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El presente curso, tiene el objetivo de servir como 
consecuente del curso de Word XP básico y en 
conjunto .tienen el objetivo de preparar a los 
participantes en el manejo del programa de Word 
XP, de manera completa e integral, con esto, los 
participantes podrán aplicar a sus documentos 
los elementos m'ás potentes de de. Word XP, 
disminuyendo considerablemente el tiempo de 
realización y mejorando la presentación del 
documento. 
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Introducción 

-Durante la realizaci<?n ,del curso el participante 
conocerá las herramientas más potentes que tiene 
Word XP, como son la creación de estilos 
personalizados, remplazar automáticamente, 
aplicar autoformatos, tablas de autocontenido, la 
inclusión de formulas y cálculos automáticos en 
las tablas, insertar índices, veremos la forma de 
crear páginas.Web utilizando Word, y en conjunto 
con el contenido de Word básico el participante 
conocerá la forma más completa de crear 
cualquier documento con Word XP 

Wurd >~P f.qq:::nzado 
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Word XP l~.vanzado 
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Encabezados y Pies de Página 

1sertar Encabezados y Pies de Página 

1. Abre el menú de Ver 
2. Selecciona el comando En~abezado y pie de página 
3. El cursor se coloca en la parte superior e inferior de la página en un cuadro con linea 

punteada para que puedas escribir lo que deseas. Aparece además la siguiente barra de 
herramientas: 

4. Si presionas los siguientes botones podrás: 

Numerar: páginas 

Insertar la fecha 

Insertar la hora 

Igual que el encabezado o pie de página anterior 

Formato de número 

Alternar entre encabezado y pie de página 

Nota: Es muy importante desactivar el botón previo si es que deseas colocar diferentes 
encabezados y pies de página a lo largo del documento. 

5. Cuando termines, presiona el botón de Cerrar. 

Insertar Números de Página 

''Vord te permite insertar números de página en tu documento, ya sea a través de los encabezados 
pies de página o a través de un comando en el menú de !nsertar. 

1. Abre el menú de !nsertar 
2. Selecciona el comando Números de página 
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3. En el cuadro de diálogo especifica las opciones deseadas 
4. Con el comando Eormato puedes cambiar el estilo del número y especificar qué número de 

página deseas continuar. 

e.osiCión: VtSta pre~ 

Alineación: 

!Derecha 

~ t:lúmero en la prtmer a página 

E.ormato . .. Aceptar Cancelar 

Aplicar-Temas en Documentos.· ' · · 
' • '1 

Un tema es un conjunto de elementos de diseño unificados así como combinaciones de colores 
para imágenes de fondo, viñetas, fuentes, líneas horizontales y otros elementos de un documento. 
Un tema te facilita la creación de documentos profesionales, bien diseñados, ya sea para 
mostrarlos en Word, en el correo electróniéo o en' la Web. 
Cuando aplicas un tema a un documento, Word personaliza los siguientes elementos: gráfico o 
color de fondo, estilos de contenido y títulos, viñetas, líneas horizontales, colores de hiperVinculos 
v color de bordes de tabla. 

1. Menú de Eormato 
2. Comando Iema 
3. En la carpeta de Tema selecciona de la lista que aparece en el cuadro de diálogo Elija un 

!ema ,, 
4. Presiona el botón de Aceptar 

r (olores lj:~os 
¡;;¡ <iral'or;os 4(WO'S 

10' ~de~ordo 

E:redeter~ ... 1 

• V1ñeta 1 
' ....J Vtñ~t.:. 2 

.J Viñ~ta 3 

Línea horizontal: 

Estilo Título ::! 
Ejemplo de te:-:to normal 
Hmervmculo normal 
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Estilos y Autotexto 

JS estilos sirven para mantener la consistencia en el formato y te permiten actualizar 
, ápidamente el diseño de un documento sin tener que volver a dar formato al texto. 

Aplicar Estilo 

1. Selecciona el texto párrafo al cual deseas aplicar o cambiar un estilo 
2. Menú de formato para elegir el estilo deseado: Esta opción abre el panel de tareas en el 

que manejarás los estilos. 

0 q Estilos y for!N!ltO • X 

Formato del te.cto sel~cionado 

J Justificado 

~Kmar todo j L ~ 
Eli~ el fonnato ~ dese-a ~licer 

Borrar formato 
....J 

10 pt, CurSNa, Justtflcec 

14 pt 

14 pt. Negrita 

14 pt. Negrita. Justifl 

14 pt. Subrayado 
" 

3. Utiliza el botón Seleccionar todo para seleccionar todo el texto y poder aplicar luego un 
estilo. 

4. En el la lista de estilos (Elige el formato que desea aplicar) permite elegir uno que tenga 
el aspecto que desees. Observa que según pases el ratón sobre uno de los estilos aparece 
un botón a !u derecha para desplegar una lista con opciones: 

1 Normal ~1 
2elect:~onar todas las 1nstanc:tas de 2009 

~od¡flcar ... 
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Modificar Estilo 

ltiliza Modificar para cambiar las características del estilo. Esta opción te llevará al mismo cuadro 
...¡ue vas a ver para crear nuevos estilos. 

Con Eliminar podrás borrar un estilo de la lista. Sólo podrás eliminar los estilos que hayas creado 
tú mismo: los originales que ofrece Word no se pueden borrar. 

Actualizar para que coincida con la selección sustituye todas las características hasta ahora 
tenía el estilo por aquellas que contenga el texto seleccionado. 

5. Puedes emplear el botón Nuevo para crear nuevos estil~s. Este botón te llevará a un 
cuadro de diálogo: 

--~~~ 
"""' __ ,;n;, •• -~0:.<W• ·'-~~~«'~~~"'*""'·--'--~~~ ~ .... ~-' 
Prop~ed&des ·--" ·~· --·-· -·-- - .. ~--- .. -~- ·- . -· . 

Momt>re: lEsbio! 

l!PO de esUo: IMrr.afo .:J 
Estjo b.asaclo en: 1 • Normal ~ 
(itio del p4rr.Yo ~e: li'•k'*' saee ~ 

Form&o 
_______ , __ 

. -- ---------·-- M-- , ____________ ------ -
[A~~~ Bi.,C~:-~··-w-··· """ . :11 

- .. _¡.o.,_. • . H _;K l! --------------- ----------- ------- ---- -

ª' ... ;¡;; ¡,;, ' - - ·- •• üE ~¡;: .~ .- '"' ... ' 
-·-·· - •.. ~- "" ... ".- ... .... - . .. 

Texto de ejemplo Texto de ~emplo Texto d~ ~emplo 
Texto de ejempJo Texto dt1 túemplo Texto de ejemplo 

Texto dtJ ejemplo Texto de e)tmtplo Tt!')<fO de ejemplo 

Texto dfl' ~jemplo T@xfO de ejemplo Texto de e}Mnplo 

T• d• ol" T•>f• d< 

Norl'llOI +Fuente: Anal Black, 11 pt, Cursrvo, Cok:Jr de Fuente: Fucs.a, Justñ:ado, 
T .muloaones: "1.71 cm, IZQUerda 

r AQ1'{9&' !! la plartilla r ~tu4izar mJtomátlcamente 

Eormato . 
1 

Aceptar 
1 

Cancelar j 

Asígnale un nombre a tu estilo. 

Crear Estilos 

La lista Tipo de estilo permite indicar la clase de estilo que vas a definir. Puedes elegir entre estilo 
para Párrafo o estilo para Carácter. 

Si el estilo que vas a definir es parecido a otro que ya existía, elige este último en la lista Estilo 
basado en, ya que entonces se ahorrará diseñar los formatos que tengan en común ambos 
estilos. 

~.n la lista Estilo del párrafo siguiente puede establecer el estilo que tendrá el párrafo que 
.scriba a continuación de uno· que tenga el estilo actual. Si deseas que a un párrafo escrito con el 

estilo que está definiendo le suceda otro con estilo concreto, utiliza esta opción. 
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Word >~P /•.vr:r.;.r:do 

El corazón de un estilo se define con el botón Formato. Al pulsarlo, aparece un menú con todas 
las funciones que puede llevar a un estilo, tipo de letra, tabulaciones, bordes, etc. 

E.uente .. . 

~árrafo .. . 

Iabulaciones ... 

!larde ... 

rdloma ... 

Marco ... 

~umer acrón. , . 

Método abreviado .. . 

Formato "' 

Una vez que hayas creado un .ñuevo estilo, ~ste aparecerá en la lista de estilos en el .panel de 
tareas, con lo que podrás aplicarlo.a partir-de ese "momento a cualquier parte del texto que ya 
seleccionaste previamente. 

Autocorrección y ,Autotexto 

Word ofrece tres formas de almacenar teXto, gráficos o cualquier otro elemento que utilices con 
frecuencia para después insertarlos rápidamente en los documentos. Puedes usar la función 
'\utocorrección para· corregir e insertar elementos a la vez que escribes. 

Función Autotexto 

Con esta función podrás recuperar e insertar un elemento con unas pocas pulsaciones, o 
haciendo clic en el botón "Autotexto", o presionando la tecla F3. 

Función de Autocorrección 

Con esta función Word reemplaza automáticamente errores ortográficos habituales y palabras 
complicadas; por ejemplo, si sueles escribir "qeu", en vez de "que", puedes crear un elemento de 
Autotexto llamado "qeu", de forma que al escribir que seguido por un espacio o un signo de 
puntuación, Word lo reemplace por "que". Puedes crear elementos de Autotexto para texto y 
gráficos que uses con menos frecuencia o que no desees insertar automáticamente: por ejemplo, 
puedes almacenar una frase de despedida estándar para cartas comerciales o un logotipo para un 
boletín informativo. 

Insertar Elementos de Autotexto 

1. Selecciona el texto 
2. Menú de !nsertar 
3. Comando Autotexto. En el submenú que aparece, selecciona la opción de Nuevo 
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Insertar Emruto t!emmertas 

~o ... 

~osdep~ ... 

FecQ.a y hora ... 

Reterenc:"' 

~ . Cu~o de texto 

~chrvo ... 

Qb¡eto ... 

Ma[cador ... 

~ Hper:!Íleulo... Alt+Ctri+K 

Tr~ T~ Ve:tana ! 

•· ·! ~ m D LEIU ~ 
~· ~= ::= ~~ ~~ \ A ... Norr 

Clel're 

Frmo 

FI"'TMor~ 

F01M puesto 

Iniciales de refereoo8 

. ' 
• 
• 1, 

• lnstrucoooes envío correo • 

Lile~ de as:trto 

l.í"lea de atención 

linea de referenaa 

Norrbe dl'ecOOn nterlor 
• 

1do Autotexto En el subm s....., 
• • • 1 

4. Aparecera un cuadro de diálogo con un nombre sugerido para el autotexto 

' · Word crear á un elemento de Autotexto 
a partir de la selección a<tual. 

Asigne un nombre para el efemento de Autotexto: 

-. Aceptar Cancelar. 

5. Presiona el botón de Aceptar 

Insertar un Elemento de Autotexto 

•--·· -· 

. ' ·'l 

1. Para insertar un elemento de texto coloca el cursor donde se desea que aparezca el 
autotexto 

2. Escribe las tres o cuatro primeras letras del nombre del autotexto 
3. Presiona la tecla F3 o Enter 
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Tablas de Contenido·, Índices y Marcos 

·ablas de Contenido 

Una tabla de contenido te muestra los títulos en el mismo orden en que aparecen en el documento 
y guarda la relación con los estilos de título. 

Crear Tablas de Contenido 

1. Da formato a los títulos o subtítulos de tu documento utilizando el estilo de títulos. 
2. Coloca el cursor donde deseas que aparezca·la tabla de contenido. 
3. Menú Insertar. 
4. Comañdo Índice y !ablas de contenido. . 
5. Selecciona la carpeta de Referencia, tabla de contenido. 

