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T E M A 

1.- INTRODUCCION A WORD . 
2.- COMO DESPLAZAR, SELECC. TEXTO 

3.- LA PANTALLA DE WORD 

4.- COMO REVISAR UN DOCTO. .. 
5.- COMO DAR FORMATO AL TEXTO 

6. TABULACIONES Y TABLAS 

7. UTILIZANDO WORD 

8. CARTAS MODELO, ETIQUETAS ETC. 

9. FORMULARIOS • 

10. GLOSARIOS 

ll. INDICES . 

EVALUACION TOTAL 

ESCALA DE EVALUACION: 1 A 10 
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EVALUACION DEL CURSO, 

' e o:'N e E p T o 

l. APLICACION If\MEDIAl'A DE LOS C(l\JCEPTOS EXPUESTOS 

2 • CLARIDAD. CON' QUE SE EXPUSIER(l\j LOS TEMAS 
' 

3. GRADO DE ACTUAL!ZACION LOGRAOO EN EL CURSO · 

4. CLMPL!MIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL CURSO 

5 • CONTINUIDAD EN LOS TEMAS DEL CURSO 

6 • CALIDAD DE LAS NOTAS DEL CURSO 
' ' 
7. GRADO DE MOTIVACION LOGRADO EN EL CURSO 

EVALUACION TOTAL 

ESCALA DE EVALUACION: 1 A 10 
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1.- ¿qué le·pareció el ambiente en la D~visión de Educación Continua? 

!IUY AGRADABLE AGRADABLE DESAGRADABLE 

.( ) 
. 

. : ( ;' ' ,. ) l J 
2.- Medio de comunicación por el que se enteró del curso: 

PERIODICO EXCELSIOR PERIODICO NOVEDADES 
ANUNCIO TITULADO DI ANUNCIO TITULADO DI ·FOLLETO DEL CURSO - -VISION DE EDUCACION VISION DE EDUCACION 
CONTINUA CONTINUA -- 1 

[ J ( J [ ] 
CARTEL 11ENSUAL RADIO UNIVERSIDAD C0!1UNICACION CARTA, 

TELEFONO, VERBIIL, 
' ETC. 

( J o /-·---o .. 
. 1 

REVISTAS TECNICAS FOLLETO ANUAL CARTELERA UNl!M "LOS GACETA 
UNIVERSITARIOS HOY" UNA.M 

e ' ( ] ( J o J 
., 

.·,. '·- . -

3.-· Medio de transporte utilizado par? venir al Palacio de M.iner ía: 

AUTOMOVIL METRO OTRO MEDIO ' 
PARTICULAR . e ) ( J ( J 

4.- lQué cambios haría en el programa para tratar de perfeccionar el curso? 

' 

5.- _¿Recomendaría el curso a otras' perSonas_? ( :) SI· ( ho 
S.a.¿Qué periódico lee .frecuericia? 

'\ 
con mayo~ 

,. 



6.- lQué cursos le ·gustaría que ofreciera .la División de Educación Continua? 
' 

' 

7.- La coordinación académica fné: 

EXCELENTE BUENA REGULAR MALA· 

1 1, 1 1 1 1 1 1 

8.- Si está intereSado en tornar algÚn curso INTENS!VO ¿cuál es el horario más 
conveniente para usted? 

LUNES A VIERNES LUNES A LUNES: A MIERCOLES MARTES Y JUEVES 
DE 9 a 13 H. Y VIERNES DE Y VIERNES DE DE 18 A 21 H. 
DE 14 A 18 H. 17. a 21 H. 18 A 21 H. 
(CON COMIDAD) 

1 l D D D 
VIERNES DE 17 A 21 H. VIERNES DE 17 A 21 H. OTRO 
SAllADOS DE 9 A 14 H. S ABADOS DE 9 A 13 H. 

DE 14 A 18 H. 
i 

' 

1 1 1 1 
1 J - ! 

9.- ¿gué servicios adicionales desearía que tuviese la División de Educación 
Continua, para los asistentes? 

10 .- Otras :sugerencias: 
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DIRECTORIO DE ASISTENTES Al CU~SO: llORO 5.0 .(PARTE-Il- __ ... ___ . 

OEL 8 DE JUNIO AL 26 DE JUNIO DE 1992 

1.-GUMARO ACOSTA JUAREZ 

s.c. T. 

2.-MA. DEL CARMEN. ALVAREZ OCHOA 

S.C.T. 

3.·PI~DAD GUILLERMINA ARREDLA CABALLERO. 
SECRETARIA 
INGENIEROS CIVILES ASOCIADOS, SA. DE CV. 

MINERIA 145 
ESCANOON 

TEL. 2 72 99 91 

4.-ANA MARIA AVILA SANCHEZ 
SECRETARIA 
ENTRY MEXICANA 

PRESIDENTE MASARIK No. 61 2o. PISO 
POLANCO 

5.-ARACELI BECERRIL ESPINOZA 
SECRETARIA JEFE DEL DEPTO. PENAL 
FERROCARRILES NACIONALES DE MEXICO 

AV. JESUS GARCIA No. 140 PISO 11 ALA 11 811 

BUENAVISTA CUAUHTEMOC 
06350 MEXICO, D.f. 
TEL. 7 05 70 16 

6.-ANA MARIA BERNAL CRUZ 
SECRETARIA JEfE DEL DEPTO. ASUNTOS CIV. 
fERROCARRILES NACIONALES DE MEXICO 

AV. JESUS GARCIA 140 PISO 11 ALA "8 11 

BUENAVISTA CUAUHTEMOC 
06350 MEXICO, D.f. 
TEL. 5 47 62 65 

- - --

. ... TLAXECA L. 1 y· 2 AMPLIACION SAN-LORENZO 
CHIMALHUACAN 

TEL. 5 30 00'97~ 

OTE. 168 No. 368 
MOCTEZUMA VENUSTIANO CARRANZA 
15500 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 71 75 89 

CALLE No. 4 DEPTO 303 EDIF. A 
IZTACALCO. -08100 MEXICO, D.f. 
TEL. 7 58 53 39 

LAGUNA DE BACALAR 15-4 
MIGUEL HIDALGO -

11320 MEXICO, D.f. 
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.7. · ROOR 1 GO CASTRO. GAMBOA 

S.C.T. 

8.·JOSEFINA CAUDILLO COETO 
SECRETARIA 
BANAMEX. 

l. CATOLICA 158 1er PISO 
OBRERA CUAUHTEMOC 
06800 MEXICO, D.F. 
TEL. 7 20 13 67 

9.-JOSE CRUZ REJON 
TECNICO 
S.C.T. 

VERTIZ No. 800 
NARVARTE BENITO JUAREZ 
03020 MEXICO, D.F. 

10.-DILERY ESTRADA RODRIGUEZ 

s.c. T. 

NARVARTE BENITO JUAREZ 
03020 MEXICO, D.F. 
TEL •. 5 79 79 74 

-_ 

11.-ENRIQUE A. FERRER MAC GREGOR GIL 
INGENIERO GEOTECNISTA 
ICA. 

ANICETO ORTEGA No. 1310 
DEL VALLE BENITO JUAREZ 
03100 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 34 37 20 

12.-YOLANDA PATRICIA GARCIA SUBERZA 
SECRETARIA 
s.c. T. 

ACACIAS BENITO JUAREZ 
03240 MEXICO, D.F. 
TEL. S 24 92 6S 

ORURO 30 
LINDAVISTA GUSTAVO A. MADERO 
07300 MEXICO, D.F. 
TEL. S 86 OS 18 

- TEPOZTECO No. 22 
NARVARTE BENITO JUAREZ 
03020 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 79 94 47 

CASAS GRANDES 289 
NARVARTE BENITO JUAREZ 
03020 MEXICO, D.F. 
TEL. S 90 70 39 . 

RIO NIAGARA No. 58 
CUAUHTEMOC CUAUHTEMOC 
06SOO MEXICO, D.F. 
TEL. S 14 26 90 

TLACOPAN LOTE 20 MZ. 443 
CD. AZTECA .. 
SS120 
TEL. 7 7S 49 37 



13.-FERNANOO GARCIA VAL TIERRA 
JEFE DE OBRA A 
ICA OIVISION CONSTRUCCIO GEOTECNICA 

ANICETO ORTÉGA No. 1310 
DEL VALLE BENITO JUAREZ 
03100 MEXICO, D.F. 
TEL. S 34 37 20 

14.-MA. ELISA GOMEZ ARANDA 
SECRETARIA 
s.c. T. 

AV. COYOACAN No. 1895 
ACACIAS BENITO JUAREZ 
03240 MEXICO, D.F. 
TEL. S 34 99 45 

15.- FRANCISCA MAURA GUERRERO MOYA· 
SECRETARIA 
s.c. T. 

AV. COYOACAN No. 1895 
ACACIAS BENITO JUAREZ 
03240 HEXICO, D.F. 

16. -MA; DE LOUROES HERNANOEZ BARR 1 OS 
TECNICO EN COHPUTACION 
s.c. T. 

AV. COYOACAN No. 1895 
ACACIAS BENITO JUAREZ 
03240 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 34 99 45 

17.-MA. DEL CARMEN HERNANDEZ BARRIOS 
SUPERVISOR DE CONTROL 
s.c. T. 

AV. COYOACAN No. 1895 
ACACIAS BENITO JUAREZ 
03240 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 34 99 45 

18.·GREGORIA HERNANDEZ MAOUEDA 
JEFE DE OFICINA 
s.c. T. 

AV. COYOACAN No. 1895 
ACACIAS BENITO JUAREZ 
03240 MEXICO, D.F. 
TEL. S 24 61 10 

LAGUNA DEL CARMEN 34-8 
ANAHUAC MIGUEL HIDALGO 
1132Q MEXICO, D.F. 
TEL. 3 96 01 79 

COLON No. 15 

CENTRO CUAUHTEMOC 
06000 MEXICO, D.F. 

MAVARRO 243-21 
ALAMOS BENITO JUAREZ 
03400 MEXICO, O.F. 
TEL. 5 24 92 65 

MARIO FDO. LOPEZ No. 233 
ESCUADRON 201 IZTAPALAPA 
09060 MEXICO, D.F. 
TEL. S 81 24 53 

MARIO FDO. LOPEZ No. 233 
ESCUADRON 201 IZTAPALAPA 
09060 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 81 24 53 

TLACAL TECOS S/N 

IZTACALCO 
08650 MEXICO, O. F. 

~---:..-.. :..:::-' 



19.·ROSALBA IBARRA_ESPARZA 
SECRETARIA 
INGENIEROS CIVILES ASOCIADOS, SA. DE"C.V 

ANICETO ORTEGA No. 1310 
DEL VALLE BENITO JUAREZ 
03100 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 34 37·20 

20.·CELIA HANDUJANO ORTEGA 
SECRETARIA JEFE DE DEPTO. 
FERROCARRILES NACIONALES DE MEXICO 

AV. JESUS GARCIA No. 140 PISO 11 ALA 11 811 

BUENAVISTA CUAUHTEMOC 
06350 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 47 81 24 

:: 21. ·JUAN RODOLFO MARTINEZ CERVANTES .... 
·suPERINTENDENTE 

INGENIEROS CIVILES ASOCIADOS, SA. DE ·cV':. 

ANICETO ORTEGA No. 1310 
DEL VALLE BENITO JUAREZ 
03100 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 34 37 20 

22.-DIANA IVONNE MARTINEZ CISNEROS 
SECRETARIA 
s.c. T. 

AV. COYOACAN No. 1895 
ACACIAS BENITO JUAREZ 
03240 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 24 92 65 

23.·ROSA PATRICIA MARTINEZ NUÑEZ 
SECRETARIA GERENTE 
FERROCARRILES NACIONALES DE MEXICO 

AV. JESUS GARCIA No. 140 PISO 11 ALA 11 811 

CUAUHTEMOC 
06358 MEXICO, O.F. 
TEL. 5 47 62 61 

24.-GLORIA MEDINA ANDRADE 
AYUDANTE DE AS!G. A 
FACULTAD DE INGENIERIA 

CIUDAD UNIVERSITARIA 

HORACIO NELSON No. 95 
MODERNA BENITO JUAREZ 
03510 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 79 55 18 

COA. DE ALMACENES 36 EDIF. 6 B 6 
AZCAPOTZALCO 
MEXICO, D.F. 
TEL. 5 61 33 10 

ANDADOR DEL PESCAD!TO No. 12 
AZCAPOTZALCO. 
02100 MEXICO, D.F. 
TEL. 3 82 17 31 

AV. 9 No. 103 BIS 
INDEPENDENCIA BENITO JUAREZ 
03630 MEXICO, O.F. 
TEL. 6 74 13 07 

MONTERREY No. 171 
CUAUHTEMOC 
54150 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 65 46 88 

A~IL MZ 194 14 B 
TLALPAN 
MEXICO, C.F. 
TEL. 6 45 02 55 



25.·JUANA HORTERA CARDONA 
ANALISTA ADMINISTRATIVO 
S.C.T. 

VERTIZ 800 2o. PISO 
NARVARTE BENITO JUAREZ 
03020 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 79 79 74 

26.·MA. CRISTINA ORTEGA RUBIO. 
AYUDANTE DEL SUBDIRECTOR GRAL. DE-PLAN. 
FERROCARRILES NACIONALES DE MEXICO 

AV. JESUS GARCIA No. 140 
BUENAVISTA CUAUHTEMOC 
06350 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 47 39 35 

27.·CATALINA PADILLA ESCUllA··· 
SECRETARIA 

. , S.C. T. 

AV. COYOACAN No. 1895 
ACACIAS BENITO JUAREZ 
03240 MEXiCO, D.F. 
TEL. 5 24 92 65 

28.-MA. DE LA LUZ PAREDE3 GARCIA 
ANALISTA TECNICO 
s.c. T. 

AV. COYOACAN No. 1895 
ACACIAS SENITO JUAREZ 
03240 MEXICO, D.f. 
TEL. 5 34 99 45 

29.-GUADALUP~ SOLIS MONTIEL 

S.C.T. RECURSOS FINANCIEROS. 

30. · ELI ZABETH T l ERRABLANCA GONZALEZ 
SECRETARIA JEFE DEL DEPTO. 
FERROCARRILES NACIONALES DE MEXICO 

. AV. JESUS GARCIA No. 140 
BUEN.AVISTA CUAUHTEMOC 

06350 MEXICO, O.f. 
TEL. 5 47 62 63 

ANO •. VERACRUZ ~lo. 16 
AZCAPOTZALCO 
02DOO MEXICO, O. F. 

COLINA DE LA GACELA No. 35 
BOULEVARES 
53140 EDO. DE MEXICO. 
TEL. 5 62 77 81 

AV. 604 No. 291·2 
GUSTAVO A. MADERO 

. 07990 l·IEX l CO, D.F . 
·TEL. 7 96 57 43 

ORIENTE 235 No. 16 

AGR!COLA ORIEIJTAL IZTACALCO 

08500 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 58 17 48 

ALDAMA 29 No. 2 
GUERRERO CUAUHTEMOC 
06300 MEX l CO, D.f. 
TEL. 5 66 53 62 



31. ·ROSALBA J. TLAPA PEREZ 
SECRETARIA 
s.c. T·. 

AV. COYOACAN No. 1895 
ACACIAS BENITO JUAREZ 
03240 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 24 92 65 

32.-BENITO TOLEDANO OLIVARES 
INGENIERO_ 

S.C.T. -

AV. COYOACAN No. 1895 
ACACIAS,BENITO JUAREZ 
03240 MEXICO, D.F. 
TEL. 5 24 72 85 

33.-THELMA EDITH VIDAL MENDOZA 
ANALISTA ADMINISTRATIVO 

. s.c. T. 

NARVARTE BENITO JUAREZ 
03020 MEXICO, D.F. 
TEL. '> 74 79 74 

) 

AV. RIVAPALACIO No. 18. 
NEZA 
57460 EDO. MEX. 
TEL. 7 97 22 03 

JESUS RICO No. 148 
METROPOLITANA 

57730 EDO. DE MEXICO 
TEL. 7 65 47 44 

COA. DE RICARDO FLORES MAGON MZ.58 LTE.S 
REVOLUCION 
56370 CH!COLOAPAN EDO. DE MEX . 
T.EL. 8 52 13 73 
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W O R D 

Microsoft 
con suma 

Word es un procesador de palabras que permite producir 
rapidez documentos de aspecto · profesional. Word 

suministt·a: 

Búsqueda de documentos y hojas resumen para poder estar al tanto 
de todos los documentos. 

Una función única de producción de esquemas para organizar sus 
ideas y (organizar) manejar documentos complejos. 

Marcas que ejecutan 
automáticamente para 
eficiente. 

una 
poder 

serie de 
trabajar· 

comandas 
de modo 

y operaciones 
más t•áp ido y 

Importación de hojas de cálculo para leer y actualizar los 
resul~ados directamente de archivos de hojas de cálculos. 

Manejo 
ot•denat• 
tabla. 

sencillo de tablas. sJ pueden mover las columnas, 
las filas o realizar cálculos con los números de una 

' Tt•azado de 
aspecto de 

lineas y encuadrado de párrafos para mejorar el 
los documentos y.resaltar el texto importante. 

r ' 
1 

Generación automática de indices y tablas de contenido. 

Muchas funciones ~dicionales, entre. las que se encuentran: 
modificación ·múltiple de documentos <en las ventanasl,programa 
de corrección de ortografia, impresión de cartas modelo, 
y glosarios que sirven para guardar y aplicar formatos comolejos 
con facilidad, marcas de revisión <llamadas a veces marcado .de 
lineas) que contribuyen a estar al tanto de las di~tintas 
versiones de un documento y numeración de lineas tanto de 
pantalla en pantalla como impresa en papel. 

LO QUE SE NECESITA 

USTED NECESITA: 

-Una computado~a 

-Memot· i a mini m a 

~Unidades de disco 

1 

LAS DISTINTAS OPCIONES SON: 

-Una computadora 
compatible. 

IBM/PC o 

-Memoria disponible de 256k 

-Un minimo de 2 unidades <de 
3 1/2 11

, 

duro. 
5 1/4 11 o un disco 

i 



-Monitor y adaptador 
' de monitor 

-Sistema 

-Discos de WORD 

-Ot t'os di seos 

-Mouse (opcional) 

2 

-Un adaptador de color y 
gt·áficas mejo.·adas <EGA>, y 
un monitor monocromático de 
so· columnas, en color o con 
Gna visualización de color 
mejot"ada. 

tarjeta de gráficas HERCULES 
TM y una IBM F'C 
(monocromática, sólo IBM> 

Adaptadot' de visualización 
monocromático e impresora y 
monitor monocromático de 80 
columnas. 

incluido 
PC o 

Monitor incorporado 
con cualquier IBM 
computadora compatible. 

Cualquier adaptador de 
gráficas IBM F'S/2 y monitor. 

Versión 2.0 d~ DOS 
versiones posteriores. 

Disco del programa de WORD. 
Disco de utilerias de WORD. 
Disco de ortografia. 

o 

Discos de impresoras de WORD. 

Disco en blanco, con formato. 

Mo'Jse de bus. 
. Mouse en set"'ie. 



;coMO USAR EL PROGRAMA INSTALAR 

Antes de arrancar WORD por primer·a ve=, se debe ejecutar el 
progr·ama INSTALAR incluido en el disco de utilidades de WORD. 
El progr~ma INSTAlAR prepara el programa WORD para el HARDWARE con 
el que se va a ~tilizar. El programa INSTALAR se puede usar con 
discos de 5 1/~u:, de 3 1/2" o disco dur·o. 
El programa INSTALAR se usa para copiar todo o parte de los 
siguientes programas, en un directorio especificado de un disco 
dut·o: 

- Programa de WORD 
Programa de ORTOGRAFIA 
Información sob~e las IMPRESORAS 
Información sobre el MOUSE 

E 1 p t•og r•ama 
tat"'eas: 

INSTALAR es Gtil oara llevar a cabo las siguientes 

Pt•epat•at• 
tr·abajo. 

lde formato al di,cos en blanco para auardar el 
La opción para dar formato a los dtscos en bla~co se 

verá, solo si se escoge la opción del menú para trabajar con el 
disco Ót•iginal l•JORD. Si se copia WORD a un disco dut•o y después 
se desea usar el programa INSTALAR pat"'a ~ar formato a discos en 
blanco, es necesar·io volver· a éjecutar· el pr•ogr·ama INSTALAR y 
escoger la opción para copiar WORD en un disco duro. 

Crear un disco de documentos que contenga los archivos de ayuda 
y guiones. Como estos archivos no caben en el disco del 
programa de WORD de 360K, este procedimiento resulta 
conveniente para los usuarios del disco flexibles de 360K que 
deseen hacer uso del at"'Chivo d~ Ayuda y de guiones sin tener 
que insertar el disco de utilerias de WORD. 

Deshacer la instalación de WORD de su disco. En el caso que se 
desee eliminar el programa WORD del'directorio de trabajo o 
disco duro, el programa INSTALAR le dará la opción de eliminar 
su copia WORD de su disco duro len otra computadora). 

Copiar la información del Mouse a su disco flexible DOS. 

QLiitat"' la vet"'sión 3 del disco duro, en c3so que sea necesario. 
·-

PARA ARRANCAR E( PROGRAMA INSTALAR CON ,UN SISTEMA DE DISCOS 
FLEXIBLES 

l 

l.-Apague la computadora e inserte el disco de DOS en la Unidad A. 

2.-Encienda la comcutador~a. 

3.-CLlando DOS solicite la fecha y la hot~a. escriba 1~ información 
adecuada opresione la tecla ENTRAR (ENTER). 

~ ·-· 



4.-Cuando aparesca en la pantalla el mensaje A>, saque el disco 
de DOS de la Unidad A e inserte el disco de Utilidades de WORD. 

5.-Escriba INSTALAR y presione ENTRAR <ENTER>. 

Una vez que el programa INSTALAR se este ejecutando, 
seguir las instrucciones que de la pant~lla. 

hay que 

PARA ARRANCAR EL PROGRAMA INSTALAR CON UN SISTEMA DE DISCOS 
FLEXIBLES 

<En este procedimiento se supone que ya esta in~talado DOS>. 

l.-Encienda la computadora con ias Unidades vacias. 

2.-Cuando i>.pat'esca el mensaje·.de DOS solicitando la fecha 
hora, escriba la información adecuada o presione la 
ENTRAR (ENTER>. 

y l 03. 

tecla 

3.-Cuando apar~esca el mensaje C> en la p~ntall~, inserte el disco 
de Utilidades de WORD en la Unidad A. 

4.-Escriba A: instalar y presione ENTRAR <ENTER>. 

Una vez que se este ejecutando el pt~ograma 

seguir las.instrucciones que de la pantalla. 
INSTALAR, hay que 

PREPARATIVOS PARA LA INSTALACION DEL PROGRAMA DE ORTOGRAFIA 

Antes de usar el pt·ogr·ama de Ortogt•afia. _es necesario agregar 
linea de información a uno de los archivos del sistema DOS. 
procedimientos citados a continuación d~scriben como hacer 
para un sistema de discos flexibles o disco .duro. 

un:?. 
Los 

esto 

ANTES DE INSTALAR EL PRGRANA DE ORTOGRAFIA EN UN SISTEMA DE DISCOS 
FLEXIBLES 

l.-Inserte el disco de arranque de DOS en la Unidad A y el 
.de WORD en la Unidad B. 

2.-Escriba B:WORD y ENT~R para arrancar WORD. 

3.-Cargue el archivo CONFIG.SYS en WORD. 

