ffi o-GiJ:;;~:-¡:¡¡--;¡-;s;;--~ ill-;;·::·---

4. Si desea comprobar si existen errores en el origen de datos antes de 

realizar la combinación, haga clic en Revisar errores. Seleccione una 

opción y haga clic en Aceptar. 
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5. Siga uno de los procedimientos siguientes: 

o Envie los sobres combinados directamente a la impresora. Haga clic 

en Impresora en el cuadro Combinar en y, a continuación, en 

Combinar. 

o Guarde los sobres combinados en un nuevo documento para poder 

revisarlos, modificarlos o imprimirlos más adelante. 

2.19 Informes. 

Para diseñar un informe, Word cuenta con esta herramienta en las plantillas de 

nuevos documentos. Sólo es necesario ir a Archivo 1 Nuevo 1 Informes y 

automáticamente se genera un formato en el que se deben seguir las siguientes 

indicaciones: 

Cómo utilizar esta plantilla de informe: 

Cambie la información de la portada para que contenga la que usted desee. Para 

el contenido del informe, utilice los estilos como Título 1-5, Texto independiente, 

cita , lista con viñetas o lista con números de la lista de estilos en la barra de 

herramientas Formato. 

Esta plantilla de informe se completa con estilos de Tabla de contenido y de 

Índice. En el menú Insertar, elija Índice y tablas. Haga clic en la ficha que desee y 

asegúrese de elegir el formato Estilo personal. 
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XE indica un campo de elemento de índice. 

El campo de índice recoge los elementos especificados con XE. Para insertar un 

campo de elemento de índice, seleccione el texto que desee indizar y elija Índice y 

tablas en el menú Insertar. Haga clic en la ficha Índice para abrir el cuadro de 

diálogo Índice. 

Para abrir rápidamente el cuadro de diálogo Marcar entrada de índice, presione 

AL T +MAYÚS+E. El cuadro de diálogo permanecerá abierto para que pueda 

marcar los elementos de índice. Para obtener más información consulte ·el tema 

Índices en la Ayuda. . 

Además de elaborar informes, esta plantilla permite crear propuestas y libros. Para 

cambiar el texto o los gráficos, se ofrecen las siguientes sugerencias. 

• Seleccione cualquier párrafo y comience a escribir. 
• Para ahorrar tiempo en el futuro, puede guardar la portada del informe con el nombre y 

la dirección de su organización. Para obtener instrucciones paso a paso acerca de cómo 
conservar los cambios con la plantilla. lea la sección siguiente . 

• 
Cómo modificar este informe 

Para crear su propia versión de esta plantilla, elija Nuevo (menú Archivo) y 

selecciónela. Asegúrese de indicar "plantilla" como tipo de documento en la 

esquina inferior derecha. 

1. Inserte el nombre de su organización en la parte del título y 

la dirección en el marco de la esquina superior derecha de 

la portada. 

2. Elija Guardar como (menú Archivo). En la parte inferior del 

cuadro de diálogo, elija Plantilla de documento en el 

cuadro Guardar como tipo. Guarde el archivo con un 
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nombre distinto para proteger el original o utilice el mismo 

para reemplazar la versión existente. 

Para crear un documento, elija Nuevo (menú Archivo) y elija la plantilla que acaba 

de crear. Si siguió los pasos descritos anteriormente, la información de su 

organización debería aparecer en su lugar correspondiente. 

Cómo eliminar gráficos; 

Para eliminar un gráfico, haga clic en el objeto (en la vista Diseño de página) para 

seleccionarlo y presione la tecla SUPRIMIR. Para eliminar el marco del remite, 

haga clic en el texto para resaltar el borde del marco. Haga clic en el borde y 

presione SUPRIMIR. 

Para aclarar u oscurecer las áreas sombreadas en gris, haga clic para seleccionar el 

marco y elija Objeto e~ el menú Formato. Pruebe las distintas opciones para 

conseguir el mejor sombreado para su impresora. Si desea cambiar el sombreado 

de la Tierra, haga doble clic en el gráfico para activar la imagen. Haga clic en el 

área gris de la imagen y elija Objeto en el menú Formato. Elija un nuevo 

sombreado y después haga clic en Cerrar. 

Cómo crear una nota al pie: 

Para crear una nota al pie, elija Nota al pie en el menú Insertar y haga clic en 

ACEPTAR 
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Cómo insertar un salto de página: 

Por lo general, la mejor manera de forzar un salto de página es insertar primero un 

párrafo en blanco y después elegir Salto en el menú Insertar. En el cuadro de 

diálogo, haga clic en Salto de página y después en Aceptar. 

Cómo modificar una tabla: 

Si desea modificar una tabla existente, como la que aparece a continuación, sitúe 

el cursor en cualquier celda. Para modificar la tabla, seleccione la acción o 

resultado deseados en el menú Tabla. 

Competidores Porcentaje Porcentaje 

actual en 3 años 

Competidor 50% 30% 

principal 

Segundo 25% 20% 

competidor 

Tercer competidor 15% 12% 

Tabla. Crecimiento estimado de la competencia. 

Cómo modificar el texto de la tabla: 

Puede modificar y dar formato al texto de la tabla como al texto normal. 

Simplemente selecciónelo y escriba ~ara reemplazarlo, o aplique diferentes 

formatos según sus necesidades usando los distintos menús de formato. 

Puede encontrar más información en el menú de ayuda. 
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