~ndlceytab~.?-~~- ""~:. ,...,...,_ . ..,._._.-~,.. ,.,-.., · ~-- _ ;_~.~. ~. ~~gj 

fc4<• Tdbl~decO{l(erodo j Tablade~r~ j T~deM~~ 
~teprdrnr..,.- VIsta previO de W.etl 

TIMJ 1 .1 J. Tnulo 1 ~ 
tJtulo manuales 1 titulo manuales _j 

TitUlo 2 .3 Tr1ulo 2 
Título3 .. 5 

Trtulo 3 

.¡ ~ 
~ ~/!JI l'lU'ne!~ de pb;¡m ~ Usa tpper~ M lQs" da runerm de~ 

~ Alne~ rinler~ de piiíllfl!! a ~ Oer~ 
i <;;eracter de reler.l. 1 .:J 

1 

"""'• ----- --------------- - ------ ----· - -------- ____ .. _ -- ·----
f.to"nui:OS lr.tla ~""'son..~ , •t Mostr ... vm. ¡, _:j .. . 

J 1 1 Mostr ~~~' La b.Yre de t .,.., """"" Modo'.:.- .. 

"'''"" Sof~o:b'JQ 

1 """""" 
... , ... 1 ~~~~-~J 

'""'" 

6. En el cuadro de lista Eormato selecciona el tipo de tabla de contenido. 
7. Presiona el botón de Aplicar. 

Donde hayas colocado el indicador del mouse aparecerá la tabla de contenido. 

Índices 

Un índice te proporciona los números de página de aquellos elementos que deseas localizar en un 
documento impreso. Un elemento de índice puede ser una palabra, una frase o un símbolo. A 
continuación encontrarás un ejemplo de índice. 

La elaboración de un índice consta de dos etapas: 

1. La creación de los elementos o las entradas del índice. 
2. El diseño y generación del índice. 

Facilit~dor Otefo qaficia Ceái«o •• - 11 -
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Elementos de Índices 

1. Menú Insertar. 
2. Comañdo Referencia, Índice y !ablas de contenido. 
3. Carpeta de Íngice. 
4. Presiona el botón de Marcar gntrada. 

íñdrceyt.-ID~-;;: ,~~- ""'---.---~ ---:~·~..:-=~-~:--:.--. -·.• ~· ~~ 

"""' ¡, ...... ""'"""' 1 T~óelntreciOOe'S 1 T~de~sj 
~4PI'~ 

j '"'· ··COn~ rú:Jnt.nn 
A CQlrm.ts: 1: :Jj 

Anstoiii',:O ¡dom.l: !Espa'íoj (Mó:u::o) ..:J Astnt~.l.:! belt. SH lUJ»ttr 
Atnmphm 

1 Eonh 
·1 • ,. 4 ' ! 

r ~ ri.meros de ~a~ derech.!J 

:, .~.~"':' jo• '•'• ~"" 1 ..:J 
E«m.!tOS: J·· , ... ..:J 

Mo't.7 {l'ltradb ... 
1 /14JY'fltJW•··· 1 

, .. :: 1 

1 Ac~t'lr 1 
,~ .. 

1 

Coloca el cursor en el cuadro de ~exto q!Je dice ~ntrada. Este cuadro de diálogo permanecerá 
abierto y podrá desplazarse por tu documento. 

5. Selecciona las palabras o título que deseas incluir en el índice. 
6. Presiona el botón de Marcar. 

" 

Índice --;::====-::---···------·--
~ntrada: 

;2ubentrado: 

Opciones · 

e· B.eferencía cruzada: 
r.· eág¡na actual 

í l_ntervalo de páginas 
Marcador: 

Formato del número de página ................. - -- ................... .. 

1 tl!egrito 

1 ~ursova 

Este cuadro permanece abierto par a que pueda morcar 
vanas entradas de índtce. 

!!!arcar J \t::.· -:,. t· '!1-J Cancelar 

7. Sigue los mismos pasos con todas las palabras que quieras agregar al índice. 
8. Presiona el botón de Cerrar cuando termines. 

... . 

9. Si al regresar al documento aparecen caracteres raros, presiona el botón de ver u ocultar 
todo. 
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Formato y Compilación de Índices 

1. Coloca el cursor donde deseas ubicar el índice. 
2. Menú de Insertar. 
3. Comando Referencia, Íngice y !ablas de contenido. 
4. Selecciona la carpeta de lndice. 

- ------ -- ---- ~ 

~-- . - -· 

icidlce y l•b~~ - ~ .. ~ 
~ ~~ .... l ratJ.sdf.IXII)!:~! T~ditbbaoones j Tat'ede~~ 

!!tst~Pf~ 

-1 
J 

lll):l: r.eon~ r,......., 
A C~: ¡, -·· ~' 

Arstotlr.:! jdlot>'l&: !Espal'd ("*:a;:o) ~ 1 
Arttro!Jbtlt Sol#Jup1tn 

1 
AtJMCpbe,. 

.¡ Emh 

¡- Airoeat~de~&k!O!!O~ 

',_, ~! ~,.' 1 _:j 

""""'~ J;-.rt.t:;p;, ••• ¡ 

~CIJ"~~ .. 1 -~ 1 
.. ,_.¡ . 11 

1 '""" 1 ,_ ... ' 
·~ ~ ' 

5. Selecciona las Opciones deseadas. · 
6. Presiona el botón de Aceptar. 

"JJacros \ ¡ 1 

'··' 

Una macro es una serie de comandos de Word qué se puede~··agrupar como un único comando 
para realizar tareas repetitivas de una forma más fácil. Puedes asignar un macro a una b¡ma de 
herramientas, a un menú o a teclas de método abreviado para que sea tan fácil de usar cpmo 
cualquier comando estándar. Los siguientes usos son típicos de las macros: 

•!• Para acelerar las tareas rutinarias de edición y formato. 

•!• Para combinar más de un comando. 

•!• Para hacer más accesible una opción de un cuadro de diálogo. 

•!• Para automatizar una serie compleja de tareas. 

Crear una Macro 

Para crear un macro debes de empezar por grabarla. Como con cualquier proceso de grabación 
de datos, es necesario iniciar la grabación, exponer los datos que se van a grabar y finalizar la 
grabación para ello emplearás la opción Macro que aparece en el menú herramientas, lo que te 
ofrecerá un submenú con las opciones siguientes: 

Facilitador Otefo qaficia Ceái{fo •• - 13-
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Ejecutar Marcos 

.. Macros ... 

e §.rabar nueva macro ... 

2egundad ... 

Alt+FB 

f] !;ditor de Visual Basic Alt+F!I 

~ Editor de se~uencias de comandos Alt+Mayús+FII 

Word XP t~.van7.ado 

1. Macros permite acceder a un cuadro de dialogo con el que podrás administrar las macros 
todas las que hasta ahora tengas grabadas (añadir nuevas,- eliminar marcos, modificarlas, 
~.) . . . 

2. Grabar nueva macro comienz? 1~. grabaéión. de una macró .. (aunque antes requerirás 
ciertos datos como el nombre que le vas a dar o las teclas que la pondrán en 
funcionamiento) 

3. Seguridad ofrece un cuadro de dialogo con tres niveles de seguridad para ejecutar macros 
que no sean dañinas (virus y similarf:!s) . 

4. Editor de Visual Basic'lleva a un editor en el que podrás añadir, eliminar y modificar. partes 
de un macro escrita con Visual Basic. En realidad, cada vez:que grabas una macro;>. estas 
creando automáticamente un sencillo programa de Visual Basic que es el que realmente 
hace funcionar la macro una vez terminada. Este editor permite acceder al programa de 
Visual Basic que hace funcionar cualquier macro para que modifiques las instrucciones que. 
desees. 

5. Editor de secuencias de comandos lleva a un entorno de programación en el que podrás 
crear programas en JavaScript o VBScript para páginas Web. 

En tu caso, comenzarás por ver como se graba una macro. Para ello, en el menú que acabas de 
obtener activaras la opción Grabar nueva macro, ante lo cual, obtendrás el siguiente cuadro de 
dialogo: 

N:lmbre de macro: 

lmmD 
Asignar macro a -

~ ~arras 
Guardar macro en: 

lrodcs los documentos (Normal.dot) 

Qescripción: 

.· . .1J.25.J 

~ Ieciodo 

Macro grabada e! 19/03/2003 por otelo Gahcia Ced1Uo 

Aceptor Cancelar l. 
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WGrrl ZP /•.vr:nt:r:rlo 

1. En la ventana debes dar un nombre a la nueva macro. Para este fin, utiliza el campo 
Nombre de macro. Si el nombre que des ya existe, Word te avisara de ello para que lo 
corrijas. 

2. También es necesario indicar si la macro se ejecutara desde algún botón que añadirás a la 
barra de herramientas (pulsando sobre el botón Barras), o bien, si se ejecutara mediante 
una combinación de teclas (pulsando sobre el botón Teclado). Si no eliges ninguno de ellos, 
la macro se graba sin asociar a tecla o botón alguno. 

3. Lo común es grabar la macro en la plantilla Normal.dot que es la que se suele emplear con 
todos los textos de Word, sin embargo si deseas que una macro solo funcione en un texto 
concreto, deberás elegir su plantilla en la lista Guardar macro en. 

4. Por ultimo, si deseas crear un sercillo resumen de la finalidad de la macro, escríbelo en 
Descripción. 

' ' 

Las Macros en la Barra de Herramientas 

Supón que quieres que la macro aparezca .como un botón más en una barra de herramientas. En 
ese caso, pulsaras el botón Barras, que te ·llevara al siguiente cuadro·de dialogo: 

IQJéirfii!Mi 

Par~ aQteQ4f un corMndo ~ lll~ barra de herrarrwent~s1 selecctone uru 
c~teQOtÍ4, ~tr~stre el comando Mcia fuer.!!! de este cuadro de ciáloQo y 
suéll:elo en una barr~ de herr~r11entas. .. 
C~teQOrías: Comandos: ,::-;;-.:=-"""'-------, A Norma.Ne~os.M~rol Macros 

.:.J 
.:.J 

::::J Iecl.!!do... 11 Cerrar 

Este cuadro actúa a modo de administrador de macros y con el podrás modificar sus 
características, así como llevarlas hasta las barras de herramientas. 

En la lista de Comandos podrás ver el elemento que aparece como Normai.NewMacros.Macro1 y 
que representa al marco que has creado en el cuadro de dialogo anterior. Puedes seleccionarlo 
haciendo clic sobre el. Luego, arrástralo hasta la barra de botones que deba contener la macro. 
Por ejemplo: 
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Mj,J.:g. · ;Hfjii'l ... 7 it'JirtW@Ih\11rf.i:f&%·!·$&iiñttir~·@fit-.jf:!é~S::f5~~--·:~_~. 
&clwo tdo:rl '{er lllSei'Wr t_ormato l::!e'rr~ Tr4D Tab4a veat- ! 

· 21 ,;:. ~>~ .;,; '!:l ·a 19. ~ ¡ :~, lill: lll! v' ~ - e· - :"' Ell cHa u~ ¡:¡¡ 

~ ~---~ -·-~-~ . ~~ _·_J JI ~-!.~~_!_:B_~--~~:.~~==-~= ~\ 
· :::J ~ .!? • A • "': "'• ffmei.NewMacro~.Mo!ICr~ 1 

~ Iodos los ~os· AAJev¡¡_ ..... 

.!J.!!! 