-Escoja el comando TRANSFIERE CARGA. 
-Escriba A: CONFIG.SYS. 

disco 

-Presione 1~ tecla ENTRAR <ENTER> par;, cargar el archivo. 
-Pt·esiane la letr·a S si aoar·ece el mensaje ''Teclee S para 
crear el archivo''. 
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4.-Lleve a cabo uno de los 3 siguientes pasos: 

-Si existe una 
número mayor que 

linea que diga FILES= n; donde n es 
14, vaya al paso 6 salta al paso 7. 

un 

-Si e::iste una linea que diga FILES= n; donde n es un 
númet'O menat~ que 15 use las teclas de dirección para mover 
el cursot• al número y pr·esionar la tecla <DEL) con el fin 
de eliminar las digitos del número. 
Escriba 15 de modo que la linea diga FILES= 15. Siga los 
pasos 5 a 7. 

-Si no hay una linea que diga FILES = n; presione la tecla 
ENTRAR IENTER> para agreagar una'linea en blanco en la 

parte superior de la ventana del doc~mento~ pre~ione 
la tecla flecha arriba para mover el c0rsor a la linea 
en blanco y escriba FILES= 15, siga el paso\5 a 7. 

5.-Guarde el archivo sin formato de WORD 

-Escoja el comando TRANSFIERE GUARDAR. 

-Presione la tecla flecha a la derecha para mover el 
al campo ''CON FORMATO:'' y después presione la tecla N 
escoger la opci6n NO. 

CUt"'SOt"' 
' pat•a 

-Presione la tecla entrar ENTER para guardar el archivo. 

6.-Salga de WORD. 

7.-Presione las teclas CONTROL + FORMATO + BORRAR para inicializar 
el sistema .. 

PARA ARRANCAR WORD Y MOSTRAR EL ULTIMO DOCUMENTO CON EL QUE SE HA 
TRABAJADO 

Se debe seg1~ir 

anteriormente 
flexibles o de 

cualqui-era de los oracedimientos básicos 
para arrancar WORD con un sistema de 
disco duro con la excepción de : 

desct"itos 
di seo:::. 

-En lugar de escribir WORD al aparecer el mensaje, escriba: 
WORD/L. 

/L Es lo que se llama una opción de arranque. Al salir de WORD, la 
ruta de acceso y el nombt·e del ar·chivo del documento en la-ventana 
1, se guardan en el disco o directorio de WORD. 
Al ar·r·ancat"" WOF:D con la opción de 3t"t""'~.noue /L, el pt"Ogt"ama 
comprueba esa infot"mación. Si se mueve o se borra el documento del 
disco o directorio donde estaba o se bot"t""a por descuido el archivo 
(MW. ~N!) que contiene la infot""'mación. WORD at""t"3.nca con un nuevo 
documento sin titulo. 

Ejemplo:Si por ejemplo, se sale del programa con el at""Ch i VD 

S 

/ 
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LEEME.DOC en la ventana ~. 

WORD/L par· a arr'ancar con e 1 
en esa ventana. 

se debe escribir 
~rchivo LEEME.DOC 

COMO CAMBIAR LA PANTALLA DE WORD 

.Si se tiene, una tarjeta de gráficas en la computadora, puede 
ejecutar WORD tanto en el modo de gráficas como en el modo 
de· lte>:tol lcat•actet·). <Sin tat•jeta de gráficas, WORD siempt·e se 
ejecutará en el modo de te>:tol. Esta sección, ,descirbe las. 
ventajas y caracterfsticas de cada modo, cómo parar de un modo a 
ott•o sin salit· de WORD, 1 y como arrancat· el :-r·ograma en cualqLtiet·a. 
de los modos. 

También se 
instal.?...:ión 
de at•ranque 
mensaje de 
compatibles 

ESCRIBA 

WOF:D/C 
WORD/G 
WORD/H 

WORD/M 

e:.~pl icat ... án otr .. :""s maner~as de ao.r-ovechat"' al má~·: ima una 
particular de Hardware usando las siguientes opciones 
de WORD. Estas opcioqes se especifican al aparecer el 

DOS. Solo se pueden usar las opciones de arranque 
con el· Har,dwat·e. 

PARA ARRANCAR 

Word en el modo de texto lcaracterl. 
Word en el modo de gráficas. 
Word haciendo uso de un tamano de .caracteres 
más lineas de texto. 
Word en modo monocromático de alta resolución 
si se tiene una tarjeta EGA con 64K d~ 
memoria y un monitor Enhanced Color Display. 

Estas opciones de arranque se pueden 
el resultado deseado. Por ejemplo, se 
WORD CALENDAR/C o WORD/H/G. 

comb i nat"' par· a 
puede ese t• i b i t• 

i 
consegui t" 

WORD/L/C, 

QUE ES EL MODO DE GRAFICAS? 

Muestra las letras y números en la pantalla de forma similar a la 
manera en que aparecen impresos. Se muestra en pantalla los 
formatos de Cursiva, Negrita, Versales, Subrayado, Doble Subrayo, 
Indice, Subíndice y Tachado' Esta visualización permite ver el 
aspecto del documento en su forma final. 

QUE ES EL MODO DE TEXTO? ICARACTERl 

Word se ejecuta más rápido en este modo. Esto se puede observar 
.ante todo cuando se desplaza el texto del documento y cuando se 

lleva a cabo acciones que requieren que Word vuelva a dibujar la 
pantalla. 

En el modo de texto, no se muestra tanta información como en el de 
g~áficas en cuanto al aspecto que tendrá el texto al imprimirse. 

6 
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PARA PASAR DEL MODO DE GRAFICAS AL MODO DE TEXTO Y VICEVERSA 

Una vez que se arranque WORD, se puede combinar de uno a otro modo 
sin salir del programa. Por ejemplo, se puede hacer la mayor par~e 
del trabajo en el modo.de texto para aprovechar la velocidad y 
después pasar al modo de gráficas periódicamente para ver el 
fot'mato con más clar'idad. 

-Presione la tecla 
directamente. Elija 
"PANTALLA:'' elija 
tecla.entra~ ENTER. 

<ALT + F9l para cambiar de modos 
el comando "OPCIONES:'' y en el campo 

gráficas o texto y luego presione la 

PARA ACELERAR EL FUNCIONAMIENTO EN UN SISTEMA DE DISCOS FLEXIBLES 

l.-Inserte 
de WORD 

el disco de arrancar 
en la Unidad 8. 

de DOS en la Unidad A y el disco 

2.-Escriba B: WORD y presione entrar ENTER para arrancar WORD. 

3.-Cargue el archivo AUTOEXEC.BAK en WORD. 

-Elija el comando TRANSFIERE CARGA 

-Escriba A: AUTOEXEC.BAK 

-Pt"•esione 
Pt"es i one 
CREAR EL 

la tecla entr'ar· 
la tecla S si 

ARCHIVO:". 

·.·, 

ENTER para cargar el archivo. 
aparece el mesaj~ ''TECLEE S PARA 

4.-Presione la tecla entrar ENTER para agregar una 
blanco en la parte superior de la ventana del 
después presione la tecla. flecha arr~ba para mover 
a la linea en blanco. 

linea en 
docllmento, 
el CUt'SOt" 

5.-Escriba.SET NOSNONCONTROL = TRUE. 

6.-Guarde el archivo sin formato de WORD. 

-El~ja el comando TRANSFIERE GUARDAR 

-Presione flecha a la.derecha par~ movet" el cursor al campo 
CON FORMATO y después presione N para elejir la opción 

·NO 

-Presione la tecla entrar ENTER para guardar el archivo. 

7.-Salga de WORD. 

8. -Pr·es ion e 
siste!"a .. 

las teclas CTRL + ALT + DEL para 

7 
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PARA ACELERAR EL·FUNCIONAMIENTO EN UN SISTEMA DE DISCO DURO 

1.-Si a~n no lo han hecho, ejecute el 
instalar WORD en el,disco duro. 

programa INSTALAR para 

2.-Escriba 
<ENTER) 

WORD, en el directorio de WORD, 
para arrancar el programa. 

y presione ENTRAR 

3.-Cargue el archivo AUTOEXEC.BAK en WORD. 

-Elija el comando TRANSFIERE CARGA'' 

-Escriba \AUTOEXEC.BAK. 

-Presione ENTRAR <ENTER> para cargar el archivo. 

-Presione S si aparece "TECLEE S PARA CREAR EL ARCHIVO'' 

4.-Presione la tecla ENTRAR <ENTER> para agregar una linea en 
blanco en la parte superior del documento, después presione 
flecha arriba p~ra estar en la linea en blanco. 

5.-Escriba SET NOSNOWCONTROL = TRUE 

6.-Guarde el archivo sin formatos de WORD. 

' -Elija el comando TRANSFIERE GUARDAR ·.-. 

-Presione la tecla ENTRAR <ENTER> para mover el cursor al 
campo CON FORMATO'' y después presione N para No.· 

7.-Salga de WORD.· 
·, 

B.-Presione las teclas CTRL + ALT + DEL para iniciali=ar el 
sistema. 

EL AREA DE COMANDOS 

El área de comandos se encuentr·a en la parte inferior de la 
pantalla y está compuesta'por el men~ de.comandos, 'la linea de 
mensajes y·la linea de estado. 
El men~ de. comandos muestrallos comandos disponibles en WORD, 

-La 
de 

linea de mensajes le da sugerencia, le informa sobre el 
los .comandos y los errores cometidos al ejecutar. uno 

ellos. 

-La linea 
sección. 
encuentra 

de estado muestra el n~mero de página, el 
el número de linea y el n~mero de columna 
el cursor·. 

8 
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NUEVA LINEA 

Presione SHIFT CTRL Y PRESIONE ENTER no saltar hasta que 
aparesca la linea punteada. 

PARA ESCRIBIR UN TEXTO 

Antes de empezar, es necesario ejecutar el programa KEYBSP, 
cual ~iene incluido en el disco de Utilidades WORD. 

el 

1.-En el sistema Operativo DOS escriba kEYBSP y ENTER. 
El programa KEYBSP le permite usar el teclado en espaHol. La 
posición de las letras es igual a la de una máquina de 
escribir. 

Notas:Antes de 
teclado 
comando 
español, 

utilizar la red, usted deberá cargar el 
en espaHol, debido a que si ejecuta alg8n 
''net use'' sin haber cargado el teclado en 
esto no trabajará. 

2.-Escriba WORD y pt·esione entrar ENTER. 
Al arrancar WORD usted puede escribir texto. 
que usted escriba aparecerá en la pantalla. 
escrib~r y poder utilizar los comandos, 
presionar (ESCI. 

Cualquier cosa 
Para dejar de 
es necesario 

3.-Presione la tecla <ESCI. 
·.·, ., 

Cuando se presiona la tecla <ESCI el primer comando 
resaltado, lo cual indica que se esta utilizando el 
comandos. En este momento usted puede escoger uno 
comandos del menú. 

aparece 
men8 de 

de los 

Existen dos formas de escoger comandos con el teclado. Se 
puede teclear la primera letra del comando, o sea puede 
presionar la barra espaciadora hasta ~ue el comando deseado 
este resaltado y después presione ENTRAR '<ENTERI. 

4.-Esct'iba el texto, y no se 
WORD automáticamente 
siguiente linea. 

preocupe por el ancho de las 
continúa escribiendo el texto 

lineas. 
en la 

5.-Escriba el 
RETROCESO 
encuentt'a a 

párt'afo a continuación. 
se utiliza para bat'rar 
la izquiet'da de·l cursor. 

6.-Presione entrar ENTER. 
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*Para palabra completa hacia la derecha !FB>. 

* Para anular un comando (ESC> 

* Para deshacer uri cambio ejecute el comando DESHACE 

*Para activar el menú oprima la tecla !ESC>. 

* F'at·a 
'!ESC> 

cancelar la impresión de un documento presione 
dos veces seguidas. 

la tecla 

* Para guardar un texto utilice el comando TRANSFIERE GUARDA,~l 
documento se gu~rda bajo un nombre de archivo que se puede 
utilizar posteriormen~e. 

* Para cambiar de EspaNol a Inglés: 
Presione las ~eclas: ALT + CTRL +Fl 

* Para cambiar de Inglés a EspaNol: 
Presione las teclas: ALT + CTRL + F2 

Nota: Es necesario ejecutar el programa KEYBSP antes de poder 
intercambiar de un teclado a otro: 

* Las nuevas computadoras IBM PS/2 para el mercado latinoamericano 
tienen su ~ropio teclado en espaNol. Para activarlo escriba KEY 
LA y presione entrar.ENTER. ·~ 

PARA SALIR DE WORD 

-Se util~za para terminar de trabajar con-WORD y regresar al DOS. 
Si se hacen cambios en el documento WORD muestra un mensaje al 
tt·a'tat' de salir. 

f Tecle S para guardar, N para descarta~ los cambios o presione 
( ESC > • 

) 

Indique si desea guardar los cambios. 

PARA MOSTRAR EL TECLADO 

l.-Ponga el disco del programa WORD en la Unidad de disc6 A: 

2.-En el sistema operativo MS-DOS escriba:A:KEYBSP. 

3.-Presione la tecla entrar ENTER. 

10 



FUNCIONES DE 

TECLAS 

Fl 
ALT + Fl 
CTRL + Fl 
SHIFT + Fl 

F2 
ALT + F2 
CTRL + F2 
SHIFT + F2 

F3 
ALF + F3 
CTRL + F3 
SHIFT + F3 

F4 
ALT '+ F4 
CTRL + F4 
SHIFT + F4 

F5 
ALT + F5 
CTRL + F5 
SHIFT + F5 

F6 
ALT + F6 
SHIFT + F6 

F7 
ALT + F7 
CTF:L + F7 
SHIFT + F7 

FB ~ 

ALT + FB 
CTRL + FB 
SHIFT + FB 

F9 
ALT + F9 
CTF:L + F9 
SHIFT + F9 

FlO 
ALT + FlO 
CTF\L + FtO 
SHIFT + FlO 

LAS TECLAS USADAS EN WORD Y TECLAS 
EJECUTAR EL PROGRAMA KEYBSP 

11 

NOMBRE 

VENTANA 
FIJA TABULADOR 
AGRANDAR 
DESHACE 

CALCULAR 
ROTULO AL 
ROTULO 
ESQUEMA 

PIE 

... 
EXPASION 
COPIAR 
ESCALONAR 
REGISTRAR MACRO 

REPETICION 
MARGENES 
CREAR LISTA 
HALLAR 

REESCRIBIR 
UBICAR PAGINA 
DIBUJAR 
~lODO 

EXTENSION 
ORTOGRAFIA 
COLUMNA 

PALABRA IZQUIERDA 
FORMATO IMP~ESION 
CARGAR 
FRASE ANTERIOR 

PALABRA DERECHA 
FORMATO CARACTER 
I MF·R !MI R 
FRASE SIGUIENTE 

CARACTER IZQUIERDO 
PANTALLA 
REPAGINAR 
LINEA 

PARRAFO 
REGISTRAR MODULO 
GUARDAR 
DOCUI1ENTO 

REASIGNADAS AL 



ANTES DE EMPEZAR 

Algunos de los procedimientos indican que se debe escoger un 
comando. Par·a ello: 

1. -¿=·r·esione la tecla <ESC) par·a activar· el menú de comandos. 

2.-Presione las teclas de direccción o la tecla TABULADOR para 
pasar el nombre del comando, o teclee la primera letra del 
nombre del comando par~a pasat· dit'ectamente al nombt•e, y ver 
los campas-del comando u otro menú. 

ENTER 3.-F't•esiorle la tecla entrar 
Si no hay otro nivel de 
comando r·esul tado. Si 
ott·o menú. 

comandos, se muestran los campos del 
hay otro nivel de comandos, aparece 

4.-Si aparece otro menú, 
pt•ocedimiento. 

\ 

escoja el comando 
' 

especificado 

5.-Presione la tecla entrar ENTER para ejecutar el comando. 

en 

PARA LIMPIAR LA VENTANA Y CREAR UN NUEVO DOCUMENTO CON NOMBRE 

el 

l.-Escoja el comando Transfiere Cargar o presione la tecla CTRL + 
F7. 

·.;_·. 

2.-Escriba un nombre que contenga 8 carácteres como máHimo. 

3.-Presione la tecla entrar ENTER. 

4.-Pr·esione la tecla S como r·espuesta a la pt•egunta si desea ct·ear· 
un nuevo documento. 
Si se han hecho cambios en el documento que 
guat·dado, aparecer·á el mensaje ''Tetlee S para 
para descartar los cambios o presione CES~}· 

5.-Empiece a escribir el nuevo documento. 

PARA CARGAR UN DOCUMENTO EXISTENTE 

l.-Escoja el comando Transfiere Carga. 

no se han 
guardar·, N 

2.-Escriba el nombre del documento o presione la tecla Fl para 
·escoger de una lista de documentos en el disco. 
Si se utiliza la teclá Fl hay que presionar las teclas' de 
dirección para mover el cursor al nombre del documento deseado. 

12 



* Inset'tar texto: Coloque el cur·sot· y después e~criba. 

* Escribir encima de un te;:to e>:istente: Coloque el 
p~esione la tecla REESCRIBIR F5 para ha~ilitar el 
escribir, escriba encima del texto y después vuelva a 
la tecla REESCRIBIR para deshabilitar dicho modo. 

* Empezar un nuevo párrafo: <- !RETURN o ENTERI 

* Ajuste automático de lineas 

CL\f'So~·, 

modo de 
pr·es ionar· 

* La tecla RETROCESO también borra desde el pt•incipio de una linea 
hasta el final de la linea anterior. Por lo tanto, si se 
pt•esiona pot• descuido· la tecla <- y no se quiere un nuevo 
pát•rafo sino empezar· una nueva linea, se puede presionar la 
tecla RETROCESO pat·a bort•at• la mat·ca del pán•afo y volvet· a unit• 
las line-3s. 

* F'ara inser·tar· un espacio de no separación. 
A veces no es deseable separar dos palabras en 1 inea.s 

tienen· 
espacios 

En tales 

diferentes, por ejemplo un nombre y un apellido, o si se 
lineas justificadas, no desea expandir ninguno de los 
de una fórmula matemática o comando de computadora. 
casos, se pueden insertar espacios de no separación. 

* Presione CTRL + BARRA ESPACIADORA para insertar un espacio de no 
separación aparece igual que un espacio introducido.Fon la barra 
espacia.dm·a, a menos que se escoja la opción todá's~ del campo 
SIMBOLOS VISIBLES del comando.OPCIONES, en la opción TODAS, un 
e~pacio nrirmal se indica con un punto y un espacio de no 
separación con un. espacio er1 blanco. 

* Pat•a ·,·epetit• lo último que se esct·ibió. 
Pnesionat· F4. Se. t•epite todo el te::to esct·ito desde que se movió 
el cursor o se ~só un comando por última vez, sin importat· la 
longitud del te::to. 
Esto es útil, por ejemplo, si se quiere agregat· rápidamente la 
misma oración o frases en distintas posiciones de Lln documento 
largo. Para lograr esto, se podria hacer lo siguiente: 

1. Esct·iba el te::to. 

t1ueva el cursor a la siguiente 
insertar~ el mismo te:-:to. 

posición, donde se desee 

3. Presione la ~ecla F4 para insertar el 
posición. 

te:·:to en la nuev'\' 

4. Repita los pasos 2 y 3 para todas las posiciones 
ins~rtar el texto. 

* F'at·a empezar· una nueva linea sin e t·ear· un 
SHIFT+ENTER. 
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* Pat'a empezar• una nueva página'CTRL+SHIFT+ENTER. 

* F't"'imer· car·acter .. de la linea HOME. 

* Ultimo cat"'ac ter· de la linea END. 

* Pt'imet' cat"'actet"' del documento o pt'incipio del documento CTRL+PgUp 

* Ultimo cat"a.ctet .. del documento 
' 

o fin del documento CTRL+PgDn 
' 

* Pt'imet' cat'actet' de la ventana o pt'inc ip io de la ventana CTRL+HOME 

* Primer caracter de la Oltima linea de la ventana o fin de la 
ventana CTRL+END 

* Primer caracter de la palabra anterior o documento 
CTRL + <-

1 
* Primer caracter 

CTRL + -> 
de la palabt'a siguiente o documento derecho 

* Primer caracter del párrafo anterior o párrafo anterior CTRL + 

* Primer caracter del párrafo siguiente o párrafo siguiente CTRL+l 
V 

* Para pasar a una página especifica, el comando UBICA PAGINA , 
ALT + F5 Escribir el nOmero de la página deseada~0 

* Para pasar al principio de la última página, se puede escribir 
un nOmero que sea mayor que el número de la última página y <-

* Para extender una selección 

1. Presione la tecla EXTENSION o F6 pat'a indicar que 
t?::tendet', la selección. Las letr'aS EX 'apat'ecet'án en 1<-, 
inferi~r de 1~ pantalla. 

desea 
pat~te 

2. Use cualquier combinación de teclas o comandos citados en las 
secciones pt'ecedentes pat'a e::pandit' o t'educit' la selección. 
Se resaltan todos los caracteres situados entre el primer y el 
último caractet"' seleccionado. 

3. Una vez t"'ealizada la selección, vuelva a-presionar"' la tecla 
EXTENSION o F6,para deshabilitar la extensión o escoger un 
comando .. 

Al ejecutar la mayoria de los comandos la extensión se deshabilita 
automáticamente. 

NOTA: Cier·tas 
deshabilitan la 
PAGINA y HALLA 

teclas, como pot' ejemplo AL.T, INS, DEL también· 
extensión, algunos comandos como por ejemplo UBICA 
no la deshabilitan. 
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COMO USAR LA TECLA MAYUSCULAS (SHIFTl 

Mantenga presionada la tecla mayúscula SHIFT y después pre~ione 
cualquiera de las siguientes teclas para seleccionar el texto 
de~~eE1do. 

FLECHA ARRIBA 
FU::CHA ABAJO 
FLECHA IZQUIERDA 
FLI:C:CHA DERECHA 
PRINCIPIO <HOME> 
FIN <ENDl 
PAGINA ANTERIOR <PgUpl 
PAGINA SIGUIENTE CPgDnl 
PARRAFO ANTERIOR CCTRL + FLECHA ARRIBA) 
PARRAFO SIGUIENTE CCTRL + FLECHA ABAJO> 
DOCUMENTO IZQUIERDO CCTRL +FLECHA IZQUIERDA> 
DOCUMENTO DERECHO ICTRL + FLECHA DERECHA) 
PRINCIPIO DE DOCUMENTO <CTRL + PgUpl 
FIN DE DOCUMENTO CCTRL + PgDnl 

* Pat~a seleccionar~ una columna es similar~ a e>:tender una selección 
en que se e1npieza con un solo caracter que mat~ca la selección. 
Se puede seleccionar"' una sola columna o un bloque' de te::to qut? 
contenga columnas múltiples. 

1. Seleccione un solo cat'acter" pat•a mat"'Cat" la esquina del 
t"'ectángulo de selección de la columna. t ~." 

2. Pr·esione las teclas COLUMNA <SHIFT + F6> pat·a hab i 1 i tat• la 
selección de columnas. 

3. Cuando haya hecho la selección, ejecute el comando deseado. 
Después. de ciertos comandos como LISTA y TRANSFIERE, se 
deshabilita automáticamente la selección de columnas. 

4. Presione las teclas COLUMNA <SHIFT + F6l para deshabilitar la· 
selección de colLimnas. 

Cuando esta en efecto la selección de columnas, algLlnos comandos 
no funcionan. Por ejemplo los comandos FORMATO PARRAFO y FORMATO 
SECCION no valen para una columna. Si se elige algur1os de estos 
conlandos, apat~ece este mensaje: 

"No (·?S una. acción válida par·a la columna selecciona.da,. 

COMO ESCOGER COMANDOS 
En la parte exterior de la pantalla aparece su menú principal. 
Se escogen del menú para t'ealizar una acción. 
En algunas casos, al elegir un comando apat'ece ott'o mend de 
comandos relacionados. Pot· ejemplo, si se elige el 
FORMATO se verá un submenú de comandos que permitirán 
E1Specifique el te::to al que se desee dar• fot'mato. 

comando 
que se 

Si se r1ecesita más infot·mación para ejecutar un comando se vet·án 
uno o más campos de comandos. Los campos de comandos muestran el 
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tipo de información necesaria, seguidos por 
can1pos de comandos cpntienen espacios para 
de información u opciones entre las que se 

dos puntos (:), los 
esct~ibir respuestas 
puede elegit'. 

El procedimiento básico para elegir y ejecutar un comando es: 

* Presione la tecla anular ESC para activar el menú. 
* Si aparece el menú, escriba la respuesta o elegir una opción en 

los campos que desee cambiar. 
~ Presione la tecla entrar ENTER 

.. 
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PARA CANCELAR UN COMANDO. 
* Pr·esione la tecla ESC par·a volver· a esct•ibit·. 
* En los menús de GALERIA y PROCESOS BUSCA-DOCUMENTOS, ~lija SALIR 
* Presione la tecla MENU CCTRL + ESCI par~ regresar el menú desde 

el cual se eligió el comando. 

PARA REPETIR UN COMANDO. 
:3e pueden r·epetit"' los siguientes comandos de r•evis,ión y de fot:.--'mato 
CCW I f"1 
BORRAR lo la tecla borrar DELI 
COMANDOS del menú FORMATO 
INSERTAR lo la tecla insertar INSl 
PROCESOS CLASIFICA 
PROCESOS GLIIONES 
F"'F:DCESDS 1 ~m 1 CE 
F·FmCESOS TABL.A 
RE~ID~IBRAR menú GALERIA 
FEE~IF'U\ZA 

HALL!) 
TRANSFIERE UNO 
DESHACE 

·rodos estos comandos se pueden repetir, 
pt·ocedimientos a continuación, con excepción 
REEMPLAZA y HALLA. 

Antes de llevar a crlbo una acción ·de repetición 
el puntet·ol 

Presione la tecla de REPETICION F4 

siguiendo los 
de los comandos 

Ce::c,epto 
' 

movet"' 

Si se presiona la tecl~ REPETICION F4 después de presionar la. 
tecla EXPANSION F3. WORD reemplaz~ la selección por el texto de 
glosario expandido con la tecla EXPANSION F3. En este caso la 
selección no tiene que ser· el nombre del glosario. 

LA PANTALLA BASICA DE WORD. .,; 

Al arrancar WORD por primera vez, se ve la pantalla principal que 
consta cte dos par·tes: 

l.¿~. ventana donde se muestt"a el te::to esct--ito. 
El area de comandos que se usan para controlar WORD. 

a) Númet"'O de la ver1tana. 
b) t·1al·"'c:¿¡. de ·fin (diamante) de doCL!mento. 
e) El cursor muestr--a el texto seleccionado. 
d) '·/contana pt·incipal pat'a te::to. 
e) Puntero del mouse. 
·f) Bat"'t"'as para abrir ventanas. 
g) Bart~as de selección (·úsela con el mouse). 
h) Ar--ea de cornandos. 
i) Símbolo para pedit~ ayuda (sólo con mouse) 
kl Nombre del documento. 
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LA VENTANA 

L .. a •.·entana se puede dividir~ en un má::imo de ocho vent~nas n1ás 
peqt.tef~as. Cacfa !Jna de ellas pLtede contener~ un documento diférente 
o puede 1nostr·ar cualquier· par·te de un documento que apat·ezca en 
una de las otras ventanas. Cuando se tienen var·ias ventanas en la 
pantalla~ éstas se pueden ''AGRANDAR'' al tamaHo completo. 

Cada ventana consta de las siguientes pat·tes: 

El nombre del documento, 
det·echa del bot·de de l~ 

documentos. 

que apar·ece en la 
ventana después 

esquina infer•ior· 
de guar·dar· los 

La regla, que se puede tltiliz3t' par·a ver· tabulaciones y 
sangrías. La regla se ~uestr·a al escoger· el comando FORMATO 
TABULADOR (para fijar tabulaciones! o el comando FORMATO 
PARRAFO (para fijar sangriasl. También se puede dejar visible 
continuamente. 

La barra de modelos que muestra los códigos de teclas FORMATO 
ALT pat'a los modelos de pár'r'afa .Y sección en caso de usarse 
IJ~arhoja modelo. También muestr·a cód~gos para distintas clases 
de ''ótulos. 

El númet'O de la venta11a activa está r·esaltado. 

Las b3r·r ... as de cjesplaz2.miento. que son los bor'des ··:~'t::quier'do E· 

infet•ior de la ventana. Indica la posición en q~e se encuentra 
en un documenta. 

Ademcf,s 
ejemplo 

de la ventana pr·incipal, 
la ·ventana de notas al 

e::isten otr'as ventanas como 
pie, la ventana de búsqueda 

documentos y la ventana de esouema. 

GUARDAR 

por• 
de 

La palabra ''GUARDAR'' aparece cuando el programa se está quedando 
sin espacio, y~ sea en la memor·ia o en el disco de WORD, CL1ando 
arJarezca este mensaje en la line~ de estado se deben guar·dar los 
doCLimentos, glosar·io y hoja modelo. 

MODO DEL TECLADO 

El modo del teclado pe,'mite •te'' si 5e ha habilitado una o más 
tecla5 de dos posiciones o el comando FORMATO INSPECCIONA MARCAS, 
l_as teclas de dos posiciones son teclas que se presionan una ~·ez 

pat·a habilit~r· o deshabiljtar una función. Se r·ept~esentan en la 
pantalla por~ medio de códigos abre\·iados de dos lett·a5: 
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CODIGO 

se 

EX 

¡:)sN 

(3, SM 

~RE 

DL 

6f" RM 

ME 

AG 

M í2. IM 

NOTA: 

' 

TECLA O COMANDO 

COLUt1NA (SH!FT+Fó) 

EXTHISION <Fó) 

SEGUF:O t,JUt•IER l CO 
( l;lU~I LOCK) 

SEGURO DE DESPLAZAMIENTO 
<SCRDLL LOCI:) 

SEGURO DE MAYUSCULAS 

F:EESCR 1 E< I F: < F5) 

DIBUJAR 

REGISTRAR MACRO<SHIFT+F5) 

ESCALONAR <CTRL+F3) 

AGRAt-lDAR 

FORMATO INSPECCIONA MARCAS 

SIGNIFICADO 

Selecció~ de colL1~r1as 

~xtensión de la parte 
t'esaltada. 

F'at"a esct"ibit' 
con el 
numét"'ico .. 

númer·as 
teclado 

Para desplazar• teHto 
con las teclas de 
di r·ecc ión. 

P?.t"a escr·ibit"' 
ma.yüsculas. 

!·lodo de escr•ibii·. 

Modo de dibujo de 
lineas. 

Pat"a registt·ar 
maCt"'OS. 

t1odo e~:calonado de 
maCt"'OS. 

Ventana de agrandar". 

F'3t"a mar·cat"' las 
t"evisiones. 

Si hay más de una tecla de dos posiciones habilitada, los 
códigos aparecerán una junto a otra en la linea de estado. 
Algunos códigos son mutuamente exclusivd~, como pDt" ejemplo 
EX y SC, y se anular·án entre si. Otras, como por ejemplo DL 
y SN, AG y SD, RE e !M, se y EX, compa~ten una sola 
posición en linea de estado. En estos casos, DL, AG, RE y 
SC tienen pr--ior·idv.d sobt"e SN, SD, lt-1, y EX r·espectivamente. 

1 

PARA VER EL MENU TEMPORAL Y ESCOGER UN COMANDO. 

Presione la tecla <ESC> y posicionese en el comando deseado 
e::cepto sobt·e el simt>olo de pedir· ayuda y opt·ima /-

Para regt~esat~ a la ventana principal sin 
ningún cotnando pt~esione <ESC>. 

tener~ que e~coget~ 

COMO QUITAR LOS BORDES DE LAS VENTANAS. 

, 1:uando 5ólo se tenga una ·;ent~n3 abier·t~, se pueden 
bot'des de la misma con el fin de aumentar el ~rea del 
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lineas y dos colLtmnas. Al quitat~ los bordes, ya no 
el mouse par·a cier·tas funciones que necesitan los 
ventana. como por ejemplo desplazar y hojear el 
documento. 

PARA QUITAR LOS BORDES DE UNA VENTANA. 

1. Escoja el comando OPCIONES. 
2. En el camoo ''BORDES DE PANTALLA'' escoja NO. 
3. Presione la tecla ~ntrar ENTER 

se puede LtS='.t'· 

bot·des de la 
te>·:to d<! un 

- Si se abr·e otr·a vent2na~ los bor·des vuelven a apar·ecer". 

COMO MOSTRAR CARACTERES INVISIBLES. 

E:{isten dos· clases de car~?cteres invisibles: Los simbolos que no 
se imprimen~ coma por· ejemplo las marcas de-párrafo y el texto con 
·fm·ma to de te>: to oc u 1 to. 

PARA MOSTRAR LOS SIMBOLOS QUE NO SE IMPRIMEN. 

' 
1. Escoja el comando OPCIONES. \ 

2. En el campo ''SIMBOLOS INVISIBLES:'' escoja NINGUNO ALGUNOS o TODOS 
3. Presione la tecla entrar ENTER 

Si elige ALGUNOS aparecen 

MARCA DEL PARRAFO 
·cARACTER DE NUEVA LINEA 

GU ION OF'C I ONAL 

los siguientes 

~lARCA DE TEXTO OCULTO ~==~ 

Si elige TODOS aparecen los anteriores y 

MARCA DE TABULACION -> 1 
CARACTER DE ESPACIOS 

simbolos en la pantalla: 
/ 

Cuando se escoge TODOS en 
'- OPCIONES, 1 a pan t a 1 l <>. 

el campo ''SIMBOLOS VISIBLES'' del comando 
puede tener un .aspe~to parecido al 

siguiente: 



PARA MOSTRAR TEXTO OCULTO 

l.-Escoja el com3ndo Ventana 
2.-En el campo ''Texto Oculto 
3.-Presione la tecla ENTER. 

/ 

Opciones., 
Visibl~:·•· escoja SI. 

Sctget·encia: Para imprimit~ texto oculto se debe escoger SI en el 
campo "'Texto Oculto:'' del comando LISTA OPCIONES. 

PARA OBTENER AYUDA ACERCA DEL USO DEL COMANDO AYUDA 

l.-Escoja el comando AYUDA. 
2.-Después de leer~ la infor·mación de AYUDA, 
SALIR para regresar al documento. 

escoja el comando 

También se puede escoger el comando FUNDAMENTOS, en cualquier 
momento mientras esté dentro de una pantalla de AYUDA. 

PARA IR DE PANTALLA EN PANTALLA DE AYUDA 

La información de ayuda para algunos comandos 
contenida en una serie de pantallas. 

y tópicos, 

'\;.' 

-Escoja el comando PROXIMO para ir a la siguiente pantalla. 
-Escoja el comando ANTERIOR para regr~sar a una.pantalla. 

PARA VOLVER AL DOCUMENTO 

está 

-Escoja el comando SALIR para regresar,exactamente a la misma 
posición del documento desde donde pidió AYUDA . 

.. .-

-Para vol~er· al men0 prircip~l de comandos presione la tec.la 
para cancelar el comando AYUDA. 

ESC' 

COMO BORRAR E INSERTAR TEXTO 

El portapapeles se puede usar para borrar 
se puede bot·r·ar· el te~to oer·manente del 
texto nuevo sin afectar al portapapeles. 

PARA BORRAR TEXTO AL PORTAPAPELES 

l.-Seleccione el te::to OL\e d~~ee bor·r3r. 
2.-Pt·esione la tecla BORRAR <DEL) o esc~ja 

eliminar· el te>:to seleccionado del 
en el cortapapeles. 

e:? i nser·tat•. 
docctmento e 

También 
inset"'taJ·"' 

el comando Bot·rar pat•a 
documento y ponet·lcl . 

' 
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1 PARA INSERTAR TEXTO DEL PORTAPAPELES 

!.~Mueva el cursor~ a la posición donde desea 
te:: to. 

inser·tat"' 

2.-Presione la tecla INSERTAR <INS> 
portapapele~ en el documento. 

para introducir el texto del 
' 

PARA INSERTAR NUEVO TEXTO 

l.-Mueva el cursor al lugar donde desea insertar el texto. 
2.-Empiece a escribí~. 

PARA BORRAR TEXTO PERMANENTE 
Texto oue desee bor·rar. 

el 

l.-Seleccione el 
2. -F'r·esione los 

el iminat"' ,el 
contenido del 

teclas MAYUSCULAS + BORRAR <SHIFT 
te:: to de 1 documento per·menen te y no 
por· tapa pe 1 es. 

+ DEL> pat·a 
a.lter·C~.t" el 

Sugerencia:Si borra parte del teNto por descuido, 
t•ecup~t·at· escogiendo el comando · DESHACE 
efectuar cu~lquier otra acción. 

se puede 
ante-:: de 

PARA COPIAR TEXTO 

Al cooiar· te::to. éste queda en SLI posición or·iginal 
documento y se inserta la copia en otra posición. 

en el 

PARA COPIAR TEXTO CON EL TECLADO 

l.-Seleccione el Texto que desea Copiat'. 
2.-Escoja el comando COPIA. 

., 

3.-Presione la tecla entrar ENTER para poner una copia del 
texto seleccionado en el portapapeles. 

4.-Mueva el cursor al lugar donde desee que aparesca la copia. 
5.-Presione 1~ tecla INSERTAR <INS> el te~to copiado. 

También se puede acelet"'ar el copiado~ 

presionando la tecla COPIAR <ALT + F3l . 
seleccionado el te:.:to 

. COMO MOVER TEXTO 

Al mo'.'er· 
i nser·ta en 

el te::to. éste se bot"'t"3 de su posi-::ión 
una nue·J~ oosición. 

or·iginal' se 



PARA MOVER TEXTO CON EL TECLADO 

l.-Seleccione el te}:ta cue desea mover. 
2.-Presione la tecla BORRAR <DELI o escoja el 

para para eliminar· el texto del documento 
el pot·tapapeles. 

comando BORRAR 
y ponet•lo en 

3.-Mueva el cursor a la posición donde desee poner el· te:·:to. 
4.-F't•esione la t•.ecl.o. INSERTAR <INSI pat•a in tr·9dLtC ir· el 

contenido del port3p2peles en la nueva posición. 

COMO UNIR Y DIVIDIR PARRAFOS 

Para unir dos párr·afos hay que bor·rat· la marca de párrafo 
~ituado entre los mismos. Si no se puede ver las mar·cas de 
Párrafo en la pantalla. se puede elegir el comando OPCIONES y 
seleccionar ALGUNOS O TODOS en el campo ''Símbolos Visibles:''. 

PARA UNIR DOS PARRAFOS 

l.-Seleccione el pt"imet"' cár"~.c.ter· del segundo pár·r·afo. 
2.-Presione la tecla RETROCESO. 
3.-Pr·esione la bart·a esoaciadora para inser·tar· un 

entre las dos frases donde se unieron los párrafos. 

~ 

espacio 

Nota:Si se presiona la tecla ENTRAR ·~ <ENTERI dos 
de veces seguidas al final de cada párrafo con el fin 

{nsertar un párrafo~ cosible que haya que presionar dos veces 
la tecla de RETROCESO pat·a unir los párrafos. 

PARA DIVIDIR UN PARRAFO EN DOS 

!.~Seleccione el cár·acter· que desee 
posición del segundo oár·r3fo. 

2.-Presione la tecla ENTRAR <ENTERI. 

., 
que ocupe .... la 

El párrafo se divide en dos 
A1nbos párr3fos tiene e! mi~mo 
distinto el nuevo párr·afo con 

y se inserta una marca de 
form3to. Se le puede dar un 
el comande Formato Párrafo. 

COMO REPETIR Y DESHACER MODIFICACIONES DE TEXTO 

pt"'imet"'a 

pil.r·~·-3. fo .. 
for'mato 

El te;.:to se ouede modific3r"' con más r·aoidez t""E>pitiendo comandos, ·.,: 
puede pr·oteqer·se ccntr·a los err·ores deshaciendo las 
modificaciones. 

- ~· 



¡. 
1 
1 
1 
! 

PARA DESHACER MODIFICACIONES DE TEXTO 

El comando DESHACE se puede usar para anular la modificación 
de te::to o acción de far~mato mé.s t"'eciente. Ta.mbién se puedo:? 
deshacer~ lo escrito. el orden y los guiones. Es necesario usar"' el 
comando DESHACE inmediatamente después de la accióh que se desea 
anu 1 at"'. 

-Elija el comando DESHACE o presione la tecla DESHACE ISHIFT + 
Fl> para volve~ ·a dejar el documento de la misma forma que antes 
de efectuar la 0ltima modificación de te::to o formato. 

PARA COMPROBAR EL FORMATO DE UN TEXTO ESPECIFICO 

Los fot·ma tos 
especificado, 
Si no esta 
especifico: 

credeter--minado~, as! 
se muestr--an en los campos 
seguro de que formatos se 

como cualqui.er formato 
de los comandos For--mato. 
han aplicado a un texto 

l.-Seleccione el texto cuyos formatos de caracter desee comprobar 
o coloque el cursor en cualquier posición del párrafo cuyo 
formato de párrafo desee comprobar. ·~ 

2.-Elija el comando FORMATO adecuado seg0n ~e indica a 
continuación: 

PARA COMPROBAR 

Formato de caracter 
Formato de párrafo 
Formato de página 
Distr•ibuc ión 
La posición de rótulos 
(suoer"'iot"', infer·ior ... par"', 
La posición del rótulo en 
Los 11át"'genes 

i mpcu"') 
la página 

ELIJA EL COMANDO 

t Formato caracter 
Fot·mato pát't';;.fo 
Fohnato Sección 

Fdr-ma to t•ótu lo 

Formato Sección 11árgenes 
Fot~mato Sección t1árgenes 

3.-Fijese en la infor·mación en los campos de comandos adecuados. 
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PARA CAMBIAR EL FORMATO DE CARACTER 

NEGF:!TA 
TACHADO 
~lOF:MAL 

N0t1E<F:E DE TI POS 
CU~":SI'v'A 

t1AYUSCIJLAS 
IN[\ ICE 

TAMANO DE TIPOS 
SUBF:AYADO 

DOBLE SUBF:AYADO 
SUBINDICE 
VEF:SALES 

l.-Seleccione a los caracter~es a los que se desee dar for~~ato para 
ciertos formatos, como por ejemplo nombres y tama~os de tipos, 
~e puede séleccion3t~ el documento completo presionando la tecla 
DOCUMENTO <SHIFT +FIOI. 

2.-Elija el comando FORMATO CARACTER. 
3.-Elija las opciones en el campo adecuado. 

Se puede escoger más de un formato para cualquier selección de 
texto. Por ejemplo, se ouede dar formato a un texto de negrita 

.Y cut•siva~ 
4.-Presione la tecla entrar· ENTER. 

PARA ESTE FORMATO MANTENGA PRESIONADA LA TECLA FORMATO 
<ALTI Y PRESIONE LA TECLA: 

NEGF:!TA 
CUF:S I 'vA 
SUBRAYADO 
DOBLE SUBF:AYADO 
VEF:SALES 
TACHADO 
OCULTO 
INDICE 
SU8HIDICE 
~"ORMAL 

.. .-

= o + 
·-(guión) 

BARRA ESPACIADORA 

* Si no se usa una hoja modelo. pt·esione la tecla X antes de 
pr~sion3r la tecla de iot·mato. Por· ejemplo; presione las teclas 
FORMATO <XN<ALT + XNII. 

* P3r·a poner· el te:{to en negr·itas mantenga presionada la tecla 
(ALT) y pr·esicne la lett·a ~l. P3t'a volver al for·mato de caracte 
<AL TI 
nor~mal presione la tecla <AL TI y pr·esion~ la BARRA 
ESF·AC I ADORA. 



* Si se da formato a un solo caracter seleccionado~ ~ay que 
p·resionar la tecla de for~mato dos veces para indicar que se ha 
hecho una selección. 

COMO USAR EL FORMATO DE TEXTO OCULTO 

El texto oculto 
dar~ formato de 
escoger~ que sea 
los documento:;. 

es una clase de formato de c3racter. Después de 
te~:to aculi;o al te:-:to selecciona.do, se P'~e:df.·? 

visible en la pantalla y qL1e se impt•ima o no en 

Cuando hay te::to oculto apar~ece de la siguiente manera: 

Debo in~!~ir una list2 de todas las personas que _han contr·ibuida·? 
................................................................. 
Con el te;:to oculto se puede incluir~ comentar~ios u 
en el documento par~a actuar como recordator·ios. 
Estas anotaciones oueden ser· visibles o invisibles, 
cónlo se dgsea ve~· cier·to documento. 

cibser'vac iones 

1 . d d depend1en o e 

El te::to oculto es úti 1 
siguiente 
oculto.· 

enumer·a ·¡as 
par·a otr·a serie de aolic3ciones. La 
tareas para los que se puede usat' 

PARA APLICAR O QUITAR EL FORMATO DE TEXTO OCULTO 

tabl-~­

te::to 

Al .igu-31 que con les ott·~s formatos de.caracter. el 
puede aplicar al escribir en un 

for-mato de 
te>~ to oc u 1 to 
seleccion3.dc-. 

AL ESCRIBIR: 

se te:·:_,to oculto 

.... 

F':?.t':?. ¿:¡,plicat· el for·m2to de te;:to oculto, pt·esione l?s teclas 
FORMATO + O <ALT + 01 antes de escribir el te::to. 

Par~ quitar• el far-mato de texto oculto, presione las teclas 
FORMATO+ BARRA ESPACIADORA <ALT +,SPACEBARI. 

Esta combinación de teclas quita todos 
cat""acter'es, no sólo el de te::to oculto. 

En el t;e~: to se le ce i ona.dc: 

l.-Seleccione el te:~ta que se desee C3rnbiar·. 

los 

-F'3~·a aplic;:~.t• el for-mato •:Je te::to oculto. escoja. Si 
11 0cul to:" del com3nda Fot'mata Cat""actet"' o pt·esione 
FORMATO+ O <ALT + 01. 
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-Pat~a quitar. el fot·mato de texto oc0lto, escojá ~lo en el campo 
.. Oculto:.. del coma.n~jo Fot~rnato Car·actef~ o pt~esionE? 1:::\:; teclB.::s 
FORMATO + BARRA ESPACIADORA <ALT + SPACEBARI·. 

2.-Si use~. comandos~ pt~esione la tecla. ENTRAR <ENTER> sobr't? el 
nombre del comando para cambiar· el for·mato de la selección. 

PARA HACER QUE EL TEXTO OCULTO SEA VISIBLE O 
PANTALLA 

l.-EliJa el comando Ventana Opciones. 
2.-En el campo ''Texto Oculto Visible:'' 

J 

INVISIBLE. ,EN LA 

-Elija Si par~a hacet~ visible el te:!to oculto e:~istente 
nuevo te::to 2-.l escr~ibi t-·lo. 

y el 

-Elija NO par·a hacer' 
oculto nuevo OLle 
esct"'ibicJ." 

Ín\•isible el texto oculto. 
escr~iba, desapat'ecer~á tan 

Cualquier"' te~~to 

pr~onto como lo 

3.-Presione la tecla ENTRAR <ENTERI sobre el nombre del comando. 

Si arranca WORD en el modo de gt•áfica y con 
gr·á·ficas, se muestr·a el .te::to oculto subr•ayado 
punteada. Si no se tiene una tat'jeta de gráficas, 
se mostrat"'á en otr'o calor' con una linea continua. 

una tat·jeta de 
con una 1 i nei~. 

el texto oculte 

Si se pá'.;Jina un documento con el te>:to oculto visiti.le, ese te~·:to 

se incluiré al cortar las páginas. 