~Mdeherr~.!IS !:OfM'Ws 1 ~ 1 

P~atqeoat Lntcmondo a~ ~t!lde trrr.snet(os, ~OMeU'\11 
e~~ • .7rastre d cOIMI'1!lo Moa fuera de este CU4Ó'o de~ y 
ruétekl en U'\11 barro~~ de herr-os. 

q¡t~: '¡::"""""'¡=o-='-:-:c-::--::---:--:-¡ 
A Norrna~.~.Mao:roZ 

•• @] 3-'.] - :_rm~-:-:-.. ~, I;::,.,.::::;===::J::;--:¡--:-.-" -;1-;1::::::,=~,=.:::::: 
' ...... -- ~ t>. ••• --·--·---

Una vez que el botón está en la barra de herramientas podrás pulsar en Mod•Focarselece~ón •. para 
obtener funciones como cambiar el nombre de la macro. Al pulsarlo, se obtiene un menú··con lo 
siguiente: 

Nor~.NewMacros.MacroZ 

' f NueVQ ••• 

Penonahzar-.:::>""'!:. ::~ 

~arras Oe herrarrientas 

Para aoreQar un com~nd 
categoría, arrastre el cor.l' 
sueltelo en una barra de 
Cªtegorías: 

;::~' ¡' 1 

------- ------·----------
~re: Normai.NewMacros.Mam • 

k_op.ar imaoen del botón 

Peoªr magen del botón 

Rest~ecer :maoen del botón 

t1_00flcar magen del botón ... 

Carrb!.!lr imagen del tlotón 

Estilo preQeterm:nado 

Sólo te!to (Siempre) 

SóiQ texto (en menús) 

lrMQen y texto 

Inrciat un grupo 

1 

' l --- __ J 

1 

Comando seleccionado: As1gnar i}rpervínculo 

Qescr~;ón [ M~d!ioc•• seie;~;: 71 

::J Ieciodo ... 

' 

Has clic en Nombre para escribir el que debe aparecen en el botón (en lugar de 
Normai.NewMacros. Macro1) 
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Cuando pulses el botón cerror en el cuadro de dialogo, Word te devolverá el texto para que 
comience a realizar las operaciones que grabarán en la macro . 

.:Os muy importante que, a partir de aquí y hasta que finalice la grabación, procures no equivocarte 
a la hora de establecer las funciones que desees, ya que, si te equivocas, Word también grabará 
la función errónea (de hecho si deseas comprobar un paso antes de registrarlo, siempre podrás 

pulsar la grabación con el botón lnel) Por otra parte, no temas tardar en aplicar las funciones que 
vas grabando, puesto que, Word no registra el tiempo que tardes en ejecutarlas, sino únicamente 
cuales son y en qué forma se ejecutan. 

En la parte superior derecha de la página, obtendrás una pequeña barra de botones que contiene 
únicamente dos: 

111 Detener grabación. Da por finalizada la grabación de la macro. Éste es el botón que debe 
pulsarse para terminar la creaCión de una macro. 

lnel Pulsar la grabación. Hace una pausa en la grabación que ·durará hasta que se vuelva a 
pulsar el botón. Utilizálo cuando necesites consultar lo siguiente .que vas a hacer o si necesitas 
·ealizar otra tarea que no deba aparecer en la macro. Cuando' desees continuar la grabación·,.. 
1uelve a pulsar este mismo botón. 

Combinar Correspondencia 

Documento Principal 

Word ofrece unas funciones con las que podrás mantener y administrar tu correspondencia con 
muchos destinatarios. Tanto si vas a enviar cartas, como si vas a imprimir etiquetas postales o a 
generar mensajes de correo electrónico para muchos usuarios podrás emplear las opciones del 
asistente que ofrece Word para este trabajo. 

En este caso, el panel de tareas tendrá un papel decisivo en el desarrollo del documento que 
vayas a diseñar puesto que ofrecerá el asistente con el que podrás crear el trabajo paso a paso. 

Para comenzar la creación de uno de estos tipos de documentos deberemos recurrir al menú 
Herramientas, en el que activarás la opción Cartas y Correspondencia y en el submenú que 
aparezca, elige Asistente para combinar correspondencia. Esto pondrá en marcha el panel de 
tareas, que mostrará el siguiente aspecto. 
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Word XP f.~.vt:ri7.t:d0 

<:. :;; Combinar correspondencia • X 

~~~~clone ~_!ip~ de t!l!~~~to ___________ ·-

'En qué trpo de documento está trabaJando' 

• Cartas 

·· · MensaJes de correo electróniCO 

Sobres 

:.: Etiquetas 

, ' Lista de d~recc1ones 

Cartas _ 

Envíe una carta a un r;~rupo de personas. Puede 
personalizar la carta para cada dest1natario, 

¡ Haga che en S1gu1ente para continuar. 
~~so 1_de6 

9 S1qU1ente: In1c1e el documento 

Se trata de un asistente que ofrece· un total de 6 pasos para crear el documento. 
entre: 1 

Podrás optar 
,, 

1. Carta~. Permiten crear una carta pe~sonalizada: un documento que se va a enviar a 
muchos destinatarios con datos de ·cada uno. Se trata de que cada usuario reciba la 
carta con sus datos personales. 

2. Mensajes de. correo electrónico. Permite crear un mensaje de correo que se 
enviará a varios usuarios con sus datos personales. 

3. Sobres. Permite crear sobres con direcciones. 
4. Etiquetas. Permite crear etiquetas adhesivas con datos de direcciones. 
5. Lista de direcciones. Permite crear una lista con datos de personas que podrás 

emplear en las cartas, mensajes de correo, sobres y etiquetas. 

Lista de direcciones 

Puesto que las listas de direcciones pueden aprovecharse para todos los documentos 
personalizados (cartas, e-mails, sobres etiquetas) 

Selecciona Lista de direcciones en el panel de tareas y, en él mismo, has clic en Siguiente: Inicia 
el documento. Cuando lo hagas, el panel ofrecerá estos botones: 

f ~ .,_-~- (,;~¡;~; ¡~;r~spo~de~~i~ - -- --- ----- - ,.. X 

¡ Seleccione el documento inicial 
1 • -- - - -

.::.Cómo desea conf1gurar la hsta de d1recc1ones' 
'!'. Ut1hzar el documento actual 

· Empezar a part1r de una plantilla 

Empezar a part1r de un documento ex1stente 
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Word XP /1\'t:nzr:do 
Activa Utilizar el documento actual para crear una lista en el documento en el que se encuentra y 
luego has clic en Siguiente: Seleccione los destinatarios para continuar. Entonces obtendrás más 
'lementos en el panel: 

r" ·-'l Q ·, Combinar correspondencia 

1 ~~J~~c;io~~-lo~.d~tln_c!!ar!os . 

• x¡ 
' . ¡ '!'Utilizar una lista ex1stente 

1 <: SelecciOnar de los contactos de Outlook 

-; ·". Escnb1r una lista nueva 
•, 
~ ~t~~ic~_U!l~J~~Ja ~H-~!~.11~~- ___________ _ 

Ut11ice nombres y d1rewones de un arch1vo o una base de 
datos. 

O Exam1nar ... 

l' 

. . 
Ahora dispones de tres alternativas: 

. . 
Utilizar una lista existente que ya hayas creado con anterioridad. En este caso, debes pulsar el 
botón de Examinar para seleccionar la lista en el disco en un cuadro. de diálogo como el que 
empleamos habitualmente para abrir archivos. 
Seleccionar de los contactos de Outlook para. emplear las direcciones que hayas creado en la 
libreta de direcciones de Outlook. En este caso aparecerán otros botones en le panel y deberás 
-.ctivar Elegir la carpeta de contactos para seleccionar la lista en el disco mediante otro cuadro de 
,álogo para abrir archivos. 

Escribir una lista nueva de direcciones. Si no dispones aún de datos de personas almacenadas 
en el disco deberás comenzar por este paso. Éste es el que vamos a describir, puesto que los 
otros son más sencillos y se pueden seguir con mayor facilidad una vez que se ha experimentudo 
con éste. 

Cuando se activa Escribir una lista nueva obtendrás más elementos en el panel, pulsarás el botón 
de Crear y obtendrás lo siguiente: 

' [ncU rtameco:.n de La d.eaiOfl -- · 1 ""' "¡ __________ j 

~·~----------
~r-----------

N.:wrrbede\au-~a:oon r----------
C~de.irKCIOI'll 

C.wroodedre«!f_._;; ~----------

"'"' r-----------
Provn:.., o e-;t.,.;lo 

i..:J 
-1!':'~:~ ~orlJ,.)¡, j [!uv'lfentrada .¡ Etr.,yCt'd.orw ! ~~41' ... j 

-~:::~~----- ----- ~~~··' 1-~·~~-~ ¡r.-,--·--~~~~-~·~-~--~::~--~-~ 

" ..... ____ j 
""'""' 1 
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Wnrrl YP /•vr:r¡;.r:rlo 

Con este cuadro podrás realizar tres tipos de operaciones: añadir información, administrar los 
campos (Título, Nombre, Apellidos, Dirección, etc.) y desplazarte por los distintos registros (fichas) 
':le la lista. 

1. Utiliza los cuadros de texto de datos (Título, Nombre, Apellidos, etc.) para rellenar la ficha 
con la información que gustes. 

2. Utiliza los botones que hay bajo la lista de campos para realizar las tareas siguientes: 

•!• Nueva entrada 1 Permite añadir otro registro a la lista (otra ficha de datos). 

•!• !;hmrnar entrada i Borra el registro actual (la ficha en la que se encuentre) 

•!• !l.uscar entrada ... 1 Permite localizar un registro para trabajar con el (una ficha de datos 
para verla, borrarla o modificar su contenido). Para ello'Word nos ofrecerá un cuadro 
de diálogo ene 1 que debes escribir el dato que buscas (un nombre, un apellido, etc.) 

ªuscar: 

Buscar en: íe Todas !05 cªmpos 

r Este campo: r-----------------~ 

Cancelar 

Este cuadro localizará la primera ficha en la que encuentre el dato y podrás utilizar el. 

botón ·· ~·' '"::•e __ •:· .. para localizar otra ficha en la que aparezca el mismo dato. 
,, 

Eiltrar Y ordenar ... ! Permite seleccionar algunos de los registros para que sólo ;sos se 
apliquen al documento personalizado (seleccionar ciertas fichas para crear las 
cartas, correos electrónicos, sobre o etiquetas). También podrás ordenar dichos 
datos alfabéticamente. Para ello, Word nos ofrecerá el siguiente cuadro de diálogo: 

FOtr"' r~ros ] ürdener (~strers i 

e;.::~:.:"':.,... ______ -::; c;.:oo:.:"":.:«:.:"'::_' -----:; 
1-. ___ : ""- __ _:j 

r--::::i _:j,-----=i 

r--::::i _j 
r--::::i _:j ;....------'::; 

¡---:] .J [------=; 
~ _j 
~--- .. ~----

' Persanah~ar... 1 Permite añadir otros campos, cambiar los que ya aparecen por otros o 
borrar los que ya existen. Para ello, Word nos ofrecerá el siguiente cuadro de 
diálogo: 
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W0rd XP 1~.vr:nzr:r:l0 

t:J.ombres de campo 

-1 ill¡re;;¡or ... 1 Nombre 
Apei!Klos ¡;)írnonor 1 Nombre de la orQanización 
Campo de dlrecc1ón 1 

Ca[!l:;lar nombre j Campo de cirecciÓn 2 
CkJdad 
Provn::i.!l o e~ado 
Códo9ooostal 
p.;, 
Teléfono privado 

1 
T eléloro del tr.oboJO :;ubo' 
Direcdón de correo electrónico 

..:.] !!oJOI' 1 

1 Aceptar 1 Cancelar 1 

a) Utiliza ..... ª'g_r:ga,_r_._ ... ____ , para añadir ·otros campos a la lista (como, fax, Teléfono móvil, 
etc) · · · 

b) Utiliza ~liminar 1 para borrar los campos que no necesites. Para emplearlo 
selecciona el campo de la lista y pulsa el botón. 

e) Utiliza Ca!!!b'ar no_mbre_j para cambiar el nombre de un campo (por ejemplo, si necesitas 
cambiar el campo Nombre de la organización por Empresa o Compañia). Selecciona 
el campo, pulsa el botón y teclea el nuevo nombre. 

d) Si. deseas cambiar el orden; de los campos en la lista utiliza los botones subir 

y Bajar 1. Seleccioná Url campo y Útiliza uno·de los•dos·botones para cambiar 
la posición. 

3. La parte inferior del cuadro de diálogo de las listas: 

•VO!<~I~ 

V<!<eN:r~~'!<O __j__j l _:j__j[ 

! 
c .... ..:ce~.v 1 

Con esta parte podrás acceder a un registro de la lista que desees consultar, modificar o borrar. 

Para ello, emplearás los siguientes botones: '· r..: ' :, ' • · .!, .. " :":'' :.1 y .. ·' :': · . .1 para ir a la ficha 
correspondiente. También puedes teclear el número de la ficha a la que deseas acceder, pulsando 
INTRO después. 
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Word XP Avan;.ado 

Fuente de Datos 

iltrar y ordenar la lista 

Una vez que la lista está creada puedes emplear el botón Filtrar Y ordenar ... ¡ para ordenar ·los datos y 
seleccionar aquellos que necesites. Por ejemplo, podrás necesitar un documento con varias de las 
personas de la lista en lugar de todas, para lo cual tendrás que filtrar la lista. 

Una vez que pulses el botón, Word te ofrece el siguiente cuadro de diálogo: 

El filtrado de los datos se basa en comparar datos: un campo con un valor. Por ejemplo, si 
necesitas filtrar las personas que vivan en una determinada zona .. deberás emplear el campo que 
haga referencia en la zona . 

.:)i necesitas filtrar personas cuya Ciudad de residencia sea Ávila, harás lo siguiente: 

~ji¡ 
t~iUrafy1fi~enar~g~f:":~~- -=-~+~.::~lil;~~ '·- -~~¿~~~~::., .. _~ "'''Ji[!;J~ 

'~""eg>stlos j O.deoa< te9stros 1 

C~: (OC'I'flbl"~: (OI'TIPlJ«Con: 
r¡Wdad-'-----~.1 rles..;.Q.>O_• ---~.1 ;;.IÁ-&1=;:.-:...:.:...:.._ __ _:] 

-------= 

Podrás crear comparaciones más complejas. Para ello emplearás la lista de Comparación y las 
siguientes hileras de comparación que ofrece el cuadro: 

' 

1. Si despliegas la lista Comparación obtendrás otras formas de comparar el campo con el 
dato: 

jes 1gual a 

es distinto de 
es menor que 
es mayor que 
es menor o igual que 
es mayor o igual que 
está vacío 
no está vacío 
contiene 
na contiene 
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Algunos ejemplos de lo que puedes hacer con ello: 

·:· Mayores de edad. Edad es mayor o igual que 18 
•:• Que no vivan en Madrid. Ciudad es distinto de Madrid. 
·:· Que no tenga teléfono. Teléfono está vacío. 
•:• Que trabajen. Nombre de la organización no está vacío. 
•:• Que vivan en España. País es igual a España. 
·:· Que tenga correo electrónico. Dirección de correo electrónico no está vacío. 

2. En el momento en el que realice una comparación, se activará la siguiente hilera de 
comparaciones para que puedas realizar un criterio de filtrado más complejo. Ejemplo: 

F~rM registros j Ordenar re~ros J 

CarTf.IO: conw~ón: Compar~V con: 1 
r:¡c-.,dad:--:---------;.11 re,..,.>;¡ua---:-la-----,.1 "jA--,via ______ ..:.J1 

r¡v--_:j'• ID<ewón de correo eledrónJco _:j lno esta vado ..:J 1 

En este caso, no nos limitamos a comparar dos datos sino a realizar dos comparaciones de dos 
datos: si la ciudad es Avila y si tiené direcCión de correo electrónico .. : De este modo, no bastará con 
que la persona viva en A vi la, sino que también. deberá tener una é:Jirección de correo electrónico 
arque aparezca en la lista resultante de personas. 

Observa que para ello Word ha añadido la lista desplegable Jv _.:_)en la segunda hilera de 
comparación. Esta Y implica que ambas comparaciones deben ser ciertas para que Word elija una 
ficha que cumpla esos requisitos~ Ahora bien, si despliega s esa lista, podrás optar por utilizar un 
O, en lugar de una Y. en este caso bastará con que una de las dos comparaciones sea cierta para 
que Word seleccione las fichas. Ejemplo: 

F¡ttrar regtstros J Otdenar teg¡stros j 
Campo: Comparac1ón: Comparar con: 
r:¡o-ud,--ad,---------:::J--,• rjes-ig-ua71a----:.:¡--,. '"'IA-.vil-a ------ .:.J 

¡;:;•=•.'¡ jDiremón de correo electrónco _:j les igual a o:J 

En este caso, resultarían seleccionadas aquellas fichas de las personas que vivían en Avila y las 
que dispongan de correo electrónico. 

Por otro lado, observa que el cuadro de diálogo anterior contiene una segunda pestaña: Ordenar 
~gistros. Si haces clic en ella, el cuadro de diálogo mostrará lo siguiente: 
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W0rd XP /•.vant:ad0 
F-il-lra_r_y_o-rd_o_nM-----------.----.-.-----------------------------~--~ 

QrdeNr por: r· 

(; ., •' 

L ,, .:¡~¡:.o: ..:J 

~r~rtodo AceP14r f_c-elar J 

Utiliza la lista Ordenar por para elegir un campo con el que clasificar la lista alfabéticamente. Por 
ejemplo, suele seleccionarse el campo Apellidos para que la .lista aparezca ordenada 
alfabéticamente por apellidos .. Además, ·podrás emplear otros campos en la ordenación, así si el 
primero que eliges contiene vales duplicados, ·emplearás el segundo campo para ordenar. Si 
ordenas por apellidos puede ocurrir que dos personas tengan los mismos apellidos, en cuyo caso, 
solemos recurrir al nombre para ordenarlos. En ese caso nuestra ordenación se realizará del 
siguiente modo: 

F~rer rel¡~Stros Ordenar [eQ&ros 1 

J.ueoo por: jNombre 

(arl(elar 1 

Mailings 

Para crear una carta personalizada o mailing deberás acceder al menú Herramientas, seleccionar 
Cartas y correspondencia, y, en el submenú que aparezca, elegir Asistente para combinar 
correspondencia. En cuanto aparezca el panel de tareas, activa el botón cartas. 

~ Combinar correspondencia 

Selecci~me el tipo de document_o 

lEn qué t1po de documento está trabaJando? 

! Ct~rtt~s 

· , Mensa)es de correo electrónico 

~ Sobres 

Et1quetas 

. : Lista de d1rewones 

• X 
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Wnrd XF AvF.I17..F.dG 

Al hacer clic en Siguiente: Inicie el documento deberás elegir en que documento vas a crear las 
cartas (por ejemplo, selecciona Utilizar el documento actual) 

Q ;-. Combinar correspondencia 

Selec~ione el documen~o inici~l .. 

tCómo desea conf1gurar la lista de dlrecciones7 

•• Utd1zar el documento actual 