PARA MARCAR LA POSICION DEL TEXTO OCULTO 

La posición del texto oculto en 
un simb~olo cuando se:;~. invisible, 
No en el campo ''Texto Oculto 
OPCIONES. 

Ltn documento se puede mar~cat"' con 
es decit"' cuar1dq se haya escogido 
Visible:d del comando VENTAN~ 

En el campo "Simbolos Visibles:" del comando OPCIONES, 
ALGUNOS O TODOS. 

eli.ia 

En la pantalla apareceré una flecha de dos puntas en cada una de 
las posiciones donde hay te::to oculto invisible. Al seleccionar ... la 
flecha, se puede llevar• a cabo cualquier"' acción en' el texto ocultc:1 
que se pueda efectuar· en cualquier .... ott•o te>:to seleccio¿":\ndo, como 
fJOt ... ejen1plo bor-r"'3t~ o dat' for·mato. 

PARA CREAR SANGRIAS FRANCESAS 
' 

Co~ una combinación FORMATO + TECLA <ALT + TECLA) o con el comando 
FORMATO PARRAFO. 

27 



Con una combin~ción FORMATO+ TECLA IALT +TECLA): 

1.-L'oloque E-:?1 r:Ut'<.::iOt"' en cualquiet"' lugat"' del pát""t'afo c::\l que c:IE:ser::~ 

dat~ formato o seleccione un gt"'Upo de pát"'t"'afos. 

2.-Presione las teclas FORMATO+ F IALT + Fl. 

Con el comando FORMATO PARRAFO 

El ca1nando FORMATO PARRAFO se usa par·a especificar la cjistancia de 
la sangr·ia. 
Este método es buena cuando se desee una sangria ft"'ancesa que no 
este alineado con una tabulación. j 

1.-ColoqLte el cut"'SDt"' en CLtalquier 1L1qar"' del pár"'t"'afo al qLte qLtiet"'e 
dat"' fornlato o seleccione un gt"'upo de pát"'rafos. 

2.-Elija el comando FORMATO PARRAFO. 
3.-Ert el campo SANGRIA IZQUIERDA:" escr-iba un númer-o positivo. 
4. -En el campo PRIMERA LINEA:" escr•iba un nétmer·o negativa. 
5.-Presione la 1 tecla entrar ENTER para crear la sangria 

fr·ancesa .• 

Sugerencia:El número del campo "'SANGRIA IZQUIERDA:'' .controla la 
sangría del pát"'t"'afo completo. El -númet"'O del carnpa 
"PRIMERA LINEA:" contr·ola la desviación de la pr-imer·¿, 
linea con r·especto al r·esto del párrafo. Una medi~a 

negativa en PRIMERA LINEA:'' mueve la primera linea en 
dir·ección ~1 m3.r·gen izquier·do. F'ar·a. llev~J·"" la pt"'imer'('51. 
linea al t~as del márgen izqLiierdo, se necesita 8Scribir 
un númet~o negativo que compense c-ompletamente la 
distancia positiva de la ''SANGRIA IZQUIERDA:''. Por· 
ejemplo, es necesat~ia esct•ibit~ númet·os tales como 0~5(¡ 

y O, Sü. 

PARA DAR FORMATO A LOS PARRAFOS RAPIDAMENT~ CON EL TECLADO. 

Se puede omitil-' el ment) FORt-1ATO PARRAFO y dat· ·f~t"'mf)_to dir·ec:tament·r:~ 
presionando la tecl~ FORMATO <ALT) junto con las te~las de formato 
t·ápido indicados en la siguiente tabla. 

PARA ESTE FORMATO 

CENTR{1DO 
ALlt!EADO f~ Lf1 lZOIJIEF\DA 
ALlt!EADO A LA DERECHA 
.JIJST I F I CADO 
SANGRIA DE LA PRIMERA LINEA 
1'\UI·IEtHD DE I_A Sé1t1GF: I A 
DISMINUCIDN DE LA SANGRIA 
SAt.IGRIA FRA~ICESA 

2B 

Mantenga pr·esionada l~ tecla 
FORMATO IALTI Y PRESIONE LA TECLA: 

e 
I 
D 
J 
l_ 

u 
" ' 
F 
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PARA ESTE FORMATO Mantenga presionada la tecla 
FORMATO IALT> Y PRESIONE LA TECLA: 

DOBLE ESF·AC I O 
ESPACIO ENTRE PARRAFOS 
PARFu:<FO t•IORMAL. 

E 
f::• 

Si se usa una hoja modelo, se debe pt~esionar~ la tecla X antes de 
p r·t::~S i onat" e 1 for·ma to r·espec ti VO a 

PARA USAR EL TECLADO EN SANGRIAS DE FORMA ESCALONADA 

Las teclas de formato t"ápido se puede usar para sangt'ar párt"a·fos 
de fot"ma acumulativa: es decir, se puede seguit' aLAmentando CJ 
disminuyer1d0 la sangr"ia anter ... iot" cada vez que se pt"esio1·1en las 
teclas. Cuar1do se usan estas teclas de formato. WORD t'econoce las. 
tabulaciones fijadas par ... a cada párt·afo y las usa para las sangt"ias 
sucesivas. 

No se han especificado las tabulaciones pat'a el pát'rafo', estas 
secuencias de teclas moverán la sangría a las tabulaciones 
cjeter•.minadas por ... la. selección del c¿:¡.mpo 11 TAB. GLOBAL: .. del comando 
OPCIONES este campo tiene un valor predeterminado de 125 cm. 

1 

PARA FIJAR EL INTERLINEADO 

Se puede· especificar~ el número de esp3cios entr~e~ lineas 
párra·fo. Para ello: 

de un 

l.-Coloque el cursor en cualquier lugar del párrafo que 
cambiat~ o seleccione varios párt~afos o el documento 

SE? cjesee 
completo 

presionando las teclas DOCUMENTO ISHIFT +·F10). 

2.-Escoja el comando FORMATO PARRAFO ., 
3.-En el campo INTERLINEADO escriba el n0mero 

Esta medida también se puede esct~ibir ~~ 
pulgadas lpda o'') o puntos Cpto), 

de lineas deseado. 
centi.mett~os (cm), 

4.-Presione la tecla ENTRAR IENTER> sobre el nombre del comando Y 
para fijar el interlineado. 

Si quiere fij~r el interlineado automáticamente para acomodar 
tamaNo eJe tipos más gr~andes en cada linea, escriba auto en 
campo INTERLINEADO del comando FORMATO PARRAFO. 

\ 

el 
el 

La impresot~2 pLtede requet~it~ un númet~o minimo de espacios entr~e 
lineas. Si es asi, no se puede imprimir con inter~Iineado inferior~ 

::~ esa ca.ntidc,cf. 
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PARA FIJAR EL ESPACIO ENTRE PARRAFOS 
/ 

E3e puede especificar~ el. númer·o de espacios entr·e pát"'t"'afos. 

l.-Coloque el cursot"' er1 cualquier lugat"' del párrafo que se desee 
cambiar o seleccione el documento completo pt"'e~ione las t~clas 
DOCUMENTO <SHIFT + FlOl. . 

2.-Escoja el comando FORMATO PARRAFO. 

3.-En el campo ESPACIO ANTERIO o ESPACIO POSTERIOR escriba 
el n~1mer·o de lineas deseado. También se puede escr"'ibir en cm~ 

pdi:> o pto. 

4.-Pt"'esione la tecla entt"at"' ENTER sobt·e el nombt"'e del comando 
para fijar el n~mero de espa~ios entre párrafos. 

PARA CONTROLAR LbS SALTOS DE PAGINA DENTRO DE. UN PARRAFO 
1 

E:: i :=ten va.r-•i.as 
misma pé~.tinC~. 

e:.: t t'af1a. 

opciones pat'a mantener' lineas y párt·afos en una 
con el fin de no dividir los párrafos de forma 

\ 
WORD hi:\ce comprobaciones automáticamente con el fin de evitar las 
linei:\s VIUDAS Y HUERFANAS. Una linea viudO\ es uni:\ lineO\ aisli:\da i:\l 
principio de una página y Llna linea huérfana es un linea aislada 
al fini:\1 de uni:\ página. 

En Ltr1as cosas, es posible QlJe no sea deseen pt·evenir· las lineas 
VIUDAS Y HUERFANAS. Por ejemplo, si el n8mero de página es 
impot·tante y se desea imprimir la mayor· cantidad de texto posible 
por página o se desea imprimit• un cierto número de lineas pot• 
página del documento. 
Si no se quiere controli:\r las linei:\s VIUDAS Y HUERFANAS: 

. ' 
1.~Elij8 el comando LISTA OPCIONES 

,,; 

2.-En el campo ''CONTROL DE LINEA~ VIUDAS Y HUERFANAS:'' elij8 NO 
3.-Presione la tecla entrar ENTER sobre el nombre para hacer que 

el texto oculto sea visible o invisible. 

Incluso si se contr·olan las lineas viudas y huérfanas al imprimir 
un documento, es posible seguir encontrando finales de página en 
posiciones extraNas~ como por· ejemplo en mitad de una ta~la o de 
uni:\ listO\ o en medio de un párrafo•importante. 

Par·a evitar· empezar· una nueva página dentr·o de un pát·~afo o un 
gr·upo de párr·a·fos: 

r 
1.-ColoqLie el cursor· en el pát·t·afo que desee ajustar o seleccionar 

un grupo de pár·rafos. 
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2.-Elija el comando FORMATO PARRAFO. 

3.-En el caMpo ''CONSERVAR UNIDO:'' elija SI 
' 

4.-Presione la tecla ENTRAR IENTERI sobre el nombre para fijar la 
opcJ.ón. 

COMO ALINEAR PARRAFOS LADO A LADO 

Se ptJeden analizat~ pát·rafos lado a lado en una página par•a indicar 
visualmente su t•elación. Por· ejemplo, un párt•afo en el lado 
izqLtierdo de ur1a página puede descr·ibir una cat·actet•istica de ur1 
pr'oducto~ rnientt·as que el pár·r·.:.t.fo/del lacJo der·"'ec·ho dr~ la págin.;.,;.. 
puede desct·ibir las ventajas de la misma. 

E~:ist:t:n dos manet·as de cr·ear· pár't"'afos lado a lado: con modelos y 
sin modelos: 

El método con modelos, de~cr·ito a continuación, es más rápido y 
dit·ecto! mientr•as que en el segllndo método propot•ciona más 
·flE·::ibi lid¿u:J. El método de los mod~los se puede us~~t ... siguiendo la:;;; 
instt•,_tcciorles indicadas más adelante, sin necesidad de sa~et~ nada 
más sobt·'e los modelos de WORD. Si se desea obtenet' mayar 
in·for~mación sobr~e los modelos y como contr~ibuyen a dar~ for~mato con 
más r~apidez o citr~as clases de te:{to. 

Se puede 
a·fineación 
consjstr~ 

p-é.g in a. 

dar~ for-m:\to h2.sta a .32 pár~r~afos cc.~secutivos 

lado a lado. Un conjunto de párrafos lado a 
en dos o más pAt•t•afos al·ineados al mismo nivel en 

PARA ALINEAR PARRAFOS LADO A LADO SIN MODELOS 

Fijar párrafos lado a lado sin modelos requiere dos pasos: ., 
t.-Calcule el ancho y la posición de los párrafos lado a lado . .. ; 

2.-Escriba los ~árrafos y déles formato. 

con· 
lado 
una 

Después de completar estos procedimientos, se puede guardar el 
trabajo par~a volvet~ a usar· el formato cr~eado. 

PARA CALCULAR EL ANCHO Y LA POSICION DE LOS PARRAFOS LADO A LADO 

E 1 anct1o 
e: on t t'O l2.t' 

de los pár~r~afos y su posición en la página 
asignándoles sangt'ias izquier~da det~echa. 

se pueden 

1.-Detet'mine el anct·1o del .ár~ea de la página en 
impt"'irnit"' el te;:to. 

la que va a 

2.-Determine el ar1cho de cada pát·r~afo QLIE desee pat·a la alineación 
lado a lado y el númer·o de espacias entr~e las· mismas. 

.3 l 
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3.-Determine las sangr~ias que es~ablecen el ancho y la posición de 
cada pát~t~afo. 

PARA REPETIR FORMATOS 

l.-Después de dar' el for·mato deseado 3 los car·acter~es o pár~r·afos., 
seleccione el- siguiE?nte te!~to al

1 
que quier'a dar~ for~rnato. 

2.-Presione la tecla REPETICION (F41. 

Recuerde que la tecla REPETICION <F41 t•epite la última acción, por 
lo que es necesario aplicar' el for~mato e inmediatamer1te despLiés 
seleccior1e el te!:to siguiente y pr~esione la tecla REPETICÍDN CF4>. 

LOS COMANDOS FORMATO SECCION Y LA PANTALLA 

Los fm·matos esta.blec.idos en los campos de los comandos FORMATO 
SECCION influyen en el aspecto que contendr~án las páginas al 
impt'imirs~. Además los sig~ientes campos de los comandos FORMATO 
SECCION MARGENES Y FORMATO SECCION DISTRIBUCION tambiér influyen 

• en el aspecto de la pantalla. 

EL CAMPO AFECTA AL 

Largo de página Número de line•s por página o 
columna 

Ancho de página 
Der~echo 

t1át·gen infet·iot· 
N(tmero de columna 
Espacio er1tre columnas 

Ancl1o de la pantalla 
M<'lt"gen det·echo 
Ancho de la pantalla 
Ancho de la pantalla 
Ancho de la pantalla 

La pantalla. puede que no r·e·fleje e:.:actamente el aspecto del te::tD 
cu¿mdo esté impt·eso. F'at·a podet· vet• en la pantalla el te::to de la 
for~ma m~\S · apt'D~!imada al que c:::e impt"'irnir•á; eS: necesat"'io escoqet"' SI 
en el campo ''FORMATO DE IMPRESION:'' del comando OPCIONES. 

PARA CAMBIAR"LOS MARGENES 

El mát·gen es el espacio en blanco si tu3do entt·e el á't·ea del 
y el borde del papel. 

te::to 

1-.Elija el comando ''FORMATO SECCION MARGENES:'' presione la tecla 
MERGENES ALT + F41. 

2.-E.;:¡cr~ibd el nue'tO pat~~mett~~ en los 
''IZQUIERDO:'' y ''DERECHO:''. 

campo~; 
11 SUPERIOR: 11

, 

" INFERIOR: " , 

3.-Presione la tecla ENTRAR <ENTERI sobre el nombre del 
par'a cambiar~ los már~genes. 

~~-. ·-·· .:: 
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PARA DIVIDIR UNA PAGINA EN VARIAS COLUMNAS DE TEXTO 

l.-Elija el comando FORMATO SECCION DISTRIBUCION. 

2.-En el campo "'NUMERO DE COLUMNAS:'' escriba el número de columnas 
deseado. 

3.-Pat~a fijar el espacio entt'e columnas. describa 
deseada en el campo ''ESPACIOS ENTRE COLUMNAS:''. 

4.-Presione la tecla entrar ENTER sobre el nombre del 
para situar las columnas. 

la medida 

comar1do 

Se puede anticipar el lugar donde se dividirá la columna eligiendo 
el comando LISTA REPAGINAR. En la pantalla aparece un slmbolo de 
salto de columna <N>>. en la barra de selección situada junto a la 
primera linea de lo que será ~ada columna impresa. El número del 
slmbolo de salto de columna representa el or~en de las columnas en 
la página. Para vet• en que página esta la columna, se coloca el 
cursot' en l_a columna y se comprueba el número situado en la 
esquina inferior izquierda de la pantalla . 

.. 
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Preparativos para antes de imprimir \ 

Antes de impriniir, la impresora debe estar instalada y funcionando. Si no se 
sabe cómo conectar u operar la impresora, léase el manual de la impresora. 
Después asegúrese de: 

• Enchufar la 'impresora a la toma de corriente de la red. 

• Obtene-r el cable de la impresora recomendado por el fabricante. 

• Conectar el cable a la impresora y al adaptador instalado en una de las 
ranuras de expansión de la computadora. 

• Instalar co.rrectamente el papel y la cinta de la impresora. 

• Encender la Impresora. Se debe prender una luz que indique "en línea (on 
line)" o "seleccionar (select)". 

En general se debe usar el programa INSTALAR para montar Word en el 
sistema e indicar qué impresora se estü usando. Si ~ócsc ha usado el pro!,(rama 
INSTALAR, véase el capítulo l. titulado "Cómo instalar y arrancar Word" en el 
manual para poder ejecutar el progr<~ma INSTALAR. Si ya se usl\el pro!,(r<~ma 
INSTALAR una vez. pero ahora se desea usar más impresoras u otra diferente, 
se puede usar el comando COPY de DOS para copiar el archivo de impresora 
adecuado (.DIM) en el disco del programa de Word o en el disco duro. 

(_:, 

Para ver qué archivo .DI M corresponde a cierta impresora y obtener 
información general sobre cómo usar impresoras con'Word, véase el apéndice F. 
Véase también el archivo IMPRESOR.DOC en el disco de Impresoras para 
obtener información actualizada sobre las impresoras que ~e pueden usar con 
Word .. 

1 



Nota Después de ejccuiarcl programa INSTALAR, el archivo corrccio de la 
impresora aparecerá en el campo "impresora:" del comando Lista Opciones. El 
puerto al que esiá conec1ado la impresora aparecerá en el campo "pueno:" del 
comando Lista Opciones. 

Una vez insialada la impresora, ya se esiá lisio para imprimir. Al imprimirse un 
do<.:umcnio se p<~gin;~ auiomüii<.:amcnie, por lo que no es necesario h;~ccr · 
1 . 

prepara1ivos adicionales. Sin embargo, si se desean ver los salios de p;ígina 
anles de imprimir el do<.:umcnlo, se puede usar el comando Lista Rcpagina para 
paginado sin imprimirlo. También se puede escoger Sí en el campo "aprobar 

.salios de hoj;~:" del comando Lista Re pagina para <.:onl'irmar o ajusi<~r los salio:, 
de página duranie la paginación. 

Para especificar una impresora diferente 

Se puede especificar una impresora diferenle si se usan varias impresoras o si se 
ha instalado una nueva impresora. 

1. Escoja el comando Lista Opciones. 

2. En el campo "impresora:" escriba el nombre de archivo de una impresora o. 
presione la lecla VENTANA (FI ), para que aparezca la lisia de archivos de 
impresoras en el disco y use las ledas de dirección para escoger la deseada. 

3. Si liene más de una impresora coneciada a la compuladora, asegúrese de que 
el pucno al que eslá concclallo la nueva impresor;¡ ap;1re1.ca en el campo 
"puerto:". ~) 

4. Presione la lecla ENTRAR (ENTER) o lleve el punl~ro del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para cambiar impresoras . .. ; 

Para mayor información sobre oiros as pecios de la impresión que se pueden 
conlrolar con el comando Lista Opciones, véase, más adelanle en esle capíiUio. 
la sección "Cómo ~stoger parámelros en el comando Lista Opciones". 

Para dividir páginas automáticamente 

Las páginas se pueden dividir (o paginar) au10má1icamen1e en todo un 
documento. 

1. Escoja el comando Lisia Repagina. 

2. Presione la lecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puniera del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para empezar la repaginación. 

e 



Cuando esté tenninada la repaginación. el documento se puede desplazar. para 
ver dónde se encuentran los saltos de página. Los saltos de página automáticos 
aparecen en fonna de líneas punteadas. 4ue tienen un punto por cada dos 
caracteres. No se pueden seleccionar saltos de página automáticos. Para 
cambiarlos, se debe usar el comando Lista Rcpagina y volver a colocar los 
saltos de página según se explica más adelante en la sección "Para confinnar los 
saltos de página". 

Para dividir páginas manualmente 

Los saltos de p{Jgina se pueden poner manualmente. 

1. Mue.>~ a el c~rsor al car;kter encima del cual desee insertar el salto de pC!gina. 

2. Presione la tecla NUEVA PAGINA iCTRl.+SJIIFT+ENTER¡. 

3. Repita los pasos 1 y 2 en las posiciones donde desee insertar los saltos de 
. pügina. 

(),~ 

Los saltos de página m;rnuales se insertan de uno en uno. Tienen forma de líneas 
punteadas que'. constan de un punto por carácter. Estos saltos de pügina se 
pueden ssleccionar y borrar. mover o copiar como otros caraéieres cuales4uiera. 

Para confirmar los saltos de página 

Si se desean confirmar los saltos de p{Jgina. el colnando Lista Repagina cambia 
la ventana del documento aformaw e/(' im¡Jrc·.ür{n. El fonnato de impresión 
indica exactamente dónde aparecerün los saltos de pügina al imprimirse el 
documento. El fom1ato de impresión ya está habilitado si se escogió Sí en el 
campo "fonnato de impresión:" del comando Opciones. 

1. Escoja el comando Lista Repagina o presione la tecla REPAGfN,\ (CTRL+F'l). 

2. En el campo "aprobar saltos de hoja:" escoja Sí. 

3. Presione la tecla ENTRAR iENTERl o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para empezar la repaginación. 

Word se desplaza en el documento hasta el primer salto de página. 
selecciona el primer carácter de la página y le pregunta si desea confirmar el 
salto. 



4. Confim1e o no el salto de página según clase la que sea. 

• Si es un salto de página autom;ítico aparece este mensaje: "Teclee S para 
aprobar o utilice las teclas de dirección··. 

Presione la tecla S para aceptar el salto de pügina. 

Para mover el salto de pügina. presione la tecla f-LECHA ARRIBA para 
mover el cursor al lugar donde desee, insertar el salto de página. (No se 
puede mover más abajo). Presione la tecla S cuando el cursor esté en la 
posición donde se desee poner el salto de página. De esta forma se 
inserta un carácter de salto de página manual (línea punteada densa). 

• Si es un salto de página manual. aparece este mensaje: "Teclee S para 
aprobar o R para remover". 

Presione la tecla R para quitar el salto de página. 

o 

Presione la tecla S para dejarlo donde está. 

5. Después de confirmar el primer salto de púgina. el documento se desplaza al 
siguiente salto de pügina y vuelve a aparecer un me¿¡siije. Repita el paso 4 
hasta haber confimwdo o modificado todos los saltos'·Je página propuestos 
en el documento. 

Si los saltos de página se mueven durante el proceso de confirnwción. se 
vuelven a calcular también todos los saltos de p;ígina subsiguientes. de modo 
que el documento quede paginado correctamente al aca~ar. 

Si el formato ele impresión estaba dcshabilitudo al escoger el comando Lista 
Rcpagina. se vuelve a pasar a la p;uH;illa IHlflllal después de ac;tbar la 
repaginación. ., 

.. : 

Para fijar o ajustar márgenes 

Para fijar o ajustar márgenes con el fin de alargar o acortar una página. se debe 
usar el comando Formato Sección i\lárgenes según se describe en el capítulo 9, 
titulado "Cómo dar formato a las páginas". Los márgenes fijados con este 
comando se aplican a toda la sección. que puede ser todo el documento. un 
conjunto de páginas o una p;ígina. 



Cómo imprimir documentos 

Al escoger el comando Lista Impresora. el documento activo se imprime según 
los parámetros escogidos en el comando Lista-Opciones (tratado más 1adelante 
en la sección "Cómo escoger paro'1metros en el comando Lista Opciones"). 

Para imprimir un documento 

1. Asegúrese de que el documento que se desee imprimir esté en la ventana 
activa. 

2. Escoja el comando Lista Impresora o presione la tecla IMPRIMIR (CTRL+FH) 

para e111pezar a i111primir. 