. : Empezar a partir de una plant1lla 

~--, Empezar a part1r de un documento ex1stente 

.., X 

Al hacer clic en siguiente: Seleccione los destinatarios 'cambiará el panel de tareas para que elijas 
la lista de datos que vas a emplear para mezclar la carta con ellos. · 

1 (1 t. Combinar correspondencia 

l ~-~lecc~e~ los ~~~~inat~r,os 
j • U1hzar una ~sta ex1stente 

'' j · ,..' Seleccmnar de los contactos de Outlook 

' ! ·:.': Escr1b1r una hsta nueva 

• X 

1

1 u:::~,:::;;:;•;d;:~:~:, ¡;~~ ;;,¡,~ ~~;;;;,·d~ 
datos. 

O Examtnar ... 

. , 

,i eliges Escribir una lista nueva volverás a la ventana en la que puedes diseñar una lista•. 
También puedes elegir una lista de personas de contacto de Outlook (Seleccionar de los contactos 
de Outlook). En nuestro caso, vamos a de escribir el procedimiento más habitual que es utilizar 
una lista que ya existe. ··· 

,. 
Activa utilizar una lista existente del panel de tareas y obtendrás esto: 

1 Ublice una h§ti! _exidente 

Ut1hce nombres y d1recc1ones de un archivo o una base de 
datos. 

O Exam1nar .. 

Utiliza O Examinar .. -. para seleccionar la lista de datos que desees emplear para tu carta. Para ello, 
se te ofrecerá un cuadro de diálogo para abrir archivos. 
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Worrl XP Avr:n¡:r:rlo 

·"!Jl (lo:::trP~ 011 .V..O; 1 ~ ........... 11 ... 1 
,l>t<<b:osóo•"<J [IPOdl>"dr"" jT<Ido-slo$or~6o~ ~ c...., .. _j 

Por otro lado, puedes utilizar ri Editar lista de destinatarias.·· para modificar los datos de las personas a 
las que vas a enviar la carta. En este caso, Word te ofrecerá un cuadro de diálogo para que 
puedas modificarlos datos de los destinatarios: 

"'"'" l:"'do<!rw 1.'1 Y.H. ~ cic en!!! eo:.abe~aOO M e~ IIPI"~ P;s<a reó.o el rurwo de 
Oestn.otano~ I"I'"IXI;rado!; ~r...-. tJtef!Q <:<~lk:o, ctrno tu.1ad, ~ clt en~ fleocho ~ 
,.n.o el .m;abe:ao;lQ de~~ Use Las c-.s ~ -.erfuoón o los bcJtooH PM• egr~ o~· 
dMtnai:WIO$Óitt~dectlfr~. 

Utiliza los botones de la parte inferior de la ventana para modificar datos en la lista, añadir más, 
borrarlos, buscarlos, etc. 

Una vez que hayas elegido una lista de datos y hayas pulsado en Siguiente: Escriba la carta el 
panel de tareas ofrecerá más elementos: 

Combinar correspondencia • X 

Escriba la carta 

S1 aún no lo ha hecho, escribala ahora. 

Para agregar la información del dest1natano a la carta, 
haga cite en una ub1cactón del documento y, después, 
selewone uno de los SIQUtentes elementos. 

1=1 Bloque de dtrece~ones,,, 

n Línea de saludo .. ' 

Franqueo electróntca,,, 

8 Más elementos.,, 

Cuando haya escr1to la carta, haga che en Siguiente. 
Obtendrá una v1sto prevta de la carta de cada desttnatano 
y podrá personalizarla. 
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Word >~P f.~.v;:nzr:do 

Ahora es el momento de escribir la carta. Además de hacerlo, podrás. emplear los enlaces que 

ofrece el panel de tareas para mejorar la carta. Por ejemplo, con ¡::¡Linea de saludo ... Obtendrás el 
:~ludo inicial de la carta ya escrito, si bien, antes Word te ofrece un cuadro de diálogo en el que 

_,eberás elegir el tipo de saludo que desees. 

Formato de la ~a de saludo: 

lmm ~/ r:-Sr-. s=-a.-vri---:-•-----~,· /: 
linea de i<Wdo para nombres de destln.!!tanos no válidos: 

/A oLién correspond"' .=J 

1 QuendoSr. Saavecka: 

B_s19nar c~os.,. 1 Aceptor 

Estos enlaces se utilizan únicamente si vari a ser· de utilidad, ya. qúe es posible que desees 
realizar esa misma función manualmente para que sea ligeramente distinta. 

Campo de Datos en Documento Principal 

Por otra parte, habrá aparecido una nueva barra de herramientas. Con ella añadiremos los 
campos a la carta. 

l;l 0 r:i rt n EJ Insertar campo de Word • 1~ ~ 1 

Para crear un ejemplo de carta, escribe lo siguiente: , 

·------------------------------1 
Emm~do:~ 1 

Por 1~ pr•nnt.- "eom11Uco qu. su snlleltud p~r~ 
1

! 
:~cc•cHr .:1 nu•~oo club h.:l ~Ido .:lttpUd.:l ¡·ot •1 r•sto d• 
lOS SOCIOS. 1 

L• rog.:~mo~ qu. n pr•nnr. .n nun1ro domicilio 
socl.:~len eu;¡nlo 1t s•.1 poslb .. con •1 rm '" 
proporc1on:~rno5 SU$ d.:~tos completos y o~n•r lo~ 
•~UNtas y reglas dtl tll.lb 

Sin oOopartlculu. reciba un S .:Iludo. 

El presidente 

' i 

Una vez escrita la carta, utiliza el botón de El (Insertar campos combinados) de la nueva barra de 
herramientas para añadir los campos. Para ello, sitúa el cursor en la parte del texto en la que 
desees añadir un campo, pulsa dicho botón y, en la lista de campos que te ofrezca, elige la que 
necesites incorporar a ese lugar del texto. 
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Word >~P /•vanzado 

Insert"': 
1- (empos de dl'ecoón r. CMl>OS de b-ase de gatos 

é_s~ CM'IPOS ..• j insertar 

' . 
Elige el campo haciendo clic sobre él y luego pulsa !nsertar Cierra la ventana cuando 
termines. Nuestra carta de ejemplo deberá quedar del siguiente modo: 

•·l·•~·•·4·o·~·o·¡·l·7 o·l·t·~·•·tO·•·ll:•·l~ :·13·•·14·t·JS·•~·• 17 :·Je·t· !i.:2t1 

nNombAo>~u•ApellldO::-,,-:-, ---------·------, 
uC.1mpo_de_dll'ecc:lón.)·~~ 
uCódigo _postah>uCIUd.adn 

Esnm~do·:a: ,_,Noíñtiie.~ 

Por 101 pr•~•m M c:omuruc:o qu. su sollettud p:~n 
.1cc:eMr :1 nuestro club h:a Sido ;¡cept:ad:a por el r•no de 
lO$ SOCIO$, 

1.• rogamos que se pres•nt. en nu•stro domicilio 
socl31 •n c:u:anto M s•ol posible con •1 tm de 
propot'ciOn:u-no~ sus d.1tos completos y obtener los 
•st:atutos y regl.1s IHI club. 

Sin otro p:~rtlculu reciba un s:~kJdo. 

Es posible repetir los campos si son necesarios en varios lugares de la carta. 

Combinar Correspondencia 

A continuación. realizaras una mezcla de los documentos que has creado (carta modelo y datos), 
para lo cual emplearemos el panel de tareas. haciendo clic en Siguiente: Obtenga una vista previa, 
con lo que obtendrás lo siguiente: 
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O '9' Combinar correspondencia • X 

: Obte_nga una vista previa. de las cartas _ 

V1sta prev1a de una de las cartas combinadas. Para obtener 
una v1sta prev1a de otra carta, haga elle en: 

B Dest1natano: 1 L?~ .. 
r¡ Buscar un dest1natario ... 

~~!"l!c;.~_~bi~~-- -----~-- ----------
Además, puede camb1ar la l1sta de destinatanos: 

r::JÍ Editar l1sta de dest1natanos ... 

~ Ex~1r a~~~~a-~no 1 
Cuando haya observado la vista prev1a de las cartas, haga 
che en Siguiente. Podrá 1mpnmlr las cartas combinadas o 
ed1tarlas para aqreqar comentanos personales. 

Word XP l~.vr.nzado 

Utiliza estos datos para ver las cartas resultantes (utilizando para ello 'los botones B /·¿~J) y, si 
alguna no debe aparecer en el resultado final, pulsa el botón ~~.":~"-· 1 destlnatano __ cuando la veas. 
También puedes localizar un destinatario mediante el enlace íiit. Buscar un dest•natano .. 

Cuando hagas clic en Siguiente: Complete la combinación (dentro del panel de tareas) accederás 
al último paso del asistente para crear las cartas personalizadas: 

• X 
; 
j (_C!_'!'~l~~J.~..f.O!:fl_!l_!n_!!Q~-- ____________ ----------- _ 

Comb1nar correspondencia está listo para generar las 
cartas. 

Para personalizarlas, haga che en "Editar cartas 
1nd1v1duales". Se abrirá un nuevo documento con las cartas 
comb1nadas. Para realizar camb1os en todas ellas, vuelva al 
documento ong1nal. 

1 Com~il'!ar . 

~~ Impnm~r ... 

!ftJ Ed1tar cartas ~nd1v1duales ... 

Para generar las cartas has clic en fg-, Ed•tar cartas individuales ... , aunque, si ya las has revisado todas 
en el paso anterior, puedes pasarlas al papel directamente haciendo clic en ~g; Impnmir ... 

Sobres 

Al iniciar el asistente (en el menú Herramientas, seleccionando las opciones Cartas y 
Correspondencia y Asistente para combinar correspondenciá) Elige Sobres. Haciendo clic E!n 
Siguiente: Inicie el documento obtendrás: 
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WorG >~P /•_vr:n7..ado 
r ~ rt Combinar correspondencia • X 

J Seleccione el documento inicial 

1

! --;¿~~~~;~~~~;urar los s~~s·~- --------------

::·: ~ C 2 O "e} .. ;:-:,::,."• : .. :¡,r< ::dl..~: 

¡ ~~· Camb1ar el d1seño del documento 

1 .':·:. Empezar a partir de un documento ex1stente 

J Cambie el diseño del documento 

j -~a~a el;~ -en ¿P~~~~;~~ s-~br~- ~~r~ -~~~~;-u~ ~amaño de 
j sobre. 

! (¿:] Opc1ones de sobre ... 

Activa w Opciones de sobre ... y Word te ofrecerá un cuadro de diálogo con el que indica el modo en 
el que va a crear los correos: 

. '?R_~!~"e!,~~~~~~~ ; .~..:l'f\·~~ ~~~-~¡~ ~rí?Jm 
[9i.i0nes-~~~~-~J 1 OpQones de impresión 1 

!amaño de sobre: 

¡soo,. 10 

OtreCCJón --

• Euente ... 

(< 1/8 x 9 1/2 n) 

~esde la ¡zque,do: !Automát<o ::tJ 
Desde §ffll>o: IAltomát<O ::tJ 

Remtte -------------- -------- -----

Fu~te ... Desde la o¡QtJie,do: !•utomat<o ~ 
Desde a[nba: IAutomátJCo ::iJ 

'ftsta preVIa 

¡~ _·¡ 
Aceptar Cancelar 1 

1. Utiliza la lista Tamaño de sobre para elegir qué clase de sobre vas a utilizar. 

,, 

2. Utiliza el botón Fuente... 1 del grupo Dirección para elegir el tipo de letra que deberá 
escribirse en el sobre. Además podrás utilizar los cuadros de texto Desde la izquierda y 
Desde arriba para indicar la distancia a los bordes del sobre a la que se deben colocar las 
direcciones en éste. 

3. Puedes emplear las mismas funciones en el grupo Remitente para aplicar esas mismas 
características en el reverso del sobre. 

En cuanto hayas establecido las características del sobre el documento de Word las reflejará 
(tamaño y márgenes). Entonces podrás hacer clic en Siguiente: Selecciona los destinatarios 
dentro del panel de tareas para continuar el asistente: 
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! Q tr Combinar correspondencia "'·X 

1 ~~~ccio_l!e: lo~_d_e_!tin~~rJos ------~~----
¡ ·~· Uhbzar una hsta existente 

_. Selewonar de los contactos de Outlook 

j '- ·. Es:cnb1r una l1sta nueva 

ll!t!lic.~_!l_n~-º~t!!_e_K.i~t.e:nte: . ·- .. _. _ . __ 
1 Actualmente¡ los des:tLnatarios se han seleccionado de: 

.

1 [Offlce Address Ltst] en "ltsta.mdb" 

D Seleccionar una lista diferente ... 

r:j Ed1tar bsta de dest1natanos.,, 

En este paso debes elegir la lista de datos de las personas a la que vas a enviar una carta. El 
procedimiento es el mismo que viste en las cartas personalizadas. 

A continuación pulsa en Siguiente: Diseñe el sobre para incluir en el sobre los datos que desees. 
Activa, pues, la barra de herramientas. Combinar correspondencia· e incorpores los datos que 
necesites. Por ejemplo: 

D O d PJ 1-1 El Insertar campo de Word ~ '~r~ f2J 12b . 
~ Iodos los elementos ~ 

1·1· 1•2• 1•3· ·4·1·5• !•ti· 1·7• 1·8• 1•g• 1•10· 1•11• 1•12• !·13• 1•14• 1•15• 1 •H,• 1 

«Campo de ·dirección 1 >i 
<cCódiQO :-o ostal>i«Ciudbd>><<Provincla ·o~ éSfaifu), 

..11.' 

Al pulsar en Siguiente: Obtenga una vista previa accederá al quinto paso en el que, como en los 
documentos que hemos détallado anteriormente, deberás comprobar los destinatarios eliminando 

lo que no de.sees incluir en los sobres mediante el botón Excluir al dest1natano 

Cuando pulses en Siguiente: Complete la combinación obtendrás lo siguiente: 

Combinar 

"'- 1 . . -+éil mpnmw ... 

m Editar sobres IndiViduales ... 

Recuerda que puedes pulsar en ~¡¡¡ Impr~mlr... para crear los sobres con la impresora o bien, hacer 

clic en m Ed1tar sobres Individuales .. • para ver en pantalla tOdOS lOS ;Obres antes de imprimirlOS. 

-:tiquetas Postales 

El proceso para generar etiquetas postales es básicamente el mismo que hemos seguido en los 
aparatos anteriores. Comienza utilizando la opción Cartas y correspondencia del menú 
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Worrl XP Avr:r.7.r:rl0 

Herramientas, activando el Asistente para combinar correspondencia en el submenú que 
aparezca. Como de costumbre, se mostrará el panel de tares con el menú inicial de documentos, 
'n el que seleccionarás el botón de Etiquetas: 

. . . 

Q *- Combinar correspondencia 

Selecc~~!! _e!_t_ipft_~~ Al!f.~!!'~~!5J _________ _ 

'En qué trpo de documento está traba}ando7 

- Cartas 

r_, MensaJeS de correo electrónrco 

· Sobres 

(!} Etiquetas 

,~_, Lrsta de dweccrones 

Al pulsar en Siguiente: Inicie el documento obtendremos más datos en el panel: 

~ Q ~ · Combinar correspondencia 

! 5~1~_CCi9~~ ~~ d_9Cl!~~-"-~'!_ ~l)!_!:i_<!l_ 
1 ,cómo desea c:onfrgurar las etrquetas postales' 

·•· Cambrar el drseño del documento 

"' Empezar a partrr de un documento exrstente 

¡ C_a~_l~i~~-~- ~j~efí~-~~~- ~D!;I!n:t_~n!~---

• X 

¡ Haga che en Opcrones de etrqueta para elegrr un tamaño de 
1 etrqueta, 

[:J Opcrones de etrqueta ... 

Utiliza O Opcrones de etrqueta .. · para elegir el tipo de etiquetas que vas a emplear. Para ello, Word te 
ofrecerá el siguiente cuadro de diálogo: 
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lnf~de~esore 
r-~ 

,-. bá~ e ll"'yecoón ~1<1: ~ 

Informaoóode~as ------ -- - -- .. -- -----

Nuera etiQueta ... 

3.81 an 

6.3Scm 

A1 (210 Y 297 mm) 

Word XP Avant.ado 

Cencel.!lr 

En este cuadro deberás indicar claramente el tipo de etiquetas postales que vas a emplear 
(tamaño, márgenes, número de columnas de etiquetas, etc.) Inicialmente estos datos puedes 
elegirlos en la lista Número de producto, que ofrece una relación de tipos de etiquetas ya 
configurados, pero si el tipo de etiquetas que vas a emplear no se encuentra en esa lista, deberás 

añadirlos tu mismo, para lo que deberás valerte del botón _ Nur:~~ 7t~queta. · · que llevará a otro 
cuadro de diálogo en el que deberás indicar todas las características de las etiquetas en cuestión. 

{Ñuevo'l?erS~nál~ara.lásfar~·-~::."·~ ·~-- ~,_~·· , · ~~ 
""'_,.,.....,,.,__,.~r= ,.,.- -•=·~~--"r'-1:~• •-'-..J-.::!o• !n:'"fl('".-

ViSta prev~a ---------~---------------~-----------

Márgenes later'*s 

Man;~ensupedor ¡l~tremohonz.1 

e-~ ·' 1_ 1 

r~c--~ E,,,emo v"'t .. ..0 r [ 

---Número homontal-

NQmbre de et1quet.a· IJ 

Margen ~uper1or lt.52cm 
..,__, &Ita de etiquete· 13.81 cm 

..,__, 
.éU -'-' 

Margen !ateral: lo.72 cm j::J Ancho de et•quet a: 16 35 cm ±1 
Extremo yertlcal: j3.81 cm . ' Número homontal: 13 j::J .•J . 
Extremo t!on::ontal: j6.6 cm _;] Núm~ro vertiCal: 17 :i:J 
Temaño de ~ru: jM (210' 2!!7 mm) ..:.1 

1 
Aceptar 1 CM~CeiM 

1 

Una vez que hayas elegido o diseñado un tipo de etiquetas, el documento que hasta ahora estaba 
vacio aparecerá con. una tabla vacía con las características de las etiquetas (aún vacías) en las 
que posteriormente colocaremos los datos de los destinatarios. Para continuar, pulsarás en 
Siguiente: Selecciona los destinatarios dentro del panel de tareas, con lo que éste ofrecerá lo 
c;iguiente: 
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Q ,. "~"..,. Combinar corre:§pondencia ..,. X 

~~!_e:ccio~~o~ _d~~!:~~~~~r_!_o~ _ , ·--

•~ Ut1hzar una !Jsta exJstente 

~· Selecc1onar de los contactos de OUtlook 

~' Escr1b1r una hsta nueva 

~tilif_f!~~B! I!~J~. ~?<iS!_e:~!.!!- - -

Utilice nombres y dlrewones de un archivo o 
una base de datos. 

D Exam1nar . .. 

Worrl XP l~.vanzarlo 

Como en ocasiones anteriores, debemos utilizar estos elementos para elegir la lista de datos de 
los destinatarios que recibirán las características con las etiquetas. · 

Una vez que pulses en Siguiente: Diseñe. las etiquetas deberás dise~ar las etiquetas colocando 
len la primera los datos como deban aparecer (recuerda que para ello necesitarás Mostrar la barra 
de herramientas Combinar correspondencia: Herramientas/Cartas y correspondencia) 

1. 1' 1. 2.'.). 1 ••• '. 5. '. !t::::l"'!;·7· '. 8. '. '3. 1 ·10· '·ll . 

:i «Nomore»«Apellldos» 
11 o:Campo_de.:..dlret:c,Jón..:.1 » 
¡i «CódiQ9.:JIOStal:o«CJudad» 
~ «PrtMncta_o_estado~ 

~ 
¡¡ 

. a 
¡i -o::Próx1mo registro» 
l. 

; ((Pi"6>uma reg1stm:o 

¡' 

Una vez gue se hayan colocado los datos en la pnmera etiqueta, se debe pulsar en 

Actualizar todas las etiquetas (dentro del panel de tareas) para que todas las etiquetas tengan esa 
misma disposición. 
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~l r -'!""~...,..,.-~~---.__........,....,..-_ -.!;\'""0-.. ~:e;e~t"'O'~~- ·:--:: 

¡F"f! -- --- ------- ---
' C ~-.t, : cNombrb~~ i ; ,.pll)lGITI(I cPDlirno 

j ~ ' f .. c.-mpo_dt_duttaon_h : ¡ :•J:;.,".:d~-:,':~1~· :-=:::~~-;~,~· ! ;.,. ·: ~ .COd!go_post.bcOudidoo : ~ .Códlga.JIGd&I...CiucUcb , , •CÓdtgo_pntAuChid.td• 
, .... .; : cP!OW'Ia.t~o .... u:loldo. i ¡ •PIII'IIInCiol_o_uUut~ ' cPIDIIIII'ttu_o~tsttdo. : ,s 
:,~~ {) ~ ----------------- ------;-~----------·---~;.----- -·- ----------' f' ~ CPIO.>«roo • 1 cPodmo 1 ¡ cP.::Oldmo 

e tlg!Str,.,cNombih~llckls. l, itgtStto ... Homblb'J\pelidosa · rtQISIJo-Nomb•·~llclob 
i, cC&mpo dt di11CI:IÓO 1. • 1 :Oc.m~ dt diruciiln b 1 cc.tnpo¡ di dutmÍin 1 .. 

~ ¡r1 ;, cCOd•00:::9oitollacOuci:iid. i : 'cCódlgo~oiitluCn.Jdid>o cCOdt;oj,oit-.ctu¡d;d .. 
;._ ¡;e ,: cProVIna.a_o.,:.estoldo.. • , •PDIIinCNI .... o_tsUuto. cP«<WIILI_o_HI.M!oa 

1 i ~~ ).-;~;;,;.--------- --::~;::.;;------------ ··;-;;:.~ ,,_- -·----
1 
~ L ~ ~;;~~~~:,~11~s. : · ~e~:;~:;~:;tf_~~dob : ~~!.:;::~~~:;.~1U~dosa 

1 
~ ¡- "cCi:u!•go_pOSUiuC!Uiblh ; , cCÓdtgo_postAinCUid.llda · &CÓdlOQ.J)OSUiuOud,lh 

1

- L ~ otPRIIIIIICU_o_l!stoldo. ¡ cP•niinci.l_o_est.do. cP~~:~..,..cu_o_ed.lldoa 

!' ,, 
~" ~ ·¡~p~~~.- ---- -- -----··~;~~~~- ---------·--.-;il:~:~-,~-~=~-~~~ --
!~ ~ ~ ,]~·~'---------------------------------------------J~ 

Wnrd XP /•.vanzad0 

Al pulsar en Siguiente: Obtenga una vista previa Word nos ofrece los resultados en la pantalla 
para que podamos comprobarlos antes de imprimirlos en las etiquetas adhesivas. Recuerda que 
puedes eliminar aquellos que no te interese imprimir. Entonces se pulsa en Siguiente: Complete la 
combinación para terminar el documento 'como sierripre, ese último paso te permite imprimir los 
resultados en la impresora. , _ 

Ecuaciones y Páginas Web 

Creación de Ecuaciones 

1. Coloca el cursor donde deseas insertar una ecuación. 
2. Menú de !nsertar. 
3. Comando de Objeto. 

Crec!lf Q.ueYO 1 ~re.!lf desde Ln .!lfchlvo J 

T1po de ob¡eto: ... ,- .... 
Archivo de sor.do 
Archrvo Snopshot 
Bloclo:MapCtrl Class 
C.~lenda:r Control B.O 
CAResDerua!Tree dass 
Ch01ceBox d~ss 
Chp mUtmed~ 

Result~do 
lns:ert~ lXl nuevo ob)eto Adobe Photoshop 
lrMge en el documento. 

•1 

r Mostr~ como Icono 

C~ce~r 
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4. Selecciona la opción de Crear nuevo. 
5. Buscar en la lista Microsoft Editor de ecuaciones. 
6. Presiona el botón de Aceptar. 

Crear QUeVO l QeM desde 1.11 ,ydwo 1 

T1p0 de obJeto: 
Fotoc;Jraf"' df! Microsoft Photo Editor 3.0 
GráfiCo de rwo.crosoft E:x:cel 
Gr~h:o de Microsoft Gr~ 
Ho}a de calc!Jo de Mlcrosdt Excel 
lmaQen de Microsoft Word 
Met.!IStreMlCtl C~s 
MetaStre~Ctl Class 

Resultado 

_j 
r ~rar como ICOI"'I 

~ Inserta un r..~evo obteto Microsoft Eátor de 
~ ecue~el0fle5 3.0 en el doci..ITlento. 

Aceptar C~elar 1 

7. Word te mostrará la barra de herramientas y el menú de ecuaciones. 
8. Crea la ecuación escribiendo el texto y eligiendo los símbolos necesarios de la barra de 

herramientas. 

Relaciones 

' ab ·. 1 

"' ~ · 1 Espacios 

" ....... 
11 11 11 Adomos 

Operadores 

Flechas 

···'V 3 ' Lógicos 

i!Onc 
Conjuntos 

1 :a oo€ Símbolos 

J..w8'AO® 
..... ......... .. . Caracteres griegos 

C:O D:J i ' Paréntesis 

f .fJ 1 Fracciones y radicales 

'C' ,., 'C' ,., 
L:.: L..:.: 

. '''"""' 

I,., .f,., , 
:.: j:.: . 

Subíndices/Superíndices 

Sumatorias 

Integrales 

...... ...... Barras subyacentes 

Flechas rotuladas 

! ú o Productos 

aaaa 
000 !55! Matrices 
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W(JrcJ )~p f.~.V81i7.8cl(J 

9. Cuando termines de crear una ecuación, has clic en la ventana del documento de Word 
para regresar a la pantalla principal. 

1 O. Para modificar la ecuación, has doble clic en ella. 

Cómo hacer esta ecuación 

1. Entra al editor de ecuaciones. 

-b + !b 2 4ac 

2a 

2. Presiona el botón de Fracciones y radicales h ./IT 1 , escoge el. símbolo de fracciones y 
escribe -b. 

' 
3. Presiona el botón de Operadores_:._:_~-~ y selecciona el símbolo de ±. 

4. Presiona el botón de Fracciones y ra,d.icales f ./IT i , y selecciona el símbolo de ., . 

5. Escribe b. y presiona el botón-de Subíndice/Superíndices 1 •: ::: l; selecciona el símbolo 
correspondiente. 

6. Escribe 2 en los paréntesis del exponente y presiona la tecla de --t . 

7. el cursor se moverá fuera del paréntesis y podrás escribir 4ac. 
8. Da un clic ene 1 paréntesis de la parte de debajo de la división y escribe 2•. 
9. Da un clic en la ventana principal del documento. . .. 

Crear Páginas Web con Word 

Con Word puedes crear páginas Web sencillas. No es posible crear ciertas funciones 
espectaculares, pero constituyen una buena forma de empezar. 

Lo básico 

Para empezar, debes tener en cuenta que una página Web está compuesta de texto y elementos 
gráficos. El texto es la parte informativa de la página: la parte "seria" del documento, mientras que 
la parte que la hace llamativa se compone de otros elementos gráficos como imágenes, rótulos, 
animación e incluso objetos interactivos (como botones, cuadros de texto, casillas de verificación, 
etc.) 
Por tanto, debe tenerse en cuenta que todas las funciones de texto que has visto sobre Word son 
perfectame-nte aplicables cuando se diseña una página Web con él: podemos aplicar tipos de 
letra, formato de párrafos, tabulaciones, bordes y sombreados, añadir tablas e imágenes en una 
página Web sin necesidad de conocimientos añadidos, simplemente utilizando sus funciones 
como hemos visto anteriormente. 

Sin embargo, algunas funciones no estarán disponibles, si bien, es posible crear un efecto 
parecido con otras que sí lo están. Por ejemplo, no podrás crear columnas de texto, pero podrás 

'iadir una tabla cuyas celdas imiten las columnas; bastará con hacer desaparecer las líneas que 
Jrden las celdas y el resultado será el mismo que si hubieses añadido el texto con columnas. 
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~"'·-~--~~~----..-.:--~--~~~~r....,....· '' ··~-~=·~"::·~-.-~,.- ~...,-.,.- .~ 

Pilriempezaf,""CeDeSieñe~ffiiñliQUe'Uñl 
~;í~na we~ esta tomlluesta ele te>clo ' 
ell.'f:lent05 ;ranros El tmo es la gane 
lnlornau.a de li pág¡na la pane ·nu· Clel 
coc<rnentrl, m1en~n5 oue 11 111Me ~e li 111¡¡ 
ll¡n¡au.oa se CQI'I'(IOre 01! otros etemenlcr.; 
l;lr~:.cos Cm'll rniiQenes, rliwlcr.;, arwnac10n e 
mcll!SO o~etos mteraCI<YOS (Cm'll botones' 
cualros 00 texto, casonas O!!'IE!IIhcatoCn. etc) ! 
Por tanto, aeoe tenerse en cuenta Que toCI~ 
las runt1ones ca tex:o oue llas YISto sollrl 
..,.or~ son ~er1ettil'l'1ente u~ocilbles tu<~nOO si 

~!l~c: ~~:S ~:i~=tr~8f~~~~ é~a ~~=!! 
labulaoones. bOrdes y sombre.ados, a/i;do' 
labl~ e m¡¡;enes en una oa¡¡.n; Wec son 
nec~SCl30 ce corccmoentos an~IOOS• 

S"""IOfT'ente vtol¡zanoo S!JS lunciCnes cerno 

1herroos vtsto antenornente •••.•. J 

Siñ'eñii¡¡rgc-;-ii¡¡~iiSMttO'les n~ iili'i"ai; 
CISIIO'li~H. SI tllerl, es IKJ$1~! CIUI un elettC 
partcldo ten ol!'lls que si lo nt¡n Pea 
,,.,~o. no pllCirai craar Cllll.tmiiS ~ tax!o) 
pero POd!Zii illÍICIII una liltli a,ryU C¡¡jdaJ! 
tmten tas ClliLJMiiS, bast¡fi ctn n;m!t 
casaoareeer las lineas QUe bo.uen las celdas~ 
el resUiido s:eri el m/SITlo cue SI hul:les~ 
¡¡u\a~do el texto con colurmas 1 
Pira emPI!Iar, debes tener en g¡ent,¡ oue una 
pigm1 Web e&ti c~u•t& de tel:lo v, 
elemllti!O$ gnlfocos El tel:lo u ¡¡ pirll 
lnlotm<111Yil de la oigma la oarte ·una· oe¡ 
noti.ITIMIO, mrentras QUe li parte ooe li hiCE 
lromalrta se t~one Cla otros element06 
¡¡ra~cos como m~eroes, rcluiO$, armiltllln ~ 
rnclusc c~etos tnter¡¡ctrros (torro ~clones! 
tuidl'tllil ele tex!o, ti5111as 011 venflcae~on, etc) 1 
Por tanta, Ceba tener;;e en cuenta oue tooa~ 

!~ ~~m;oo~. ~~.~e~~- Q_u_~ ~~~- \'IS~. ~~r~ 

Par¡ emoozar, óebes f~er en toe~aue uni fii:)'¡ii~iTcoli:i'ii'las-ae-tiil;o, cero liiérk 
p;¡gna Web estii c!T111JJe"Sta ele !eJ1C l pña!llr unil laDia ~s celdas mten 101!1 
elemen!l;IS gr~ncos El tello es ta oant toluTU'IiiS, estar; con nacer dKiiiPI!acar 1~ 
II'IIDII'I'Iilrr.i de la pago"" la parte "5e""'" del hneiiS Que Dll!den ras cetaas , el resurtatEI ser: 
CICti.ITientc, mll!!ntrws QU! la parta QUII la hitt 1!1 ml$n'ID qUII SI hUIIIIiiiS 1~.:!11);1 el IIIICIO cOn 
~lomatM A ccm~ne Clll otroi alemantOI coto..mnas ; 
gráf,cos to'l'lO magenes, rotulas, anmacten t Para emll(lzar, caces tentr en tUIInta qua una 
lnciUSll oo.etos tnteractMJs rccrro botures: paQna We~ esta ccmll.lesle ae teWl y 
cuadros ele tel!D, castilas de venlkilttOn, ett) : l!lementos gr~JtOS El tel!D es li cane 
Por tantc, cebe tenerse en cuenta !liJE tcdiiS las inftHmatM ele la paama la oa!h! "sero· ele 
lunttores ae texlo oue t>as V1Stc sobre wore so~ cociJTiento, moentras cue la Parte ow la tl~ct 
ptriiCiirnlnte il¡li!Catlles tuillldC u Clrs.E!I'ii una llirnitrv3 se ccmlltlne ele c:ras e11men~ 
piigna Weo ten el lltlden'IOS apl~t~r ~pos ce !O•~ficas ame magenes, !OIIJios, anmato()"l ~ 
letr.l, lci'TT'Iiltc de panaftJS, taOI.IaciCnes boroes t \nctusc cbretos 1nterar!NOi (torro D01Cf'IIIS, 
&CI'I"CftliCas, alÍ¡¡ttr t~DiiS e maQenes en una cuaoros tti! te.oclo, casoll;.s 01! .anfitiCion, ere) 
p¡g11a Weo sm McesllaC oe c()"locmen1as Por rantQ, cebe tenerse en cuenta o,¡e tO~iS IZ!i 
ariadloos. smplemente U"J•zancc s!IS funt(lne!l runtoores ce 1e11o oue n¡¡s V1SIO socre Worc sor. 

fDI'I"C hemOS V1S1c illli!I'IOm""ente : ~:~~~~~~tec:l~~~:d:Coi~~t:r<S~~ U~: 
~~~- .~?-~1';10: .~~unas -~~:~.~es .. '!' es_~~~~ !_e:r.a~~~~:o ~~.o=~~!~:!"~lJ~c~~~·- to:~"-~ 