Para imprimir a un archivo 

• O-
Se puede guardar una versión impresa de un documento en un archivo si se 
desea imprjmirlo más add;ullc u transferirlo a otro programa. 

1. Asegúrese de que el documento que se desee imprimir esté en la ventana 
activa. 

2. Escoja el comando Lista Archh·o. 

3. Escrib~ u-n nombre para el archivo que sea diferente del nombre original. .. 
4. Presione latecla ENTRAR tENTERl o lleve el pu~tero del Mouse sobre el 

nombrr del Comando y haga clic para imprimir al archivo. 

Para guardar una versión ASCII de un documento. se debe usar el archivo 
PLAIN.DIM con el comando Lista Archivo. Para más detalles. véase el 
apéndice D. "Cómo preparar documentos para intercambio". 

Para enviar directamente a la impresora secuencias de pulsaciones 
de teclas 

Es posible escribir texto. corno por ejemplo una dirección para un sobre. sin 
tener que guardarlo en un archivo. Con el comando Lista Directo se puede 
escribir texto y enviarlo directamente a la impresora. 

1. Escoja el comando Lista Directo. 

2. Escriba el texto. 

3. Presione la tecla ANULAR tESCl después de tem1inar de escribir. 



Cómo escoger parámetros en el comando Lista Opciones 

El comando Listil Opciones ~e usa para controlar el modo de imprimir los 
documentos. Cor\ ~lse puede: 

• Cambiar impresoras. 

• Imprimir varias copias de uri documento. 

• Imprimir parte de un documento. 

• Imprimir rápidamente en modo de borrador. 

• Imprimir sin inmovilizar la pantalla (a esto se le llama imprimir en en/a). 

• Imprimir resúmenes de documentos. 

• Imprimir texto oculto. 
' • Controlar el modo de alimentar el papel a la impresora. 

• Escoger si se desea que se impriman líneas aisladas en los principios y fines 
de páginas (líneas viudas y huérfanas). 

• Colocar las barras de revisión. 

LISTA OPCIONES l"presora: 1 puerto: LPtt: !~ 
nÚMero de copias: 1 borrador: SlCHo) 
texto oculto: Sl<Ho) hoja resuMen: Si<Ho) 
ranga:(todo)Selr~cción P.iginas nú,.,eros de pá.!Jiua: 
control de 1 lne~s viudas y hu~rranas:CS()No en-cota: S{CNo) 
al1Mentaci6n: ManualCContlnua)Papoll Papol2 Papel3 Mixto 

Escriba un noMbre de J,..prl!lsora o presione Fl para--Oscoger de la lista 
Págl Col O 7 ,) ttlcrosart Uord 

El resto de este capítulo describe las opciones de impresión usadas con müs 
frecuencia. Véase la sección "Preparativos para antes de imprimir" de este 
capítulo. para detalles sobre cómo cambiar impresoras usando los campos 
"impresora:" y "puerto:" del comando Lista Opciones. Para müs detalks sobre 
el control de la alimentación del papel y de las líneas viudas y huérfanas, véase 
la sección "Cómo dar formato a los párrafos" del capítulo 8, titulado "Cómo dar 
formato al texto: caracteres y párrafos" y el comando Lista Opciones en el 
capítulo l. titulado "Comandos" en Referencia a Microsoft Word. 

; Nota Siempre que se ejecute el comando Lista Opciones, se vuelve al menú 
del comando Lista con el fin de poder escoger el comando Impresora y 
empezar a imprimir. 

, 



Para imprimir una página o serie de páginas 

1. Escoja el comando Lista Opciones. 

2. En el campo "rango:" escoja Páginas. 

3. En el campo "números de página:" escriba el número o números de página. 

Los números de página se pueden escribir como: 

• Números de página individuales: hay que poner un punto y coma(;) entre 
cada número (1; 4; 8; 11). . 

• Grupo de números de página: hay que poner dos puntos(:) o un guión(-) 
entre el primer y el último número de página del grupo (si se pone H:/2 
se imprimen las püginas R a 12 y si se pone /7-20 se imprimen las 
páginas 17 a 20). · · 

• Combinación de grupos de páginas individuales (6-9; 10; //; 15:/H) . 

. • Página en una sección: hay que poner primero el número de página (652; 
6s2). 

• Serie de números de página y sección:'{652-25SJ; 6s2-25s3). 

4. Presione la tecla ENTRAR !ENTERl o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para poner los núrneros:de página. 

5. Escoja el ~omando Impresora para empezar a imprimir. 

Para imprimir un texto seleccionado 

Imprimir una selección es útil si se desea impr.imir sólo una porción de un 
documento largo o si se desea comprobar el fom1at? de una pequeña porción 
antes de imprimir todo el documento. 

' Las líneas se imprimen completas aun cuando la selección incluya sólo parte de 
una línea. Sr la selección incluye marcas de refere.ncias de notas al pie, se 
imprimen la~ notas al pie asociadas. Los rótulos sólo se imprimen si fom1an 
parte de la selección. 

1. Seleccione el texto que se desee imprimir. 

2. Escoja el comando Lista Opciones. 

3. En el campo "rango:" escoja Selección. 

4. Presione la tecla ENTRAR (ENTERl o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para confim1ar la opción seleccionada. 

5. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir. 



Cómo escoger parámetros en el comando Lista Opciones 
' 

El comando Lista Opciones ~e usa para controlar el m;do de impriniir los 
uucumentus. Cu¡\.~ise pucue: 

• Cambiar impresoras. 

• · Imprimir varias copias de un documento. 

• Imprimir parte de un documento. 

• Imprimir rápidamente en modo de borrador. 

' ' 

• Imprimir sin inmovilizar la pantalla (a esto se le llama imprimir en cola). 

• Imprimir resúmenes de documentos. 

• Imprimir texto oculto. 

• Controlar el modo de alimentar el papel a la impresora. 

• Escoger si se desea que se impriman líneas aisladas en los principios y fines 
ue páginas (líneas viudas y huérfanas). 

• Colocar las barras de revisión. 
o·::::; 

LISTA OPCIONES l"presora: 1 puerto: LPTl: 
~ ;.'-

nÚMero de coplds: 1 borrador: Sl(No) 
texto oc u llo: S [CHe) hoja resuMen: S' (Ha) 
rango!(fodo)Selección Página~ nÚMeros de págin11: 
control de lineas viudas y huérranas:CSi>Ha en-cola! S((No) 
a11Mt:ntacl6n: Manu.'ll(ContlnualPapell Payol2 p.,pel3 Mixto 

[scrib~ un noMbre de IMpresora o presione Fl para-escoger de la lista 
Págl Col O 7 ~ 11icrosort Uord 

. El resto de este carítulo describe las orciones de impresión usadas con más 
frecuencia. Véase la sección "Preparativos para antes de imprimir" ue este 
capítulo. para detalles sobre cómo cambiar impresoras usando los campos 
"imrrcsura:" y "puerto:" del comando Lista Opciones. Para más detalles sobre 
el control de la alimentación del papel y de las líneas viudas y huérfanas, véase 
la sección "Cómo dar fom1ato a los párrafos" del capítulo 8, titulado "Cómo dar 
formato al texto: caracteres y párrafos" y el comando Lista Opciones en el 
capítulo 1, titulado "Comandos" en Referencia a Microsoft \Vord. 

Nota Siempre que se ejecute el comando Lista Opciones, se vuelve al menú 
del comando Lista con el fin de poder escoger el comando Impresora y 

. . 
empezar a 1mpnm1r. 



Para imprimir varias copias 

Al imprimir varias copias, primero se imprime una copia completa, después una 
segunda y así sucesivamente, hasta que se impriman todas las copias 
especificadas. · 

1. Escoja el comando Lista Opciones. 

2. En el campo "número de copias:" escriba el número de copias dcséado. 

3. Presione la tecla ENTRt\R tENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del co1ilando y haga clic para confirmar el número de copias. 

4. Escoja el comando. Impresora para empezar a imprimir. 

Al acabar de imprimir varias copias, se puede usar de nuevo el comando Lista 
Opciones para volver a fijar el número de copias en 1 (para no imprimir varias 
copias automáticamente si no se desea). 

Para imprimir el borrador de un documentQ; _ . -
Imprimir en el modo de borrador ahorra tiempo ya que los documentos se 
imprimen sin justificación por microespacios. Si la impresora usáda no usa esta 
clase de justificación, no se notará mucha diferencia entre la impresión de 
borrador y la nonnal. · 

1. Escoja el comando Lista Opciones. 

2. En el campo "borrador:" escoja Sí. 

3. Presione la tecla ENTRAR tENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic. 

4. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir. 

· Para imprimir en cola 

Si se imprime en cola se puede seguir trabajando con Word. Imprimir en cola 
requiere más espacio en disco y el sistema se hará más lento. 

Al imprimir en cola, se crea un archivo de impresión temporal en el disco de 
documentos. El número de documentos que se puede poner en cola estü limitado 
sólo por el espacio disponible en d disco. Si no hay suficiente espacio en el 
disco. aparece el mensaje "Disco de documentos está lleno". En ese caso se debe 
cambiar de disco según se describe en la sección "Cómo administrar el espacio 
de un disco y la memoria" del capítulo 13, titulado "Cómo guardar 
documentos". 



.. 

1. Escoja el comando Lista Opciones. 

2. En el campo "en-cola:" escoja Sí. 

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTERl o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para escoger la opción en cola. 

4. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir. 

También se puede usar el comando Lista En-cola para hacer pausas. continuar, 
reiniciar o suspender la impresión de los archivos en cola. Para más detalles, 
véase el comando Lista En-cola en el capítulo 1, titulado "Comandos" en 
Referencia a Miu:osoft \Yord. 

Para imprimir un resumen de un documento 

El resumen de un documento se puede imprimir con el mismo documento. l.a 
información se imprime con márgenes de 2.5 cm. 

1. Escoja el comando Lista Opciones. 

· 2. En el campo "hoja resumen:" escoja Sí. 

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTERJ o llcv'i.;,el puntero del,()1ouse sobre el · 
nombre del comando y haga clic. '·-' 

4. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir. 

. Al escoger el comando Procesos Busca-documentos se puede imprimir el 
resumen, el documento o ambos. Para más detalles sobre cómo cargar 
documentos véase el capítulo 15, titulado "Búsqueda de documentos". 

' 

Para imprimir texto oculto 

Se puede imprimir texto oculto si se dese¡¡n poner not¡¡s en un documento o si se 
desea comprobar la colocación de caractert·s ocultos, corno por ejemplo códigos 
de índices. El téxto oculto se puede' imprimir. sin importar si es visible o no en 
el docume.nto. · 

\ 

'· 
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1. Escoja el comando Lista Opciones. 

2. En el campo ""texto oc,~! lO:"" escoja Sí. 

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTERl o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic. 

4. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir. 

.. 
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Cómo escribir y revisar una nota al· pie 

El comando Formato Nota-al-pie se usa para crear y numerar una nota al pie. 

Para escribir una nota al pie 

1. Mueva el cursor a la posición donde desee insertar la marca de referencia de 
la nota al pie. 

2. Escoja el comando Formato Nota-al-pie. 

Deje en blanco el campo "marca de refere.ncia:" para notas al pie numeradas. 
automáticamente. 

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTERl o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para insertar la marca de referencia y 
colocar el cursor para el texto de la nota al pie. 

4. Escriba el texto de la nota al pie. 

Este texto puede contener más de un pÚrafo. 
' 

Después de escribir el texto de la nota al pie, ~e ·puede escoger, el comando 
Ubica Nota-al-pie para volver a la marca de,r~ferencia de not'a al pie en el 
documento o puede mover el cursor a cualquier posición del documento. · 

Si se usan notas al pie nu;neradas automáticamente y se inserta o borra una nota 
al pie en el medio de una secuencia, las nows al pie se vuelven a numerar 
automüticarncnte a partir de la nota al pie insertada o borrada. 

Si se usa la instrucción INCLUIR para insertar otro documento en un 
documento. los números de las notas al pie se vuelven a ~umerar 
automüticamente al imprimir Jos documentos. Para mayor información sobre 
cómo usar la instrucción INCLUIR, véase la sección "Instrucción INCLUIR: 
Imprimiendo varios documentos como si fueran uno solo" en el capítulo 17. 
titulado "Cartas modelo. etiquetas postales y otros documentos a unir". 

Para revisar una nota al pie 

El texto de J~a nota al pie se puede revisar en una ventana de nota al pie o al 
final del documento. Para obtener información sobre ventanas de nota al pie. 
véase la sig.uicnte sección. "Cómo usar una ventana de nota al pie". 

• 



1. Seleccione el texto de la nota al pie. 

Se puede seleccionar la marca de referencia de nota al pie y después escoger 
el comando Ubica Nota·al-pie para.pasar al texto de la misma. También se 
puede desplazar el texto del documento al área de notas al pie situada al final 
del mismo. 

2. Revise la nota al pie de la misma fonna que se revisa cualquier texto del 
documento. 

Para borrar una nota al pie 

1. Seleccione la marca de referencia de nota al pie en el documento. 

2. Presione la tecla BORRAR (DEL). 

Si por descuido se borra un número de referencia au.tomático de nota al pie, éste 
se puede volver a insertar fácilmente. El cursor se debe mover a la posición 
donde se desee in~ertar clnLírnero, escriba el nombre de glosario now_al_pie. y 
después presione. la tecla EXPANStON (F3) para convenir nóta_al_pie al número 
automático. 

Para move,r una nota al pie 

. . 
• Mueva la marca de referencia de nota al pie en el documento principal de la 

misma fom1a que cualquier otra clase de texto. · 

Si la marca de referencia de nota al pie tiene dos o más caracteres, hay que 
asegurarse de seleccionar todos Jos caracteres de referencia de nota al pie 
antes de mover la referencia. 

Las notas al pie se vuelven a numerar automáticamente, si es necesario. 

Para cambiar una marca de referencia de nota al pie 

1. Seleccione la marca de referencia de nota al pie que desee cambiar. 

2. Escoja el comando Formato Nota-al-pie. 

3. En el campo "marca de referencia:" escriba la marca de referencia deseada. 

Por ejemplo, se puede escribir un asterisco(*), una daga (t) o incluso una 
palabra (como por ejemplo "nota"). 
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4. Presion~ la tecla ENTRARiENTER¡ o lleve el puntero del Mousc sobre el 
nombre del. comando y haga clic para confirmar la nueva marca de 
referencia. · 

Si se mezcl;ui notas al pie numeradas.'automáticamente y notus al pie con marcas 
de referencia escritas manualmente. las notas al pie se imprimen en el orden 
correcto. Por cjernrlo. si se tienen notas al pie numeradas autom(uicamcntc y 

después una now al pie marcada con un asterisco seguida por otra numerada 
autornüticarnentc. la última recibe el número 4 .. 

Para obtenc.r una listu de los símbolos 4ue se pueden usar, véase el apéndice A. 
"El juego ampliado de caracteres" en Referi'IICia a Microsoft Wrml. 

Para moverse entre el texto de notas al pie y las marcas de 
referencia 

Se puede pasar f~cilmente del texto a las marcas de referencia de las notas al pie 
usando el comando Ubica Nola-al-pic. r 

Ponga el cursor en lo escrito a continuación y 
Para saltar a después escoja el comando Ubica Nota-al-pie 

Siguiente marca ele referencia Texto del doc'Jrncnto .,, 

Texto de nota al pie asociado l\·1arca de referencia 

Marca de referencia asociada Texto de nota al pie 

Cómo usar una ventana de nota al pie 

Existe una ventana especial donde se pueden ver y revisar las notas al pie sin 
tener 4ue desplazar el texto hasta el final del documento. el lugar donde se 
encuentran las notas ;d pie. Si se prefiere. se puede desplazar el texto a las notas 
al pie. 
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•PLAN DE NEGOCIOS - 1907 

Objetivas: 

Conflnuar creciendo a f'ledlda qus AUI'ICnle al f'lercado 
lncre,entar nuestra V8~las 
Reducir co~los cin ~acrlflcar calidad ni segurldadl 

Estrategias: 

Expandir las lnstalaclonesZ 
Au,enlar el equipo de ventas 
orrecer lncentlvoa de productividad 

(b! 

z------------------------------------------------------------------------------
1 Nuestro récord dt1 seguridad rue el nÚMero 1 durante los 
cinco G!tl"'os a~os, 
z En estos I'IQI"~Cntos estaMOS negoc landa la expans lbn en e 1 
nuevo edificio situado Junto al Edificio Z . 
• 

a) Número de la venJana. 

b) El borde superior de la venlana de no/a al pie es una línea seccionada. 

c) Ven/ana del documen/o. 

'.e, 

d) La venJana de no/a al pie muestra las noras al pie cuyas marcas de referencta son 
visibles en la ventana del documento que se esrá viendo. Al desplazar·la ven rana del 
documento, la venrana de no/as al pie se desplaza para mosrrar las noras al pie cuyas 
referencias aparecen en la ven rana del documento. 

e) La venrana de la nota al pie está asociada con la ventana del documenro desde la que 
se ha abieno. ' 

Téngase en cuenta lo siguiente al usar una venta.na qe nota al pie: 

'. 

• La venta~a .de nota al pie muestra tantas notas al pie c·on referencias corno es 
posible, ernpezando por la primera de éstas asociada a la ventana de nota al 
p1e. 

• El texto de la ventana de nota al pie se puede desplazar independientemente 
de su ventana de documento. 

• Una vez abierta una vcnlana de nola al pie. no se puede abrir olra venlana de 
la misma clase ni la vcnlana del docun1cn1o asociado hasla que no se cierre 
la prirnen1 .. 'J 

• Las venlanas de nota al pie se incluyen enlre las ocho ventanas que se 
pueden abrir al mismo liempo. Para mayor información véase el capítulo 14. 
lilulado "Venlanas". 



Para abrir una .ventana de nota al pie 

1. Escoja el conÚ111do Vcr11ana Abre Notu-al-pie. 

2. l·laga un:\ de las cosas siguientes: 

• Prcsione.la tecla VENTANA (fl) para que apare1.ca un bloque en la b:uTa 
de selcccit'lr1. Después presione la tecla FLECIIA ARRIBA u Ft.EC:IIA AIIAJO 
rara 111\lVe; el blcique a la posición donde desee poner la parte superior de 
la veniana de nota al pie. 

Al moverse el blm¡ue, el número de línea aparece en el campo "en la 
línea:": 

• En el campo "en la linea:" escriba un número de línea. 

3. Cuando el bloque esté en la línea deseada o usted haya escrito un mírnero de 
línea, presione la tecla ENTRAR tENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y lwga clíc para abrir la ventana de nota al rie. 

1. Lleve el purHeru sobre el·borde derecho de la venr:inadel documento. 

2. Presione la tecla Mi\ YUSCULAS tSHIFTr y uno de los botones rara abrir la 
ventana de nota al pie. 

Para agrandar una ventana de nota al pie 

Cuando se está rr:rbajandu con varias ventanas documentos a la vez, se puede 
agrandar una ventana específica al tamaño de la pantalla. Cuando se agranda 
una ventana de nora al pie, la venwna del documento asociado a la misma se 
agrandará al tamaño de la pantalla y la ventana de r¡ota al pie se agrandar:í 
proporcionalmente. Lo mismo sucederü si se agranda una ventana de documento 
que tiene una ventana de nota al rie asociada al mismo. 

1. Active la ventana de nota al pie. 

2. Presione la tecla AGRANDAR tCTRL+f't) pant agrandar la ventana de nota al 
pie y el documento asociado. 

Para regresar al tamaño nonnal de las ventanas, simplemente vuelva a 
presionar la tecla AGRANDAR iCTRL+FI). 

Para obtener información sobre las acciones del teclado y del Mouse para 
agrandar una ventana, véase el capítulo 14, "Ventanas". 
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Para cerrar una ventana de nota al pie 

1. Mueva el cursor a la ventana de nota al pie. 

2. Escoja el comando Ventana Cierra. 

3. Presione la tecla ENTRAR <ENTEÍU o lleve el puntero del Mo.use sobre el 
nombre del comando y haga clicpara cerrar la ventuna de nota al pie. 

• Mueva el puntero sobre el bo.rde derecho de la ventana de nota al pie y 
después presione los dos botones. 

Cómo dar formato a las notas al pie 

Se puede dar formato al texto y a las marcas de referencia de las notas al pie al 
dar fom1ato a otros caracteres o párrafos cualesquiera. 

Para dar formato al texto de las notas al pie 

r·, ·~ . 

El forrnato predeterminado para texto de notas~tl pie es el de texto nom1al. El 
forrnato se puede cambiar directamente o se puede usar el modelo autom<itico de 
párrafo "Nota al pie". 

Con una hoja modelo: 

• Modifique el modelo automático de párrafo "Nota al pie" para incluir los 
formatos de carácter que desea para el texto de notn,al pie. Para infom1ación 
sobre el uso de modelos automáticos y modificación de modelos, véase el 
capítulo 28, titulado "Hojas modelo". 

Con este método, el texto de la nota al pie automáticamente obtiene el fonnato 
especificado a medida que se escribe. 

Para dar formato a las marcas de referencia de notas al pie 
' . 

El fom1ato predeterminado para dar formato a las marcas de referencia es el 
formato normal de caracteres. Si se prefiere. se puede cambiar esto al formato 

·de índice en un tamaño de tipos más pequeño. 

El fonnato se puede cambiar directumente o se puede usar el modelo automático 
de carácter "Ref. de nota al pie". 
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Directamente: 

1. Seleccione 1<. marca de referencia. 

2. Para poner las marcas en forma de índice, mantenga presionada la tecla 
FORMATO ¡AL T¡ mientras presiona la tecla + (para índice). 

Si la marca de referencia seleccionada tiene sólo un c·arácter, presione la 
tecla +dos veces más. 

3. Para cambiar el tamaño de los tipos, escoja el comando Formato Carácter 
y el tamaño de los tipos y después presione la tecla ENTRAR (ENTER) para 
establecer eJ· tama1io. 

Con este método, se tiene que seleccionar y dar fonnato a cada marca de 
referencia en. el texto del documento y en el texto de notas al pie. 

Con una hoja rtlodelo: 

• Modifique el modelo automático de carácter "Ref. de nota al pie" para incluir 
el fonnato de índice y el tamaño de tipos preferido. Para obtener 
infonnación sobre cómo usar modelos automáticos y modificar modelos, 
véase el capítulo 28, titulado "Hojas model'o". 

Con este método, las marcas de referencia de:hotas al pie reciben 
automáticamente el fonnato especificado al escribirlas. 

Cómo especificar dónde imprimir las n~tas al pie 

Las notas al pie se pueden imprimir en la misma página que la marca de 
referencia de riotas al pie, o al final del documento. 

Nonnalmente las notas al pie se imprimen en la misma página que la marca de 
referencia. Si no hay espacio suficiente en la parte inferior de la página, el res10 
de la nota al pie se imprime en la página siguiente. 

El comando Formato Sección Distribución se usa para especificar dónde se 
imprimen las notas al pie . 

. . r 



FORMATO SECCIOH OJSTRIBUCIOM notaa al pie: ;tp I.QJ.Mt:n Final 
nú~ero de colu~nas: 1 espacio entre colu~nas: t,ZS e" 
salto de secci6n:(P&glna)Continuo Colurma Par I.,.,par 

Para Imprimir notas al pie al final de una sección 

1. Escoja cl·comando Formato Sección Distribución. 

2. En el campo "notas al pie:" escoja Final. 

3. Presione la tecla ENTRAR !ENTER) o IJeve el punce ro del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para fijar la opción . 

• 

).' 
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Cómo crear formularios ,. 