Texto de Word en Columnas El m1smo texto con tablas para una página Web 

Fondos y Temas 

El fondo de una página Web no tiene por qué aparecer vacio (en blanco). Puedes rellenarlo con 
un color, un degradado, un tramado o una imagen. Para ello debes acceder al menú Formato y 
seleccionar Fondo. Esto nos ofrecerá un submenú como el siguiente: 

E'arm~~to L t;!err~as .T!~i1'Jo:r 
:A fverte ... 

;IT, ~llrlafc. 

tiJmer«ICII'IYY~4S. 

T ab!~_ lle~ana I 

p Gil 11 ~ tlj Ir ,.,.,. • 

&'~= ~ r:: ::: {!!: ~Jf u· (= 
¡•·lt• '•U• '·D •·H· &• 

1 
r~:~~:~~:~.z~~: · .. · ;:: 
' ',..,, ·~•• r ....... '"' 

:.";_~ .";,.' .:.-:'-~· ... -~__.,. ' ...... ,,. . ' ·-~ ..... ,_. .. '" ,,_ ~ .,_, "'. 
C~lll4y\JSCIJbsyl!lnUscú.l:s,. •··~~ .•••• ,.,,, ···~··-··"' •• ••• 

~ - ------'· c .. -c .. ~:~-- ···, 
t! rema ) 

"'""' 
".i:) &J:oforl'l'lato .. 

1r. ~~Jo5 y formoto . 

%, Mostr5 {Offl"l5.o ... 

. ' 
1 ¡ 

JQ.'üñ-·tramado-·o v.n-image·n·-p~ 
to:• nos o free era un submenú com' 

•••••••• •o••••ma 
• HHil 11 S m • U1 
• ~:· a a rz • L-

1. Puedes elegir un color que rellene la página haciendo clic sobre el cuadrito de color que 
desees. Si necesitas un color que no se encuentre en la lista, activa la opción Más colores 
para poder elegirlo. 

2. Si activas Efectos de relleno podrás elegir un degradado, una textura, un tramado o una 
imagen para rellenar el fondo de la página Web que estés diseñando. 

3. La función Marca de agua impresa no funciona si estás creando una página Web. 

Temas 

Un tema está construido por un grupo de formatos que le da buen aspecto a una página Web. Así, 
un tema dispone de un fondo para la página, un tipo de letra un color para el texto, varios tipos de 

ñetas, etc. Todos estos formatos tienen un aspecto que consigue dar solidez y homogeneidad a 
.ds páginas Web. Un tema es una forma de presentar las páginas Web con calidad sin necesidad 
de esforzarse. 
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Los temas se pueden aplicar a una página Web de Word cuando ya está terminada, cuando aún 
no la hayas empezado, o cuando estés a medio terminar. 

dra aplicar un tema a tu página Web accede al menú Formato y selecciona Tema. Esta opción te 
ofrecerá un cuadro de diálogo en el que deberás seleccionar el tema en la lista Elija un tema. Una 
vez elegido el tema, podrás emplear tres casillas de verificación para modificar ligeramente el 
tema, por ejemplo, podrás acentuar los colores del tema o desactivar la lmágen de fondo. 

Ek}a untenM. 

"'"" ] Arenrsca 
Estilo Título 1 ArQUitectura r01Mn3 

At~reóal 
·:· V1ñeta 1 AltoptSI:a 

~· ) V1ñeta 2 
BonM • Viñeta 3 Bebida de linón 

"""'" """' Ltnea honzontal 
"""~' B<>d• 
Bordes recto~ c.,, Estilo Título 2 (O)pSul35 

(3$CI)d.l Ejemplo de texto normal 
(¡pr~ 
ClásiCO H1ger.1ncu!o normal 
Cód1¡;¡o de ~ras 
Comeroo/1"JIJildlal 

HIPervfnculo VISitado 

Corporatwo 
.:J Cuaót~nte 

Hipervínculos 

En las páginas Web existen enlaces que nos llevan a otras páginas. En la terminología que utiliza 
Microsoft se denomina hipervínculos a uno de estos enlaces. 

Para crear un hipervínculo, lo primero es seleccionar una pequeña parte de texto o una imágen de 
la página que servirá de botón de enlace para acceder al lugar al que nos lleva el hipervínculo. 
Después, debes de seleccionar Hipervínculo en el menú Insertar, pulsar las teclas 

AL T +CONTROL *K, o bien, pulsar el botón de ~~' de la barra de herramientas. Obtendrás el 
siguiente cuadro de diálogo: 
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1;;~~;-.!-Yl-.n-cu-ID--, --.-----------_-__ -------~~ 

VII"'Clliara. 

IT!1 
Atcbr-'o o 

pág¡na web 
ex•st:ente 

u 
L.UQar de este 

dorumerto 

·_] 
Crear !JUevo 
documento 

' ' _.]J Qwecctón: Ir 
DirecctOn de 1' 

correo 
f!lectrón•co 

Ma<codor... 1 

~co de dest110 ... j 

1. El cuadro Texto ofrece el dato que hemos seleccionado como·enlace para el hipervínculo. 
2. Si vas a enlazar con otra página'\Neb que tengas diseñada y grabada en tu disco, utiliza la 

lista Buscar en y la lista que hay debajo de ella para localizar el archivo que contiene dicha 
página. Una vezlocalizado, has clic!sobre él para seleccionarlo. 

3. Si vas a enlazar con un sitio Web de Internet teclea tu Dirección en el cuadro de texto 
correspondiente. 

4. Si cualquiera de los dos anteriores contendrá un marcador (también llamados puntos de 

fijación) o marcos utiliza los botones --=~:..."'_'a_d_o_r._ .. _..JI y Marco de destino.·· 1 para seleccionarlos. 

,uando termines, el texto que habías seleccionado para instalar el hipervínculo aparece en color 
azul y subrayado con el fin de que podrás distinguir con claridad e hipervínculo del resto del texto. "'' 
Si el hipervínculo se ha asociado a una imagen, ésta no mostrará cambio alguno en su aspecto. 

Cuando una internauta visite tu página Web, podrá hacer un clic sobre el hipervínculo para que 
éste le lleva al lugar que has destinado en el cuadro de texto Escriba el nombre del archivo o de la 
página Web. 

Si deseas modificar un hipervínculo, has clic sobre él con el botón derecho del ratón. Obtendrás 
un pequeño menú con opciones: 

v 
,,~. 

r~ 

Ciil e_egar 

~ Modtf1car Qipervínculo ... 

~eleCCionar h1pervínculo 

a_bm h1pervinculo 

~optar h1pervínculo 

Quttar hlpervínculo 

A Fyente.,. 

='ii Eárrafo.,. 

·- ~umerac1ón y v1ñetas ... 
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Selecciona Modificar Hipervínculo. Al Hacerlo, obtendrás el mismo cuadro de diálogo que has 
utilizado para crear el vínculo. Este cuadro tiene un botón más en la parte inferior derecha: 

º"'1"' vínculo Con él podrás eliminar el hipervinculo del texto (aunque no el texto que lo 
~ontenía) igual que con la opción Quitar hipervínculo del menú anterior. 

Marcadores 

Modrhcar hipervínculo t ¡, <(' -~::.;,, 

VI"IC\Aar a: Te~to: lhlpervtnc:ulo.ckx 

!l!l 
Arc:twvo o 

páonaWeb 
e;o~ent<! 

1
' 'i.:l 
ku~ de este 

docr.mento 

_] 
Crear !}UeVO 

'''"'"""" teoentes 

In[o. de PMat.,a.., .. 

fjarcadof .. 

~c:o de de$tno ... 

1 

'""""' 

Drrecc:rón:j ~-~-~. ~u~o.~doc~~~~=======:::J~... Qu1tar vnculo 

1 
1 ,_;¡ 
1 Orrewón de 

1 
correo 

~ectrOrwco 

t:uando desees que un interna uta pueda accede~ a un punto o concreto de tu pag1na (y no 
~cesariamente al principio de ésta}, deberás. crear un marcador, también llamado punto de 

tijación. Se trata de una señal a la que llevamos un hipervínculo. 

Para crear un marcador debes comenzar por situarte en el punto de la página donde necesites el :, 
marcador. Luego accederás al menú Insertar y seleccionas Marcador. Esto te ofrecerá un cuadro 
de diálogo: 

Nombre del marcador: 

Ordenar por: r. NQmbre r r,osíc1ón 

r Mar~adores ocultos 

Utiliza el cuadro de texto Nombre del marcador para teclear un identificador para reconoce el 
marcador posteriormente. 
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El marcador no se muestra en la página pero puedes volver al cuadro de diálogo anterior para 
'nsultar y administrar la lista de marcadores. Así en el cuadro puedes borrar un marcador (que 

,..,-eviamente debes hacer seleccionado en la lista) con el botón Elrnnr 1 o solicitar que Word te 

lleve hasta una posición con el botón :r" 1 . Además, la lista de marcadores puede 
aparecer ordenada por su Nombre (alfabéticamente) o por su Posición (primero los que están más 
cerca del principio de la página) 
Una vez que dispones de un marcador, puedes conseguir que un hipervínculo te lleve a él. Para 

ello, crea un hipervínculo y en el cuadro de diálogo que aparezca, pulsa el botón __ t:l_•_rc_ad_o_r._ .. _-' 

para poder elegir el marcado al que deseas que te·lleve el hipervínculo. Este botón te ofrece un 
cuadro de diálogo como el siguiente: 

~elecciOne un luoar del documentó: · 

·· .. Pnndpw del docli'Oento 
. n\Jos 

G MNcadores 
Web 

f·< 

De esta forma cuando el internauta haga clic en el hipervínculo que estas creando no sólo 
aparecerá en la página en cuestión, sino que el navegador te mostrará la parte de la página en la 
que se encuentre el marcador que elegiste. 

Marcos 

Un caso especial dentro de las pag1nas Web es el de los marcos. Aunque su función es 
puramente estética, los marcos pueden utilizarse para distribuir mejor los datos de una página ya 
que lo que realmente hacen es dividirla en secciones que son las que reciben el nombre de 
marcos. 

Para añadir marcos a tu página deberás acceder al menú Formato y seleccionar la opción Marcos. 
Obtendrás un pequeño submenú en el que elegirás Nueva página de Marcos. En ese momento 
trasformaras la página en un marco y podrás añadir más, ya que aparecerá la barra de 
herramientas de Marcos: 

l~"*~fffl&t'1i!l;f*i!&í&~M~i:té'!;"'*~~.mtíi"~ttli!,t\AAOO!,tHt~;l!J:!l!íi!j!!IR~'i·>3)ll,JW rn m Marco nuevo a la [ZQUierda m Marco nuevo a la Qerecha El Marco nuevo ªrnba D Marco nuevo ab,a¡o ~ ~ ~ 

Con esta barra puedes administrar los marcos. Sus funciones son las siguientes: 
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_ 1. Con el botón lrn (Tabla de contenido en marco) puedes ·añadir un marco a la izquierda 
especial para crear una tabla de contenido (enlaces a otras páginas del sitio Web) 

2. El botón CIJMarca nuevo a la [zqu,erda como indica su nombre, añade un marco nuevo a la 

izquierda del marco en el que te encuentres. También puedes utilizar IT]Marco nuevo a la !lerecha, 

E3 Marco nuevo !l.rriba , B Marco nuevo a!¡ajo para crear más marcos en distintas posiciones con 
respecto al_gue te encuentres. 

_3. El botón i 51 (Eliminar marco) permite borrar un marco. Para ello, primero deberás hacer 
clic en cualg.uier parte de la superficie del marco que desees eliminar. 

4. El botón Efl (Propiedades del marco) permiíe acceder a ~n ·cuadro de diálogo en el que 
puedes cambiar las características del marco en el que te encuentres: 

[~~o_:_~~,~~des_J 
~~~--------------------------------

IMarcot 

Tómaño -------------------------

:B "'"'" 0"' 
Alw· r.p-----:fj"': ¡,:.::::1~ en. 3 

1_ Acept" cancelór · 

Dispone de dos fichas para cambiar las características del marco: 

Marco. Contiene datos sobre el contenido del marco. 

a) Página inicial. Se emplea para escribir la unidad del disco, la carpeta y el archivo 
(en otras palabras la ruta de acceso) en que se encuentra la página que debe 

mostrarse en el marco. Puedes utilizar el botón de ¡;;xam,nar ... 1 para localizar el 
archivo en el disco, ahorrándote así tener que escribirlo. 

b) Vincular a archivo. Si sé activa esta casilla, se actualizarán los cambios que se 
produzcan en la página que esté alojada en el marco. La actualización se produce 
automáticamente: cuando cambies algo en la página (y lo grabes en el disco) los 
cambios aparecerán en el marco sin más (si la página esta publicada en Internet, 
será necesario enviar los cambios al servidor que publica la página) 

e) Nombre. Permite teclear un nombre para el marco. Es aconsejable dar un nombre a 
cada marco porque resulta más fácil identificar cada uno posteriormente. 

d) Ancho y Alto. Permiten establecer las medidas del marco. Se puede indicar la 
unidad de medida para el tamaño del marco en las listas desplegables Medir en. 
Estas listas permiten elegir si el tamaño se medirá en Centímetros, en un 
Porcentaje ( 1 00% es el total de la ventana del navegador, por lo que no se suele 
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llegar a ese tamaño nunca) o de modo Relativo (asigna el máximo tamaño posible al 
marco sin modificar el tamaño de los demás) 

-ordes. Contiene datos sobre los bordes que rodean el marco: 

Página de mMCOS _____ .:.___,.. _ __:_,:. ____ ~ 

r ~bordes 
r. Mostrar todos los bordes de marco - . 
&"tcho del borde: 

j4.5 pto ::fJ 
Color del borde: 
- j Automábco ::J 

MarcondMCiual --------------
Mostrar en el eYllorador las barras: ¡;¡ eermttr cambiar taJ'I"Io5ño del marco 

js; es necesa<K> ::J 
_ j Aceptar Cancelar 

a) Sin bordes. Si se activa este botón, no se verán los bordes que separan los marcos 
en la ventana del navegador cuando el internauta visite tu sitio. 

b) Mostrar todos los bordes de marco .. Si se actiVé\' este botón, se verán todos los 
bordes que separan los marcos en la·ventana del.navegador. Al activar este botón 
podrás indicar cuál será el Ancho del borde así como el Color•del borde. 

e) Permitir cambiar tamaño del marco. Si activas esta casilla, el internauta ,podrá 
cambiar el tamaño del marco haciendo clic sobre él y arrastrándolo. Si la casilla se 
mantiene sin activar, el usuario no podrá cambiar el tamaño de los marcos con su 
borde. 

d) Mostrar en el explorador las barras. Despliega una lista con la que podrás indicar 
si deberán aparecer las barras de desplazamiento en la ventana: si eliges Nunca, no 
aparecerán aunque el contenido de la página supere el tamaño del marco; si eliges 
Siempre, aparecerán aunque no sean necesarias; si eliges Si es necesario, 
únicamente aparecerán cuando el contenido de la página exceda el tamaño del 
marco. 

Marcos e hipervínculos 

Si dispones de marcos y has creado un hipervinculo, puede resultar necesario que dicho 
hipervínculo lleve a cierta página pero que ésta aparezca en un marco diferente de la pantalla. Si 

es necesario, aún cuando se crea el hipervínculo es necesario emplear el botón Marco de destino ... 1 

~1 cuadro de diálogo que nos ofrece Word. 

Al hacerlo te ofrece otro cuadro de diálogo: 
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Establece1 marco de destino. 1!~{ ~, 

Página de marcos actual: :¡eleccione el marco en el que desea que _..ezca el documento: 

(ntnguna) 

Aceptar Cancelar 

Utiliza la lista desplegable Selecciona el marco en el que deseas que aparezca el documento 
para obtener todos los marcos que has creado y poder elegir uno. Cuando lo hagas, podrás 
activar la casilla Establecer como predeterminado para todos los hipervínculos con el fin de que 
cada hipervínculo que añadas a tu página·lleve a ese.marco. 

' . 

Enviar Correo Electrónico 

Al iniciar el asistente (en el menú Herramientas, seleccionando las opciones Cartas y 
Correspondencia y Asistente para combinar correspondencia) elegiremos Mensajes de correo 
electrónico. 

r·-- ----- ----·--·--·· --------·---------- ------ ------- ·---j <) .,.,. Combinar correspondencia ..,. X 

! Se~~~~~9ne ~~'P-º.~~~OCU!!!e.~~--~· ____ ------·-· 
¡ 'En Qué t1po de documento está traba¡ando? 

· Cartas 

1 

t!": Mensa¡es de correo electrónico 

~ Sobres 

-~-· Etiquetas 

1 _- · Ltsta de dtrecciones 

1 Mensajes de correo electrónico 

i Envíe un .mensa¡e de corre~ electróntco a un grupo de 
1 personas. Puede personalizar el mensaje para cada 

destinatario. 

En el caso de los correos electrónicos, todos los pasos del asistente que vemos en el panel de 
tareas, excepto el último, se realizan igual que si se fuese a erear una carta personalizada, por lo 
que te sugiero que lo sigas. Ya en el sexto paso y último, obtendrás lo siguiente: 

-~ --·------ .. --- ---·· --- .•. •····· ·-···-··--·-· 
Q ~ Combinar correspondencia • X 

Í COJ!lp~e~ t~ ~OI)lb~nació~ 
! Combtnar correspondencia está listo para envtar mensa)es 
j de correo electróniCO. 

1 Combinar ! - .. - .. 

~ ~ Correo electrÓnico ... 
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W0rd XP /!.vr.:nt.r:d0 

Has clic en !P:;o correo electrónico ... y Word te ofrecerá un cuadro de diálogo con el que indica el modo 
en el que va a crear los correos: 

Opciones de rnensa]es · ----~------ ----· ----------------

e.ara: 

AiUnl:o: 

Formato de correo: IHTML 
Ermar regstros -~---- -- -------------- -- -

r.- Iodos 

C R~1«ro actual 

r- Qesde: 

Aceptar Cancelar 

Teclea el motivo por el que envías el mensaje de correo electrónico. en Asunto y pulsa Aceptar 1 
Puedes elegir otras funciones en el cuadro como, por ejemplo, indicar qué personas de la lista 
recibirán el mensaje, gracias a los cuadros de texto Desde y Hasta en los que podrás teclear los 
números correspondier:;tes. 

' ' 
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