Antes eJe crear un formulario, es bueno c..lcterminar la c..lisposición preliminar c..lel 
mismo. También es necesario decidir cómo se desea llenar el formulario. 
Después, se debe crear el fonnulario y experimentar con el mismo hasta que sea 
satisfactorio. 

Al disciíar formularios se pucc..lc usar: 

• Tabulaciones (comando Formato Tabulador Fija) para colocar 
horizontalmente los títulos y la información en lugares específicos del 
formulario. 

• Fqrmato de car<icter (comando Formato Carácter) aplicado a tabuladores, 
parh dar fonnato a la infonnación que se escribirá en los espacios en blanco. 

• Los campos "espacio anterior:" y "espacio posterior:" del comando Formato 
Párrafo, con el fin de especificar la posición vertical de los pürrafos de una 
página. 

• Líneas, cuadros (comando Formato Borde) y líneas verticales (comando 
Formato Tabulador Fija) para resaltar infor!Jlación o agrupar las categoríus 
de fonnularios. 



Para obtener actalles sobre cómo trazar líneas y cuadros, véase el capítulo 21, 
titulado "Dibujo ele líneas". 

8 b 
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RoqulaJc16n·da·Coplaa~ 
~ 

• 
H01"hra :•• Ext:•• Edlr :•• __ ~ 

NÚ~ero-de·coplas:•• Fccha/TlcMpO·dc·uso:•-+ '11 

IEngoP~ado7•• 
1 

[ngrap&do1• .. 
1 

Dc·tres·perforaclones?•~ 
1 

~ 

\Mel'lbralaa.do• 
1 

Tal'la~o-cartia7•• J Color?•_,"' 1 
~ 

FORM2.DO :-
J 

e d 

a) Los tabuladores marcan la posición del/ex/o en el formulario. 
. ~ '~ 

b) Las marcas de tabulación tienen formato de subrayado. 

e) Las lineas y los cuadros dividen las categorías. 

d) El campo "espacio posterior:" marcan la posición de los párrafos en la página. 

También se. puede dar formato de' texto oculto a los marcadores, nombres de 
campo y títulos. Después, para mostrarlos en· la panwlla se debe escoger Sí en el 
campo "texto-oculto visible:" del comando Ventana Opciones. Más adelante, al 
imprimir el fom1Uiario, se puede escoger, en el campo "texto oculto:" del 
comando Lista Opciones, entre imprimir o no estos caracteres. 

Para crear un formulario con el fin de llenarlo manualmente 

1. Escoja el comando formato Tabulador fija y establezca los tabuladores 
para colocar los espacios en blanco en el formulario. 

¡ ) 

2. Escriba los títulos en el Jonnulario en las posici?nes deseadas. 

3. Ponga los marcadores después de los títulos (y delante de los tabuladores) 
presionando las teclas CONTROL•! (CTKL•Il para escribir el símbolo». 
Coloque los marcadores en la posición donde desee imprimir el texto de 
re lleno. 



4. Prcsione·l,; tcclu '!"ADULADOR para insertar caracteres des¡Jués de cada 
1 

marcador. ,. 
5. Seleccione cada marcador y después presione las teclas FORMATO+O tALT+Ol · 

dos veces (o las teclas f'OR~1ATO+XO ¡,\t.T•XO¡ dos "eces si se tiene una lwja 
modelo adjunta) o escoja Sí en el campo "oculto:" del cornando Formato 
Caráclcr.'. · 

6. Si desea que el' 1ex1o de relleno tenga forma lo de carücter, (por ejemplo. 
ncgril<l o s'ubrayado). dé formato a la marca de tabulación que sigue al 
marcador de campo. 

7. Si lo desea. agregue líneas y cuadros al formulario con el comando Formulo 
Borde. Agregue líneas verticales con el comando Formato Tabulador Fija. 

8. Escoja el comando Transfiere Guarda para guardar el fomwlario en blanco 
(sin llenar). 

Si no se desean imprimir los títulos, también se puede dar formato de texto 
oculto a los títulos de los campos. Si se.hace esto, se debe hacer visibleeltexto 

·oculto para llenarlo con más facilidad. Para obtener información sobre cómo dar 
formato de texto oculto y otros formatos de carácter. véase ell'apítulo 8, titulado 
"Cómo dar formato al texto: caracteres y p<Írrafos". Para obtener información 
sobre cómo fijar tabuladores, véase ell'apítulo 1.1,. titulado "TabBiacioncs y 
tablas". • ·; 

~· 

Para crear un formulario con el comando Lista Une 

Los formularios que se deseen llenar l'on el comando Lista Unes~ ci'ean de 
fo~ma muy Jl<lrel'ida a los formularios que se van a' llenar manualmente. La 
diferencia pri'ncipal es que los nombres de los campos se .insertan en forma de 
marcadores. 

1. Al principio del fonnulario. escriba una instrucción DATOS con el nombre 
del archivo a unir. 

2. Escriba los títulos en el fonnulario en los lugares deseados. 

3. Escriba los nombres de los campos después de los títulos (antes de los 
tabuladores). Presione las teclas CONTROL+! y CONTROL+! para poner los 
nombres de'·(os comandos entre corchetes angulares dobles(«»). 

4. Escriba marcas de tabulación para separar campos y colocar los nombres de 
los mismos donde se desee imprimir el texto. 



5. Si lo desea, agregue líneas y cuadros al formulario con los comandos 
Form~lo Borde y Formato Tabulador Fija. , 

6. Para dar formato al texto a imprimir en los espacios en blanco. dé le formato 
al primer carácter del nombre del campo. · 

7. Agregue instrucciones condicionales o de ·otr~ clase. según sea necesario. 
para crear el formulario deseado. 

Una instrucción condicional puede ser útil, por ejemplo, para casillas que se 
llenan poniendo un signo de aprobación. 

<<SI sexo=''[emenino" F <<SINO >>M "FIN SI, 

8. Escoja el comando Transfiere Guarda para guardar el formulario. 

Si el formulario también se puede llenar manualmente. se debe dar fom1ato de 
texto oculto a los nombres de los campos. Al llenar el formulario.manualmcnte 
hay que escoger No en el campo "texto oculto:" del comando Lista Opciones. 
Al llenar co.n el comando Lista Une, escoja Sí en el campo "texto oculto:" del 
comando Lis!~ Opciones. 

r. 
Si se desea dar fonnato de carácter al texto de relleno, dé fonnato a la marca de 
tabulación que sigue al nombre del campo. Si el formulario se llena 
manualmente, se toma el formato de la marca de tabulación.' Si el formulario se 
llena con el comando Lista Une, se us~ el fom1ato del nombre del campo. 

Cómo usar macros con formularios 

Las niacros también se pueden usar para crear y llenar formularios. De hecho, 
hay una macro suministrada en el glosario MACRO.GLO diseñada 
específicamente para llenar formularios. La macro llena Jom7.mac solicita el 
número de campos que se van a llenar. después coloca el cursor en los 
caracteres del marcador. ha~e una pausa y muestra un mensaje que pide que se 
escriba texto. Después de acabar de llenar el formulario, la macro guarda o 
imprime el formulario y carga un formulario en blanco. 

Para obtene.r \letalles sobre cómo usar y crear macros, véase el capítulo 22. 
titulado "M;1cros". 



Cómo llenar formularios 

Si se.usan formularios pre-impresos o fonnularios creados con Word, se pueden 
usar los siguientes procedimientos para llenar los campos en blanco. 

Para llenar un formulario manualmente 

Para llenar manualmente un fom1ulario ya creado. se carga el formul¡1rio en 
blanco (o plantilla) guardado en disco, se localizan los marcadores y después se 
escribe la información. 

A todos los marcadores del formulario se les debe dar el formato de texto 
oculto. Todos los espacios en blanco deben estar separados por tabuladores. 

1. Cargue el formulario en la ventana activa. 

2. Para mostrar los marcadores, escoja Sí en el campo "texto oculto visible:" 
del comando Ventana Opciones. 

3. Presione las teclas CONTROL+> para mover el cursor al primer marcador. El 
' cursor se coloca justo después del marcador de campo, sin importar que sea 

visible o invisible. ''-' 

4. Escriba la información en el campo en blanco. · 

5. Presione las teclas CONTROL+> para mover el cursor al siguiente campo en 
blanco y después escriba el texto para el mismo. 

También se pueden usar las teclas CONTROL+< para saltar a un espacio en 
blanco anterior. 

6. Continúe llenando el fom1Uiario usando las teclas CONTROL+> y CONTROl_+< 

para pasar de un espacio en blanco a otro en el formulario hasta terniinar de 
llenarlo. 

7. Escoja No en el campo "texto oculto:" del comando Lista Opciones par<l 
que no se impriman los marcadores. 

8. Escoja el comando Lista Impresora para imprimir el formulario 
completado. 

' 
9. Si se desea' gu:Jrdar una versión del formulario, escoja el comando 

Transfiere Guarda y escriba un nombre de archivo distinto del original. 



'· 
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Para llenar un formulario mediante un proceso de unión 

Un formulario se puede llenar usando el comando Lista Une para incorporar la 
información de un archivo a unir en el formulario. 

Existen varias maneras de usar el comando Lista Une para llenar el fonnulario. 

• Para llenar todos los espacios en blanco automáticamente, hay que usar una 
instrucción DA TOS para indicar qué archivo a unir se debe usar para llenar 
los espacios en blanco. También se necesitan escribir los nombres de los 
campos siempre que se desee unir información. La infom1ación 
correspondiente del archivo a unir se inserta siempre que encuentra un 
nombre de campo. ' 

• Para llenar algunos campos y que se solicite información en otros, se puede 
insertar la instrucción PREGUNTAR. Se hará una pausa mientras se une el 
documento y aparccer<Í un mensaje cada vez que se encuentre con una 
instrucción PREGUNTAR. 

• La instrucción FIJAR se puede usar cuando se tiene un campo de 
información que puede variar de una sesión a otra (como por ejemplo, i<I 
fecha actual), pero es igual en todos los registros de una misma sesión. Al 
encontrarse por primera vez con la instrucción FIJAR, aparecerá un mensaje 
pidiendo información y después los campos se llenarán automáticamente las 

. veces siguientes. 

Para mayor información sobre las instrucciones DA TOS, PREGUNTAR y 
FIJAR y sobre cómo usar el comando Lista Une, véase el capítulo 17, titulado 
"Cartas·modelo, etiquetas postales y otros docu,mentos a unir". 

1. Cargue el formulario en blanco (documento principal). 

2. Escriba el nombre del archivo a unir que desee usar en una instrucción 
DAT_OS al principio del fomwlario. 

3. Escoja el c'omando Lista Une Impresora o Lista Une Documento. 

Si el fom1ulário no contiene las instrucciones FIJAR o PREGUNTAR, se 
llenará cada versión del formulario. 

4. Si el fÓnnulario contiene instrucciones PREGUNTAR, responda a los 
mensajes de la instrucción PREGUNTAR a medida que aparezcan. Se 
crearán y llenarán tantas copias del formulario como registros de datos haya 
en el archivo a unir. 

Si el fonnulario contiene una instrucción FIJAR, aparecerá un mensaje una 
vez para pedir infomwción. Después se imprimirán todas las versiones del 
formulario. 
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Para llenar manualmente un formulario con el comando Lista Une 

Se pueden crear fonnularios para llenarlos automática y manualmente. Para 
hacer esto, primero hay que crear un documento modelo principal como se haría 
normalmente con el comando Lista Une. Este documento hará posible que se 
llenen los formularios automáticamente. Si se desean llenar los formularios 
manualmente, hay que dar formato de texto oculto a todos los nombres de los 
campos, corchetes angulares dobles y marcadores. Después se puede escribir la 
información en el fonnulario e imprimirlo usando el comando Lista Impresora. 

1. Cargue el formulario. 

2. Si no están ocult?S ya, dé formato de texto oculto a todos los marcadores, 
nombres de campo e instrucciones. (Seleccione y presione las teclas 
FORMA'fO+O (~LT+O) dos veces o FOR~IATO+XO (ALT+XO) si se tiene adjunta 
una hoja modelo). 

El texto fambién se puede hacer invisible escogiendo No en el campo "texto 
oculto visible:·· del comando Ventana Opciones. 

3. Llene el formulario según se describió ante.riormente en la sección "Cómo 
llenar un·fonnulario manualmente" usand6'tas teclas CONTROL+> y 
CONTROL+< 'para pasar de un campo a otro en el formulario. 

4. Escoja el comando Lista Opciones. ', .. 

5. En el campo "texto oculto:" escoja No para no imprimir los nombres de / 
campos, marcadores e instrucciones. 

6. Escoja el comando Impresora. 

Nota Téngase en cuenta que Word da al te.xto combinado de un archivo a unir, 
el mismo formato ~plicado al nombre del campo en el documento principal. Por 
lo tanto, más adelante, si se desea volver a usar el comando Lista Une, es 
necesario indicar q'Je se imprima el texto oculto. De otro modo, se tendr;í que 
ocultar la información combinada del archivo a unir, ya que se le dio formato de 
texto oculto. 



Cómo imprimir formularios · 

También se pueden imprimir formularios en blanco o texto en formularios pre­
impresos. 

Para imprimir un formulario en blanco 

Se pueden imprimir copias de un formulario en blanco, por ejemplo, para 
llenarlas manualmente. El procedimiento no varía aunque se haya diseñado 
como un formulario para llenar o para unir. 

Nota No dé formato de texto oculto a los títulos de campo si se desea que se 
impriman en el formulario en blanco. 

1. Cargue el formulario en blanco .. 

2. Compruebe si todos los marcadores, nombres de campo e instrucciones 
tienen el fom1ato de texto oculto. e:: .. 

3. Escoja No en el campo "texto oculto:" del comando Lista Opciones. 

4. Escoja el comando 1 mpresora. 

Para imprimir en un formulario pre-impreso 

·Se pueden llenar e imprimir formularios pre-impresos. En este caso, sólo hay 
que imprimir el texto usado para llenar Jos espacios en blanco. 

El procedimiento usado para llenar e imprimir un formulario pre-imprcso es el 
mismo que el descrito con anterioridad, con la excepción de que también se 
necesita dar formato de texto oculto a los títulos. En la pantalla se podrán ver Jos 
títulos para llenar el fom1ulario. pero al imprimir se puede omitir el texto oculto. 

Al crear un formulario, hay que asegurarse de usar tabuladores para colocar los 
espacios en blanco y los marcadores. Esto facilitará la alineación de campos en 
el formulario de forma precisa. ya yue se pueden especificar medidas exactas 
para tabulaciones. (No se deben usar espacios para colocar el texto de relleno en 
un formulario). 

/ 



Cómo trabajar con los elementos de un glosario 

A c¡tda pieza de texto guardada en el glosario se le llama elemento de glosario. 
Para crear un elemento de glosario, estriba el texto del elemento en un' 
documento y guarde el texto con un nombre único, usualmente corto y 
descriptivo para que pueda recordarlo fácilmente cuando necesite usarlo. 

') 

.... 

' 

· ..... . 



Cómo crear elementos de un glosario 

\ 

Cada secciÓri. de texto contenida en un glosario se llama elemento. Al crear un 
elemento de un glosario se escribe el texto del elemento en un documento y se 
guarda con un nombre especial, nonnalmente una descripCión abreviada que se 
pueda recordar fácilmente cuando se quiera insertar el elemento. 

El nombre de un elemento de un glosario puede contener un máximo de 31 
caracteres. Estos caracteres pueden ser cualquier número o !erra. El nombre 
rambién puede conrener caracreres ele subrayado(_), pun10s y guiones, pero no 
puede empezar o rcrminar por ninguno de es ros úlrirnos. El nombre no puede 
conrener espacios. 

Para guardar texto como elemento de un glosario 

1. Escriba elrexto que quiere guardar como elemen10 del glosario. 

No se olvide de incluir los formaros de carácter o párrafo para el texto. 

2. Seleccione el texto. 

3. Escoja el comando Copia o Borra. 

• El comando Copia duplica el texto seleccionado del documento al 
glosario. 

• El comando Borra lleva elrexro seleccionado al glosario y lo borra del 
documenro. 

4. sscriba un nombre para el elemento del glosario. 

5. Presione la recia ENTRAR (ENTER) o lleve el,punrero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para guardar el elemenro en el glosario. 

,,; 

Los nombres de Jos elemenros deben ser diferenres. s·i se asigna un nombre que 
ya existe en el glosario. aparecerá el siguiente mensaje "Teclee S para reescribir 
el glosario, o Anular para cancelar". Si no se quiere reemplazar el elemenro ya 
existente del glosario presione la tecla ANULAR (Ese) y asígnele un nuevo 
nombre al elemento. 

El nombre de un elemento rambién puede contener una secuencia de teclas 
opcionales. IJ¡¡mada código de control. Aun elementos de glosario que sólo 
conrienen te~to, pueden tener códigos de control. Para mayor información sobre 
cómo usar códigos de control, véase la sección "Cómo nombrar macros" en el 
capítulo 22, titulado "Macros". 

. 1 



. Nota Después de agregar elementos a un glosario, Word t pregunwrá si desea 
guardar éstos al tenninar la sesión de trab~jo. Si guarda Jos cambios efectuados 
en el glosario, todos lds nuevos elemen!Os quedarán incluidos en el glosario en 

\ . 
curso. Si decide no guardar el archivo, los elementos agregados ya no estanín la 
próxima vez que se utilice el glosario. 

Cómo insertar el texto de un glosario 

1 

Al insertar un elemento del glosario, el texto guardado en el glosario se copia en 
el lugar donde esté situado el cursor en el documento. 

Elementos de glosario suministrados 

Word ya tiene incluido un grupo de elementos de glosario que siempre estün a 
su disposición y que nunca pueden borrarse del glosario. Son los siguientes: 

Página El elemento pügina inserta "(púgina)" en el documento. Al imprimir el 
documento, Word reemplaza "(página)" por el número ele página 
correspondiente. Este elemento de glosario facilita la inclusión del número de 
página en rótulos encabezados. Para mayor información sobrec.rótulos 
encabezados, véase el capítulo 9, titulado "Cómo dar formato a las püginas". 

· Nota_al_pie El elemento nota_al_pie contiene el carácter especial usado por 
el comando Formato Nota-al-pie para numerar automáticamente las not;Js ;Ji 
pie. Si al re.visar el texto de las notas al pie se borra por accidente un nt'unero 
automütico de rekrencia de las mismas, se debe usar el elemento nota_al_pie 
para volver a insertar el' número de referencia de' las mismas. Para m:1yor 
infonn¡¡ción ~ea el capítulo 16, titulado "Notas al pie"·.· 

Fecha El elemento fecha inserta la fecha actual en el documento con el mismo 
formato espe.cificado en el fonnato fecha del comando Opciones. 

Fecha_de_inipresión El elemento fechu_de_impresión inserta 
"(fecha de imprcsi<;11)" en el documento. Cada vez que se imprime un 
documento, Word reemplazará "(/echa _de _impresió11)" por la fecha actual en la 
que se imprime el documento. 

Hora El elemento hora inserta la hora actual en el documento. _ 



Hora_de_lmpreslón El elemento hora_tle_imprcsión insertü 
"(hora _de _impresión)" en el documento. Al imprimir un documento, Word 
reemplaza "(hoi'<I~de _impresión)" por la hora actual en la que se imprime el 
documento. 

Portapapeles Este elemento sólo <!parecerá si arranca Word dentro de 
Windows. Le permite insertar el texto del portapapcles de Windows, o coriar, o 
borrar texto al portapapeles de tal forma que pueda usarlo en otra aplicación de 
Windows. Word no guarda el contenido del portapapeles de Windows cuando se 
guarda el gl¿sario. ' 

Para insertar·texto 

Si sabe el nombre del elemento: 

1. tvlueva el cursor a la posición donde quiere insertar el texto del glosario. 

2. Escriba el nombre del elemento delcgJosario en el documento. 

3. Presione la tecla EXPANStON tF3). 

El nombre del elemento es reemplazado por el texto del elemento. 

Para seleccionar nombres de elementos de una lista: • ,, 

1. Mueva el cursor a la posición donde quiere insertar el texto del glosario. 

2. Escoja el comando Inserta. 

3. Presione la tecla VENTANA tFt) para mostrar en pantalla una lista de los 
nombres de Jos elementos del glosario. 

4. Lleve el cursor al nombre del elemento del glosario deseado. 

5. Presione la tecla ENTRAR tENTER> para insertar el texto del elemento del 
glosario. 

Nota El comando Inserta también muestra en pantalla los nombres de las 
macros. Los nombres de macros normalmente acaban en _mac o en un código 
de control similar a "<.CONTROL F 1 > ("<.CTRL F 1 > ). Las macros contienen 
comandos e instrucciones especiales que pueden realizar cosas inesperadas. Es 
por esto que hay que tener cuidado y no escoger una macro en vez de un 
elemento del glosario. Si se desconoce la finalidad de un elemento, se puede 
seleccionar el nombre del mismo, escribir un símbolo de intercalación (11 ) a 
continuación del nombre y después presionar la tecla ENTRAR (ENTER). De esta 
fonna el texto del glosario o macro se insertará en el documento sin que se 
ejecute la macro. Los glosarios también se pueden imprimir. Para mayor 
información, véase la sección "Cómo imprimir un glosario" al final de este 
capítulo. 



Cómo modificar el texto de un elemento del glosario 

El procedimiento para modificar un elemento de glosario es muy parecido al 
procedimiento para crearlo. con la excepción de que primero se debe insertar el 
texto del elemento en el documento. 

Para modificar un elemento del glosario 

1. Inserte el texto del elemento en el documento. 

2. Haga Jos cambios deseados al texto. 

3. Seleccione el texto. 

4. Escoja el comando Copia o Borra. 

5. Escriba el nombre del elemento del glosario. 

6. Presione la tech1 ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para guardar el elemento en el glosario. 

Cómo crear archivos de glosarios separados ,,, 

Con Word se puede crear archivos de glosario separados. para tipos de 
documentos específicos. 

Al crenr un archivo de glosario separado hay que: 

• Agregar nuevos elementos al glosario. 

El glosario itl empezar una sesión de trahajo de Wórd es NORMAL.GLO 
hasta que se lé una otro glosario. 

• Usar el comando Transnere Su-Glosario Limpia para borrar los elementos 
que no ~e dese.e que figuren en el glosario. 

• Usar el comando Transfiere Su-(;Josario (;uarda para guardar el archivo 
del glos¡1rio con un nombre nuevo. 

Para borra~ elementos de un glosario 

1. Escoja el comando Transfiere Su-(;Josario Limpia. 1 



2. Presione la tecla VENT,\NA tFI) para mostrar en pnntalla la lista de Jos 
nombres de los elementos. 

Los elementos de glosario suministr;¡dos (pügina. fecha. hora. etc.) no se 
muestran en pantalla ni tampoco se pueden borrar. 

3. Escribn los nombres de Jos elementos separados por puntos y comas(:) o 
presione e.l botón izquierdo dellvfouse mientras apunta el cursor sobre Jos 
nombres de los elementos quedesea borrar. 

Al escribir Jos nombres de Jos elementos hay que separarlos con punto y 
coma(;). 

4. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para borrar los elementos del glosario. 

Los elementos borrados desaparecen del glosario. Para que Jos elementos 
borrados des¡1parezcan permanentemente del glosario. hay que guardar este 
último. 

Para guar'dar el glosario 

1. Escoja el comando Transfiere Su·GiosarJo Guarda. .,, 

Word propone el nombre del glosario activo. 

2. Escoja una de las siguientes opciones: 

• Para actualizar el glosario en curso con Jos elementos que- ha creado 
durante la sesión de Word. deje el nombre propuesto tal como cst;i. 

• Para crear un nuevo glosario conteniendo los elementos que ha creado 
durante la sesión de Word. escriba un nuevo nombre de archivo. 

Los nombres de archivos de glosario pueden constar de hasta un máximo de 
H caracteres y pueden incluir cawctercs de subrayado(_) así corno cualtjuier 
letra o número, igual 4ue Jos archivos DOS. 

Word asigna automáticamente la extensión .GLO al nombre del. archivo, a 
menos que se cambie la extensión. Si se pone una extensión distinta de .GLO 
al nombre del archivo del glosario, el nombre no se mostrará en pantalla al 
usar los comandos Transfiere Su-Glosario. haciendo así un poco m;is 
dificil el·uso de Jos archivos de glosario durante una sesión de trabajo de 
Word. 

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para guardar el archivo del glosario. 



Cómo unir glosarios 

Se puede usar el comando Trnnsfiere Su-Glosario Une para combinar (unir) 
los elementos de un archivo de glosario guardado en disco con los elementos del 
glosario utilizado. Si no se guarda el glosario después de haber realizado la 
unión o al terminar la sesión de trabajo de Word. los elementos sólo se unen 
durante dicha sesión de trabajo. 

Si el archivo del glosario que se vu a unir (el que est{¡ guardado en el disco) 
contiene elementos con nombres iguales a los Jel glosario utilizado, los 
elementos que se unen reemplaz;m a los elementos del glosario utilizado. Por 
ejemplo, si ambos glosarios contienen un elemefl!o llamado menwdisr, la lista de 
distribución de memorándurns del glosario en curso es reemplazada por la 1 isla 
del glosario guurJada en disco al efectuar la operación de unión. 

Para unir glosarios 

1. Escoja el comando Transliere Su-Glosario Une. 

2. Escoja una de las siguientes opciones: 

• Escriba el nombre del glosario que desea unir. ·;.' 

Si el glos~rio no está en su directorio de trabajo en curso, incluya la ruta 
de acceso al archivo de glosario. 

• Presione la tecla VENTANA (Ft) para ver una lista de archivos ele glosarios 
disponibles. Lleve el cursor al nombre del glosario que desee utilipr. 

1 

3. Presione la te-:la ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del com.mdo y haga clic para unir los glo~arios. 

·Si se han efectuado cambios en el glosario utilizado que aún no se han 
guardado. Word muestra un mensaje proponiéndole que se guarde dicho 
glosario. Al guardar el glosario se asegura la existencia de una copia en 
disco de todos Jos elementos del glosario y permite recuperar un elemento en 
caso uc que pueda haber sido reemplazado durante la unión de glosarios. 

4. Si ve el mensaje "Teclee S para guardar el glosario, N para descartar", 
presione S p·ara guardar el glosario y unirlo. 

. \ 



Cómo imprimir un glosario 

/ 

-
El comando Lista Su-Glosario imprime el contenido de cada elemento en el 
glosario en curso. Este comando es especialmente útil si se tienen elementos y 
macros en el glosario, que tienen nombres similares y si se necesita comprobar 
su contenido antes de escogerlos. 

Para imprimir el contenido de un archivo de glosario separado, se debe usar el 
comando Transfiere Une para cargar el archivo de glosario separado antes de 
imprimirlo. 

Para imprimir un glosario 

• Escoja el comando Lista Su-Glosario. 

Word imprime el contenido del glosario. Los nombres de los elementos quedan 
alineados por la i7.quierda y el texto de los mismos tiene una sangría de 1,25 cm. 
Los elementos estün separados por una línea en blanco. Los saltos de página del 
texto de los elementos aparecen corno <Página> y los saltos de secciones 
aparecen como <sección>. Los elementos SUIJlinistrados ((echa, hora, página, 
etc.) no se i~primen. 

. ... 

' ,··.-

1 



Cómo designar los· elementos de un índice 

Un elemento de un índice consta de tres partes: 

• Código del índice (.i.) 

• Elemento del índice (texto que aparecení en el índice) 

• Marca de fin (punto y coma, marca de pümtfo o marca de nueva ~ección) 

Al código del índice se le debe dar el formato de texto oculto. Si se inserta 11n 
punto y wnw (;) 11 otra marca de fin, hay que darle también el formato de texto 
oculto, a menos que se desee que aparezca en el documento final. Si el element 
ya va seguido de uno de los caracteres de marca de fin, no es necesario agregar 
otro y la marca existente no requiere el formato de texto oculto. Para mayor 
infomwción sobre texto oculto, véase el capítulo 8, titulado "Cómo dar formato 
al texto: l:aral:teres y púrr01fos". 

® 
j_ 
.l.nuavO$ a~pleados: ...... ·¡ 

® 
a) Código de indice con formato de texto oculto. 

b) Marca de fin con formato de texto oculto. 

Para designar texto existente como elemento de índice 
., 

1, Es.oja Sí en el campo "texto oculto visible:" del com~fldo Ventana 
Opciones para poder ver el texto o•ulto al escribirlo. 

2. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o haga clic sobre el nombre del comando 
para fijar la opción. 

3. Mueva el cursor a la primera letra de la palabra o frase que quiera incluir en 
el texto. 

4. Presione las teclas FORMATO+O (AL T+Ol para habilitar el formato de carácter 
de texto oculto. 

Si estü usando una hoja modelo, presione las teclas FORMATO+XO (ALT+XO). 

5. Escriba .i. 
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6. Si el elemento no constilllye un pürrafu. agregue un punto y coma (:J. con 
formato de texto oculto. después de la palabra u frase como marca de fin. 

7. Presione las teclas FOR~tATO+BARRA ESI'ACI,\DORA !ALT+SPAC'EilARJ para 
deshabilitar el formato de carácter de texto oculto. 
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a) Código·s de índice. 
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b) Se puede usar un termino existente como elemento de índice. 

e) Use un punto y coma con formato de texto oculto, como marca de fin. 

Sugerencia Insertar códigos de índice eón texto oculto puede llevar mucho 
tiempo. Hay tres métodos que se pueden usar para realizar e~te proceso con ill<Ís 
rapidez: \ 

• Insertar un código de índice con formato de texto oculto y después usar la 
tecla REI'ETtCION tf-41 para los elementos sucesivos. 

• Copiar el código de índice. con formato de texto oculto. en el glosario. 
Asignar una sola letra al elcrnento del g!os;1rio (por ejemplo "i" par;! índice). 
Después. para insertar rüpidamente el código de índice. lwy que mover el 
cursor al principio de la primera palabra de un elemento del índice. escribir 
la letra asignacl;l y presionar la tecla EXI'ANSION tFJ). Para mayor 
información. véase el capítulo 19. titulado "Glosarios". 

• Usar la macro provista "elem_de_índice" para poner códigos de índice y 
marcas de fin en un eletnento seleccionado. Para mayor información, véase 
el capítulo 22. titul,!do "Macros". 



Para designar un elemento que contenga dos puntos(:), puntos y 
comas(;} o comillas(") 

Los element\)s que contienen signos·especiales de puntuación van entre 
comillas. Es preciso asegurarse de dar el fonnato de texto oculto a todas las 
comillas adiciona··es con el fin de que no aparezcan en el documento final. 

Si el elemen!o.d!l índice. contiene dos puntos(:) o puntos y comas(;): 

• Ponga el elemento completo entre comillas ocultas, por ejemplo: .i. "Normas: 
illlernas y extemas"; 

Si el elemento contiene comillas: 

• Ponga el elemento completo entre comillas y escriba dos pares de cotnillas 
por cada par de comillas que quiera que aparezca en el elemento. 

Observe que si el elemento tennina en comillas. es necesario poner tres pares de 
comillas al final del mismo: las dos primeras,indican las comillas que se desea 
que aparezcan en el eleme.nto y la última define d·elemento mismo. 

Por ejemplo . . i."Nornws: in remas y ""cxrcmas'""'; imprime "externas" entre 
comillas. 

Para designar los subelementos de un índice 

Se pueden tener hasta cinco niveles de subelementos en un índice. 

• Escriba. en la misma línea. el elemento principal y el subelemento separados 
por dos puntos. 

Si el ajuste ·automático coloca parte de un elemento en la línea siguiente, esto 
no afectará al elemento del índice. 
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Para este elemento 

Personal 28 

Personal 

Normas 29 

Reglas J 1 

Personal 

Normas 

.. 

Horas extraordinarias 30 

Vacaciones 30 

Escriba 

.i.Persrmal; 

.i. P ersonai:N ornws: 

.i.Persona/.R eglas: 

.i.P crsonai:N ormas:H oras extram·dinarias: 

. i. P ersonai:N armas: Vacaciones: 

Nota Para incluir comillas en un subelemento, hay que escribir las comillas 
sólo en el lugar donde se quiera que aparezcan. Por ejemplo, 
.i.Personal:Normas:"Vacaciones": imprimirá "Vacaciones" entre comillas. 

Recordatorio Las cursivas se usan en este caso sólo para representar lo que 
se escrihe. Los elementos de un índice no necesitan ponerse en cursiva .. 

Para crear un elemento principal sin número de página 

Hay dos maneras de crear un elemento principal sin número de p<ígina: 

• Eliminando el único elemento principal del documento. 

Por ejemplo. en los dos últimos casos de la labia anterior, el elemento 
.i.Personal; ha sido eliminado. ., 

• Poniendo dos puntos(:) a continuación del elemento principal. 

Por ejeniplo,.en los dos últimos casos de la tabla anterior, se podría incluir el 
relemenlo: .i.Per.wnal: ;. 

Para designar elementos que no formen parte del texto de un 
documento. 

1 

Para que el índice sea lo más útil posible. se pueden agregar elementos distintos 
de los que se encuentran en el texto existente. Por ejemplo. se podría invertir 
una frase o agregar una referencia "vea" para el lema en cuestión. 

Para invertir el elemento .i.Normas de mcaciones; 
. 

• Escriba .i.Vacacivncs. normas de: y dé le forma10 de texto oculto. 



Para agregar una referencia adicional del tipo "vea": 

' 
• Escriba .i.Nomws de 1·acaciones: Vea Vacaciones. normas de: y délc 

fonnato de texto oculto. 

.l.Enrer~edod·y·~acaclone•·t 
~· ' 

En-Cor!"lcau-Ca"ero-se·dlspone-da-dlaa·de-au~encla·por· 
enforModad: y ·d ras. do. vacaciones .. Las. nori"'O:S ·son ·I'IU':I' r lox 1 b les. 
Y· a o· aJuatan •a ·la ·fll&yor {a -do· loa ·casos, -Cada ·0111p loado· t l.ane · 
derecho-a·1B-d(aa·do·au$oncia-por-onrerl"'edad-y-3B·dlas·de· 
uacac 1 o nos· a 1· a i'\o. · . 1 . U_aca_c 1 one_s, · norl'la s ·de: · U~a.se · Horna s ·de 
_y_a~.a~-~ C?.t:~.~_s.: - traa. 1a· :·~-i'í~S-: do. :·s~-~ ~-,·c-iOs ~ ·. ·s·o·: d.'i-sr·o·~o·: 'd'O.: !f: d"(~~-: · · 
adicionalos•do·vacacionoa-al ·año.~ 

a 

----------------------------
a) Este elemento liene formato de /ex/o oculto. Siempre coloque los elementos 

adicionales inmedia/amente antes del texto al que se refieren. 

Al incluir elementos adicionales en el documento, hay que asegurarse de 
colocarlos inmediatamente antes del texto al que se refieren. Así se tiene la 
ceneza de que se asignarán los números de púgina apropiados cuando se cree el 
índice. 

Para ver mejor los elementos adicionales. se pueden colocar en una línea por sí 
solos incluyendo la marca de párrafo con fonnato de texto oculto. 

Cómo crear un índice 

' Después de haber insenado los códigos de índice, se usa el comando Procesos 
Indice para crear ~1 índice. 

Como el comande Procesos In dice pagina primero el documento, el texto 
oculto visible se cu~nta como pane del documento y puede afectar la 
paginación. Por le tanto, el texto oculto debe hacerse .invisible antes de crear el 
índice. 

Para crear un índice 

1. Escoja No en el campo "texto oculto visible:" del comando Ventana 
Opciones. 



2. Escoja el comando Procesos 1 ndice. 

Se pueden hacer cambios en los campos. Para mayor información. véase la 
siguiente sección, "Cómo dar formato a un índice". 

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER> o lleve el puntero del Mouse al nombre del 
comando y haga clic para crear el índice. 

Si aún no ha escogido el nombre de la impresora. aparecer:í el siguiente 
incnsaje:. "Escriba un nombre de impresora en el comando Lista Opciones". 
Se necesita un nombre de impresora para paginar el documento de forma 
adecuada. Para mayor información sobre el comando Lista, véase el capítulo 
12, titulado "Cómo imprimir". 

Dependiendo del tamario del documento, se puede tardar varios minutos en crear 
el índice y después desplazarse al mismo. 

Word inserta el índice al final del documento y lo separa del mismo mediante 
una marca de nueva sección. Esto permite hacer cambios de formato que sólo se 
apliquen al índice. 

Word inserta el texto oculto .Inicio lndice. en la primera línea del índice y el 
texto oculto .Finlndice. en la última. Estas líneas del principio y del final deben 
dejarse en el documento, ya que se usan para identificar el ínqice en caso de que 
se quiera actualizar más adelante . 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • o •••••••••••••••••••••••••••••••••••••• o •••••••• . . . ....................................................... ' ..... . 
. Inicio Ind.ic"., 
.... Adr:.T~i'Sfr"ád6n 3, 7~ 

nuxlllaros do ad~tnlstraci6n 3, 9~ 
Puhltcl,.hd 8"11 
Edificio 1--Segundo pl1o 17~ 
Edificio 2--Prl~er piso 17~ 
Edificio 2--Segundo piso 17~ 

Lista de co~prohación del pri~er dia 3~ 
Dl9trlhuclbn 13~ 

Seguro~ -hen~rtclos 15~ 
Sur"'lnls•tros de oficina 15~ 
Orlenhcl6n l'fl 
Cheque$ de pago 15~ 
CoMput8doras poreonaloa 17~ 

Fotocopiadora• 17~ ' 
J,..prosorav 18, 
PrqcediMienlos 15~ 

EnferMedad~ vacaciones 11~ IL_::.:......:._....::.:,.:..::_..:.._.:..:..:..:._.:.:_.:.:__:.:_.. _____________ B 1 EMVEM. DOC 

a) Marcá de sección. 

b) Texto oculto. 
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c~u~ elemento del índice ¡tparece en una línc~ por sí solo. Los números de 
página siguen a continu~ción de cad~ elemento separados por comas. El último .. . 
número de págin~ de cada elemento temlina con un~ marca de párrafo. · 

Para volver a crear un índice 

• Escoja el com~ndo Procesos Indice. 

Cuando ya se tenga un índice en el documento, aparecerá el mensaje: 
"Teclee S para reemplazar el índice o presione la tecl~ Anular". 

• Presione ~~·tecla S para borrar el índice existente y crear el nuevo. 

• Presione la tecla ANULAR tESCJ para conservar el índice existente y 

cancelar el comando. 

Para crear un. índice de más de un archivo 

1. Escoja el comandó Transfiere Carga para cargar el archivo. 

2. Presione la t.eGia FIN DOCUMENTO (CTRL+PGDN) para pasar al final del 
archivo. 

3. Escoja el com~ndb Transfiere Une para agregar el segundo archivo al 
pnmero. 

4. Repita los pasos 2 y J par~ los archivos restantes. 

5. Cuando se h~van unido todos los archivos. escoj~ el comando Procesos 
Indicc para crear d índice. 

Si el archivo combinado es demasiado grande y se tienen mudtos elementos. 
Word puede quedarse sinnJcJlloJ'ia suficiente al near el índice. Si ocurre esto. 
aparecerá elmens~je: "Memoria insuficiente". Para aprender otras maneras de 
resolver esta situación véase el capítulo 2. titulado "Mens~jes" en Rljerencia a 
M icrosoji W ard. 

Nota El comando Procesos lndice no crea los elementos del índice de 
documentos llantados medi~ntc instrucciones INCLUIR. Para mayor 
información vé~se el capítulo 17. titulado "Cartas modelo. etiquetas postales y 
otros documentos a unir". 
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Para crear una lista de elementos de índice ordenados por números 
de página· 

1. Escoja el comando Procesos Tabla. 

2. Cambie el campo de "letra de instrucción:" a i. 

3. Presione la tecla ENTRAR tENTERJ o lleve el puntero del Mouse al nombre del 
comando y haga el ic para crear la 1 ista y agregarla al final del documento. 

Esta clase de lista es útil para revisar los elementos del índice en secuencia en 
vez de en orden alfabético. 

Para mayor información sobre cóino crea listas el comando Procesos Tabla. 
véase el capítulo 29. titulado "Tablas de contenido". 

Cómo dar formato a un índice 

El comando Procesos lndice crea una nueva sección y da un formato 
predeterminado. Sin embargo, éste se puede cambiar de dos ma.neras: 

• Antes de crear el índice, cambie los campos en el comando Procesos Indice. 

• Después de crear el índice, use los procedimientos normales de formato, 
tales como los usados para dar formato a los caracteres, párrafos o secciones. 

Cómo dar formato antes de crear el índice 

Con el comando Procesos lndice, se pueden controlar cienos formatos de un 
índice antes de crearlo. ;\ saber: 

• El car;ícter que separa cada elemento de sus números de púgina. 

• El uso de mayúsculas en los elementos principales. 

• La sangría de los subelementos. 

• El uso de una hoja modelo para dar formato al índice. 
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PROCESOS IMDICE olo~cnto y nú"ero soparado$ por: 
principal on ~ayúscula•:<Sí)Ho sangrar cada nivel: 8,5 e~ 
hoja ,..odolo: (SI )Ha 

a) Cambie es le campo para cambiar el carácler separador. 

b) Cambie este campo si no desea que se ponga automáticamente en mayusculas la 
primera palabra de los elementos principales. 

e) Cambie este campo para cambiar la sangria de.los elementos secundarios. 

d) Escoja Sí en este campo para usar una hoja modelo. 

Para cambiar el carácter separador 

• Cambie la respuesta en el campo "elemento y número separados por:" del 
comando Procesos Indice. 

Este campo indica qué carácter hay que insertar entre los elementos y los 
números de página. Word está programado para insertar dos espacios .. 

Por ejemplo. si se prefiere usar una coma y un espacio, hay que ir .~l campo 
"elemento y número separados por:", escribir una coma y presionar la barra 
espaciadora .. 

Para cambiar el uso de las mayúsculas . -

• Cambie la respuesta en el campo "principal en mayúsculas:" del comamlo 
Procesos lndicc. 

Word está programado para poner en mayúsculas la primera palabra de cada 
elemento principal y dejar como están las demás letras del resto del elemento 
principal y de los subelementos. Si se escoge No en este campo, Word deja 
todas las letras como están. 

Para cambiar las sangrías de los subelementos 

• Cambie la respuesta en el campo "sangrar cada nivel:" del comando 
Procesos lndice. 

Este campo indica la distancia que hay que sangrar un subelemento con respecto 
a su elemento superior. Word est;í programado para sangrar los subelementos 
una distancia de 0.5 cm. 
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Para usar una hoja modelo 

• Escoja Sí en el campo "hoja modele(' del comando Procesos Indice. 

Las hojas modelo pem1iten controlar el fonnato de cada nivel del elemento en el 
índice. La respuesta propuesta es No. 

Si se escoge Sí en el campo "hoja modelo:", entonces: 

• Word asigna a cada uno de Jos cuatro modelos de púrafo reservados para el 
índice (nivel de índice 1 a nivel de índice 4) los niveles apropiados de los 
elementos en el índice. 

• Se hace caso omiso del campo "sangrar cada nivel:". 

Si no se han definido los modelos de niveles 1 a 4 del índice. se asigna el 
formato de p;írrafo predctenninado. Para mayor información sobre cómo defi1.1ir 
y usar una hoja modelo. véase el capítulo 28. titulado "Hojas modelo". 

Cómo dar formato después de crear el índice 

Tanto si se usa el comando Procesodndice para ajustar el forrhato como si no. 
se pueden usar comandos de párrafo. carácter y sección para adaptar a sus 
necesidades el aspecto del índice creado. Por ejemplo. se podría agregar un 
título, como "Jndice", o numerar las páginas del índice o hacer columnas 
múltiples. 

Estos c;Hnhios de formato sólo se deben hacer cuando se esté seguro de tener el 
índice final. Si se vuelve a crear el índice después' de realizar los cambios de 
fonnato, se descartan los cambios junto con el índice antiguo. 

Otra alternativa. en vez de esperar a dar el formato al índice final, es dar el 
formato a cualquier versi(m del índice y después registrar el formato con el 
comando Formato i\lodelo-hoja Registra. Para m;1yor informaciún sobre este_ 
método. véase el capítulo 28. titulado "Hojas modelo". 

Para agregar números de pagina a las paginas del índice 

• Use el comando Formato Sección Números-de-página o el comando 
Formato Rótulo. 

Para mayor infom1ación. véase el capítulo 9, titulado "Cómo dar fonnato a las 
páginas". 



Para resaltar un elemento 

• Use fonnato tk carácter para resallar las referencias principales poniéndolas 
en negrita. 

o 

• Use fonnato de car;icter para poner en cursiva las p;ilahras "Vea" y "Vé;ISc 
también" si se usan elementos que hacen referencia a otros elementos del 

' índice. 

Para mayor inform~ción. véase el capíiUio R. titulado "Cómo dar formato al 
texiO: caracteres y p;irrafos". 

Para crear referencias de páginas consecutivas 

1. Inserte códigos de índice al principio y al final del tema, seguido por un 
símbolo (por ejemplo, un signo más) para indicar que éste es un rango. 

-.Dé le formato de texto oculto al nombre del tópico y u los códigos de índice. 

Por ejemplo, se podría escribir .i. Vacaciones+; 

2. Al final de tópico. inserte un elemento idéntico y déle formato de'lexto 
oculto. 

3. Cree el índice .. 

4. Utilice el comando lblla para encontrar el símbolo que indica los elementos 
de rango tk pügina. 

· 5. Borre el símbolo y reemplace el punto y coma(;) y el espacio entre los 
números (le· página con un guión. 

Para crear un índice de dos columnas 

• Use el comando Formato Sección Distribución para cambiar el número de 
columnas a 2.-

Para mayor infonnación, véase"el capítulo 9, titulado "Cómo dar fonnato a las 
páginas". 
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Rara sangrar números de referencias de páginas cuando ocupan 
más de una linea 

Si el elemento de un índice tiene muchos números de página. éstos pasan a la 
siguiente línea. Word los sangra automáticamente a una distancia de 2 cm a la 
derecha de la línea principal del elemento. 

Para cam.bi<westa sangría. se puede usar cuail¡uiera de estos dos métodos: 

• Seleccionar cada caso individualmente y usar el comando For.mato Párrafo 
para crear la sangría francesa deseada. 

• Usar l11ia hoja modelo para dar formato a todos los casos simull<ineamenle. 

Si se usa lina hoja modelo. es necesario definir un modelo de índice para 
cada l1ivcl de sangría con el fin de producir la 'sangría francesa deseada. 

Para mayor infonnación sobre sangrías-francesas. véase el capítulo H. titulado 
"Cómo dar formato al texto: caracteres y párrafos". Para mayor información 
sobre hojas modelo. véase el capítulo 2R. titulado "Hojas modelo". 

Sugerencias para crear índices ·. ~:. 

/' 

Word es un instrumento útil para crear índices. pero el valor real de los mismos 
viene.dclerrninado por los elementos que se decidan incluir. 

Esta lisia sugiere lemas que podrían incluirse como elementos de un índice: 

• El tema principal del documento. 

• Encabezados y subencabezados. 

• Términos cspeci;des usados. Si se tiene un glosario. se deben incluir los 
elementos del glosario. 

• Abreviaturas y siglas. 

• Sinónimos: otras palabras que puedan describir los temas. 

• Frases invertidas. Si se tiene un elemento llamado "Normas ele vacaciones" 
también se debe incluir "Vacaciones. normas de". 

' 
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Cómo comprobar y corregir la ortografía 

El programa de Ortografía compara las palabras del documento con las pai;Ibras 
de los diccionarios y después presenta las palabras desconocidas, es decir 
aquellas palabras que no aparezcan en un0 de los tres diccionarios. La mayoría 
de las palabras que presenta el programa tk Ortografía cslün comprendidas en 
estas categorías: 

• Fallas de ortografía 
' 

• Ciertos plurales de palabras que aparecen en un diccionario sólo en la fom1a 
singular 

• Nombres de personas, organizaciones y productos 

• Palabras y términos técnicos que no se encuentran en el diccionario 

• Palabras repélidas (por ejemplo, "el el") 

El programa de Ortografía no comprueba palabras de menos de tres caracleres, 
pero comprueba cualquier palabra del documento con formato de texlo ocullo, 
ya sea visible o invisible. 

Con el programa de Ortografía sólo se tiene que corregir la palallra una vez. Por 
ejemplo, si se comete la misma falla de ortografía en IOdo el documeniO, el 
programa de Ortografía recuerda cómo se corrigió la primera vez y los demüs 
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casos se corrigen autom;ític;unente. lgualrnente. si existe un nombre propio en 
un docurnento que no se desea agregar al diccion;rrio, sólo se tiene que indicar 
una vez al programa de Ortogr;Ífía que lo ignore para que lo haga en todo el 
documento. 

La manera en que este progranw comprueba y corrige las p;llabras se puede 
ajustar. Por ejemplo. se puede fijar una opción para que el programa de 
Ortografía muestre autormíticamente una lista de las correcciones sugeridas para 
una palabra que tenga !'altas de ortografía. También se pueden agregar palabras 
al diccionario norrúalu.sado por el programa de Ortografía o crear nuevos 
diccionarios para usos especiales. 

Para compróbar la ortografía 

1. Cargue el doc·umerllo cuya onografía desee comprobar. 

Si se de.sca comprobar la ortografía de sólo una pane del ducurncrllo, hay 
que seleccionar primero el texto. 

2. Escoja clc·orlwndo Procesos Ortografía o presione la tecla ORTOGRAFtA 
!AL T +Fó). 

' 

Word carga él primer comprobador de ortografía que encuentra en el campo 
"rrograrna de ortografía:" del comando Opciones. Si usted sólo~ilispone del· 
comprobador de ortografía en espaiiol. iw es necesario cambiar hr orción 
rredeterrninada para este camro. 

Si usa un sistema de discos nexibles. aparecerá un mensaje pidiendo que .se 
reemplace el disco del Programa por el di.sc·o de Ortografía. 

3. Escoj;r el comando Diccionario para usar otro dic~ionario si es necesario. 

· . 4. Escoja el comando Compara. . ' 
El rrograrna de Ortogr;rt'ía presenta las p;rlabras desconocidas a medida que 
las encuentra. Cuando presenta una p;rlabra, se tienen cuatro opciones: 
corregir la p;rl;rbra. agregarla al diccionario, dejarla como está o marcarla 
para corregirla después. Estas opciones se explican en los siguientes 
procedimientos. 

5. Cuando no se encuentran palabras desconocidas. aparecerá el siguiente 
mensaje: "Teclee S para procesar o N para descartar los cambios". 

• Presione la tecla S para incorporar las correcciones y volver al 
documento. 

• Presione la tecla N para volver al documento sin realizar ningún cambio. 

!,' 



Para corregir la ortografía 

Después de escoger el comando Procesos Ortograf'ía Compara, hay que hacer 
lo siguiente para corregir la ortografía. 

Sugerencia Si desea que se muestre automáticamente en pantalla una lista de 
ias correcciones sugeridas para las palabras con faltas de ortografía, se debe 
escoger Automático en el campo "alternativas:" del comando Procesos 
Ortografía Opciones . 

. 1. Escoja el corn¡mdo Reemplaza. 

2. Escriba la corrección, o si es necesario. pr~sione la tecla VENTANA IFI) para 
ver una lista de <tltemativas posibles. 

Use las teclas de dirección para mover el cursor a la palabra deseada. 

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) para aceptar la corrección. 

Si el programa de Ortografía no encuentra la <tltern<ttiva deseada, es 
necesario escribir la corrección. Si la cc.rrección escrita es desconocida para 
el progroma de Ortografía, aparecerá el siguiente mensaje: "La palabra no 
fue encontmda en el diccionario ¿Desea volver a intentar? (S/N}" . . : .. _ 

• Presione la tecla N para dejor la palabra como está y seguir adelante con 
la corrección. 

o 

• Presione la tecla S para volver a escribir la palabra. 

1. Escoja el comando Re e m plaza. 

2. Escriba la corrección o: 

• Lleve el puntero sobre la palabra REE~·IPLAZA y presione el botón 
derecho para ver una lista de posibles alternativas, y luego, 

• Lleve el puntero sobre la alternativa deseada y después presione el botón 
izquierdo para efectuar la corrección. 

Sugerencia Desrués de llevar el puntero sobre la alternativa deseada, se 
puede presionar el botón derecho para efectuar la corrección y pasar a la 
siguiente ralabra desconocida. 



Para agregar une~ palabra desconocida a un diccionario 

Después de escoger el comando Procesos Ortografía Compara: .. 

1. Escoja el con1ando Define. 

2. Escoja el comun.Jo Normai,Oocumcnto o Usuario. 

Para obtener información sobre los diccionarios de ortografía, véase, más 
adelante en este capítulo, la sección "Cómo usar los diccionarios". 

Para dejar una palabra desconocida tal como está 

Después de escoger el comando Procesos Ortografía Compara: 

1. Escoja el comando Ignora. 
\ 

Como el comando Ignora es resallado autom¡íticamente, hay que presionar 
la tecla ENTRAR (ENTER) para ignorar la palabra desconocida y Llcjurla como 
tal. 

Para marcar una palabra desconocida 

Marcar palabras es útil para los errores de ortografía que no se puedan corregir 
con el comando Procesos Ortografía. Por ejemplo, si al escribir se inserta un 
espacio en medio de la palabra terapéutico (ter upéwico), el programa de 
Ortografía. al cornp<irar el documento, presenta las palabras ter y apéutico como 
faltas separadas porque el espacio señala el final de la palabra. Con este 
programa no se pueden borrar espacios o palabras. Para ello hay que volver a 
Word. 

Marcando esta clase de faltas de ortografía, se puede usar después el comando 
Halla para encontrar fücilmentc esa falta. Al ugregar marcadores a la palabra, se 
pueden buscar y encontrar las palabras marcadas en el documento. 

El marcador predetenninado de Word es un asterisco, pero si el documento ya 
contiene asteriscos, se puede cambiar el marcador. Para mayor información, 
véase, más adelante en este capítulo, la sección "Cómo personalizar el programa 
de Ortografía". 

Después de escoger el comando Procesos Ortografía Compara: 

• Escoja el comando !\larca. 

De esta forma se marca la palabra desconocida y se sigue comprobando la 
ortografía. 

: 
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Al terminar. la sesión de ortografía y volver a la vennma del documeniO, se verá 
un asteriscu marcando cada palabra en la que se escogiÓ el comando Marca. 

Para moverse entre palabras desconocidas 

Si se desea revisar una acc)ón reali7.ada en una palabra desconocida, mientras 
usaba el comando Procesos Ortograf'ía Compara usted puede mover el cursor 
por la lista de palabras desconocidas. 

Para mol'erse 

Hacia atrás a la palabra anterior 
de la lista ele palabras desconocidas 

Hacia adelante de pal(lbra en palabra 
(sólo después de usar el comando El-anterior) 

Hacia adelante a la palabr<i siguiente de la 
lista que aun no se ha visto (sólo después 
del comando El-anterior) 

Para mirar una palabra en los diccionarios 

Escoja este comando 

El-anterior 

Próximo 

Continua 

1. Escoja el comando Procesos Orlo~raf'ía o presione la tecla ORTOGRAFIA 

(ALT+f6). 

2. Escoja el comando Investiga. 

3. Escriba la palabra que desee mirar. 

4. Presione la tecla ENTRAR <ENTERl o lle\e el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para rilirar la palabra. 

La palabra se busca en los diccionarios nónnal. documento y usuario. 

• Si se encuentra la palabra, aparece el mensaje: "en el diccionario". 

• Si no se ha lb la palabra, aparece el mensaje: "no fue encontrado". 

Nota También se puede escoger el comando Investiga después de escoger el 
comando Compara. 



Para salir del programa de Ortografia antes de acabar 

Si se desea volver a Word antes de tenninar la revisión de todas las palabras 
desconocidas: 

• Escoja el comando Salir del menú de Ortografía. 
' . 

Aparecerá el siguiente mensaje: "Teclee S para procesar, N para descartar o 
presione Anular para continuar". 

• Presione la tecla S para corregir el documento ha~ta la posición 
alcanzada. salir del programa de Ortografía y regresar a Wonl. 

• Presione la tecla N para descartar las correcciones ortogníficas, salir del 
programa de Ortografía y regresar a Word. 

• Presione la tecla ANULAR (ESC) para volver al menú de Ortografía y 
seguir revisando las palabras desconocidas. 

' 

Cómo usar los diccionarios 

En esta sección se e~)licarán los diccionarios de Word y cómo agregür o borrar 
palabras en los mismQs. 

Sobre los diccionarios de Word 

El programa de Ortografía usa tres clases de diccionarios, cada uno con un 
propósito diferente. Estos diccionarios son el normal (principal). el del 
documento y el. del usuario. Se pueden agregar palabras a cualquiera de estos 
diccionarios a medida que se revisan y corrigen los documentos. 

Diccionario normal 

El diccionario normal es el diccionario proporcionado con el programa de 
Ortografía. El programa consulta primero este diccionario para comprobar las 
palabras con faltas de ortografía. Si una palabra que no figura en el diccionario 
aparece frecul'Jllemente en los documentos. se puede agregar al diccionario 
normal. Por ejemplo, se podría incluir el nombre de '!a ciudad en que vive una 
persona. 



Diccionario del documento 

Un diccionario de documento es un diccionario que se crea especialmente para 
un documento éspecífico y se expande al revisarlo y corregirlo. El programa de 
Ortografía. asigna el mismo nombre de archivo al diccionario que el documento, 
pero con una extensión diferente .CMP, y lo guarda en el mismo directorio. Los 
diccionarios ue documento se usan para guardar palabras que' son peculiares de 
un cierto documento. 

Por ejemplo, si se escribe un informe sobre el puerto de Algeciras, se puede 
incluir la palabro "Aigeciras" en el diccionario. Evidentemente "Aigeciras" no es 
una palabr;t común, por In tanto sólo se incorpor<tría al diccionario del 
documento adjunto a dicho informe. 

Antes de usar el comando Procesos Ortografía es necesario nombrar un 
documento y crear un diccionario de documento. Si se está trabajando en un 
documento nuevo, primero es necesario guardarlo con el comando Transfiere 
Guarda. Si se trata de crear un diccionario de documento para un archivo sin 
nombre aparecer<i el siguiente mensaje: "No se puede agregar al diccionario del 
documento; el documento no tiene nombre". 

Diccionario del usuario 
. ':· 

El diccionario ele usuario es útil para guardar palabras que aparezcan 
frecuentemente en grupos o clases de documentos específicos. Tales palabras 
pueden ser palabras técnicas o nombres propios. Por ejemplo, si se escriben 
varios informes sobre el puerto del Callao, se podrían agregar palabras como 
"malecón" al diccionario del usuario. 

Cómo utilizar los diccionarios del usuario para comparar 

Estos diccionarios no se utilizan autómáticamcnte, es necesario inuicar qué 
diccionario ue usuario se desea ·utilizar con el comando del diccionario. De lo 
contrario. el programa de Ortografía usa el diccionario predeterminado llamado 
SPECIALS.Gv!P. Los diccionarios de documento creados se utilizan 
autorn~t ica111cntc. 



Cómo agregar y borrar palabras en los diccionarios 

/ 

J 
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Para que los diccionarios sean lo más útiles que sea posible, se pueden agregar 
nuevas palabras y borrar las innecesarias en cualquier momento. 

El comanuo Oeline se usa para agregar palabras a uno de los tres diccionarios 
disponibles. 

Para palabras que vayan 
a aparecer en A.gréguelas al 

La mayoría de los documentos Diccionario normal 

Un solo documento Diccionario de documento 

Un grupo específico de 
documentos 

Diccionario de usuario 

Ejemplo 

Lima 

Callao 

Giroscopio 

Para que el proceso de comprobación de ortografía sea lo más rápido posible. es 
conveniente mantener el número de palabras del diccionario al mínimo posible. 
Se debe considerar la frecuencia con la que van a aparecer ciertas palabras en 
los documentos antes de agregar la palabra al diccionario adecuado. También es 
posible decidir no agregar cierta palabra a ninguno de los tres diccionarios. 

Existen dos formas de agregar palabras a los diccionarios: ·~ 

• Agregar palabras del documento que se está revisando. 

Para revisar este procedimiento, véase la sección anterior "Para agregar una 
palabra desconocida a un diccionario". 

• Crear o agregar palabras directamente a un uiccionario de usuario o 
agregarlas directamente al diccionario normal. 

Para crear o agregar palabras a un diccionario de usuario o agregar 
palabras al diccionario normal 

1. Arranque Word. 

2. Escriba las palabras que desee incluir en el diccionario en una ventana vacía. 

Las palabras pueuen escribirse en cualquier orden y no es necesario 
presionar la tecla ENTRAR (ENTERJ entre palabras. 

3. Guarde el documento que contenga las palabras que se van a incluir en el 
diccionario ue usuario. 

4. Escoja el comando Procesos Ortografía o presione la tecla ORTOGRAFIA 

(AL T +F6). 



5. Escoja el comando Diccionario. 

6. Escriba el nombre del diccionario de usuario que desee crear o al que desee 
agregar palabras. Si no se especifica la extensión, Word asignará 
automáticamente la extensión .Gv!P. 

7. Escoja el ~amando Compara. 

8. Escoja el comando Define Usuario o Deline Normal para todas las palabras 
desconocidas. 

9. Después de agregar todas Ías palabras desconocidas al diccionario, presione 
la tecla S paru procesar las palabras y regrese a Word. 

El diccionario de usuario creado o al que se le han agregado palabras cst<Í listo 
para usarse con el comando Procesos Ortografía y poder comprobar Jos 
documentos. Cuando se desee usar este diccionario con el comando Procesos 
Ortografía, escoja el comando Diccionario y escriba el nombre del diccionario 
de usuario antes de escoger el comando Compara. Las palabras agregadas al 
diccionario nonnul se guardan en un archivo llamado UPDA T-SP.CMP. 

Para borrar una palabra de un diccionario 
.. 

Se pueden borrar palabras de un diccionario de documento o ue un diccionario 
de usuario, pero no del diccionario nonnal, a menos que las palabras las haya 
agregado el usuario del programa. Word se puede usar para cargar el archivo 
UPDAT-SP.CMP y borrar las palabras innecesarias. 

Un diccionario de documento tiene el mismo nombre de archivo que el 
documento al que está adjunto con la extensión .CMP. Word se puede usar para 
cargar el archivo y borrar las palabras innecesarias. 

Nota Siempre que se cargue un diccionario de documento o usuario, recuerde 
que hay que escribir el nombre del archivo con la extensión .CMP. 

Importante Si se carga un diccionario de documento o usuario para borrar 
palabras. hay que asegurarse de no ¡¡lter¡¡r por descuido el orden 
alfabético de las mismas. ya que si se hace, el programa de 
Ortografía no podrá encontrar todas las palabras en el 
diccionario. Si se desean agregar pal<~br¡¡s a un diccionario, no 
se debe hacer modificandc el archivo del diccionario sino que se 
deben usar los procedimie,ltos descritos en este capítulo. 



Sugerencia Para los antiguos usuarios de Word 3.1: La actualización del 
diccionario principal se llamaba UPDICT.CMP en las versiones 3.1 y anteriores. 
Hay que asegurarse de cambiar el nombre de este archivo a UPDA T-SP.CMP 
para que pueda ser reconocido por Word 4.0. Este archivo está en el mismo 
directorio que los demás archivos del programa de Onografía. 

Cómo personalizar el programa de Ortografía 

En esta sección se explica la forma de ajustar el modo en que el programa de 
Onografía compruebe y corrija las palabras y cómo indicar que se use un 
programa diferente. 

Para limitar las alternativas a las faltas de ortograffa 

1. Escoja el comando Procesos Ortografía Opciones. 

2. Escoja la opción Rápido o Completo. 

• Si se escoge la opción Rápido, el programa de Onografía supone que las 
dos primeras letras de cada palabra incorrecta estén escritas 
correctamente. La búsqueda de alternativas se limita a aquellas palabras 
que empiecen por dos letras según figuran en el documento. Esta opción 
es la predeterminada. ' 

• Si se escoge la opción Completo, el programa de Onografía comprueba 
todas las letras de cada palabra escrita incorrectamente. Esta búsqueda de 
alternativas es más completa pero más lenta que la opción Rápido. La 
opción Completo es útil si existen dudas acerca de t'as dos primeras letras 
de una palabra. 

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTERJ o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para escoger la opción y reanudar la 
comprobación de la ortografía. 

Para especificar las alternativas de la lista según se soliciten 

En lugar de hacer que el programa de Onografía dé automáticamente una lista 
de alternativas. la 'lista se puede obtener sólo cuando se necesite. Para obtener 
una lista de ~lternativas de una palabra desconocida, se debe presionar la tecla 
VENTANA tFI) en el comando Procesos Ortografía Reemplaza. 

'· 



1. Escoja el comando Procesos Ortografía Opciones. 

2. En el campo "al!ernativas:" escoja la opción Manual. 

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTERJ o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para fijar la opción. · 

Para especificar si se desea ajustar el empleo de mayúsculas 

El programa d.e Ortografía norrnalrnente ajusta el empleo de las mayúsculas de 
la corrección para que coincida con el empleo de las mayúsculas de la palabra 
incorrecta. Si no se desea que se ajuste el empleo de las mayúsculas: 

1. En el cam'po "ajusta mayúsc/minúsc:" del comando Procesos Ortografía 
Compara Reemplaza escoja No para indicar que se corrijan las faltas 
exactamente del modo en que se escribe la corrección. 

2. Presione la tecla ENTRAR (ENTERJ o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del éomando y haga clic para revisar la siguiente falta de ortografía. 

Por ejemplo, si se ha escrito Ensenada en el documento y después se escribe 
ensenada en la corrección, el programa de Ortografía hace la corrección y · 
escribe Ensenada si se escogió Sí en el campo "ajusta mayúsc/rl1~núsc:". 

Para hacer caso omiso de las palabras con todas las letras en 
mayúsculas . 

Se puede hacer que el programa de Ortografía hag~ caso omiso de las palabras 
escritas con todas las letras en mayúsculas si el documento contiene inici;tles, 
siglas o comandos de un lenguaje de programación. Si se desea que el programa 
de Ortografía haga caso omiso de estas palabras, se debe fijar el campo "ignorur 
mayúsculas:" antes de escoger el comando Compara. 

1. Escoja el comando Procesos Ortografía Opciones. 

2. En el campo "ignorar mayúsculas:" escoja Sí para indicar al programa de 
Ortograffa que haga caso omiso de las palabras cuyas letras sean todas 
mayúsculas. 

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTERJ o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para fijar la opción. 

4. Escoja el comando Compara y corrija el documento. 



Para cambiar el marcador 

Escogiendo el coniando !\larca se puede establecer qué carácter debe usar el 
programa de Ortografía para marcar las palabras. Si no se cambia el carlicter. el 
programa usa un asterisco(*). Si se desea cambiar el marcador, hay que hacerlo 
¡m tes de escoger el comantlo Cornpant. 

1. Escoja el comando Procesos Ortograf'ía Opciones. 

2. En el campo "marcador:" escoja un carácter que no aparezca en el 
documento. 

3. Presione la tecla ENTRAR tENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del co:nando y haga clic para cambiar el marcador. 

4. Escoja el comando Compara y corrija el documento. 

Para usar otros programas de ortografía 

Existe un cierto nlirn~ro de programas de ortografía en otros idiomas que se 
pueden utilizar co;t Word. En ese caso se puede usar el campo ;·programa de 
ortografía:" del cotmmdo Opciones para in¡.licar qué programa dese¡t usar en un 
momento detennin•:do. El término "programa de ortografía" se rcJJcrc a un 
programa completo ¡;e ortografía, incluyendo el lliccionario adecuallo y el 
archivo de :tyuda. 

Para mayor infom1ación sobre programas de ortografía en otros idiomas, 
póngase en contacto con Microsoft. 

1. En el campo "programa de ortografía:" del comar¡do Opciones, escriba la 
ruta lle acceso al programa del idioma que desea !!Sar. 

\,: 

Word buscará el programa de ortografía sólo en ese directorio y no en la ruta 
de DOS. 

2. Presione la tecla ENTRAR tENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para lijar la opción 

3. Escoja el comando Procesos Ortograf'ía o presione la tecla OtHOGRAFIA 
(ALT +Fó). 

Worll usa el primer programa de ortografía que encuentra en la unidad o 
directorio especificado llel comando Opciones. Para que Wonl encuentre el 
programa deseado. hay que asegurarse de guardar cada programa de ortografía 
en un uisco llnible o directorio independiente. 



Cómo con·trolar la separación de palabras en sílabas 

La separación de palabras en sílabas puede mejorar el aspecto de los 
documentos. Si se tiene un texro justificado a la derecha, la separación en 
sílabas puede reducir ciertos espacios demasiado largos que a veces se originan 
entre palabras. Si se tiene un lexlo alineado sólo por la izquierda. se puede usar 
la separación en sílabas pan1 tratar de igualar el borde derecho. 

Se pueden usar lanto guiones insenados rnanualrnenle, corno guiones 
aurornáticos. 

Cómo usar manualmente la separación de palabras en sílabas 

Exislen tres clases de guiones insertados manualmente: guiones nonn.1les. 
guiones opcionales y guiones de no separació~. 

Word dererrnina córno separar una palabra al final de la línea según elripo de 
guión que se ponga en la rnisrna. Cada una de las rres cl;1ses de guiones se 
comporta de fqrina diferente. Si no se pone un guión. la p;d;lhra no se divide. 

Si se pone 1111 Oc11rre lo.siguiente 

Guión normal La línea se divide después del guión. Se d.ebe usar un 
guión normal cuando se desee que el guión sea 
siempre visible. tanto si se usa para un salto de línea 
corno si no. Por ejemplo "teórico-práclico". 

Guión opcional. La línea se divide después del guión. Se debe usar un 
guión opcional ~uando se desee que un guión 
permanezca invisible hasta que se necesite para un 
salto de línea. Por ejemplo. "coordi-nador. 

Guión de no· separación La línea se divide anles de l¡¡ palabra que contiene el 
guión. Se debe usar un guión de no separación 
cuando se desee un guión visible en una palabra que 
nunca se separe al final de una línea. Por ejemplo 
"Sra. Doña Anlonia Górnez Loma-Herrero". Corno 
no se puede sepamr una p;~l¡¡hra con un guión de no 

\ separación, "Loma-Herrero" pasa a b línea siguiente. 



. . y 
El •lgulanto tr~ba.~ t&orlco--
práclico rt~all,zado·por el coordl-) 
nadar de la e~presa, ~1 Sr. 
Rios-Rlva, ha sido ~uy exitoso. 

@ . . e: . •. 

a) Guión normai: 

b) Guión de no separación. 

e) Guión opcional. 

Para poner un guión 

Para poner un Presione las teclas 

Guión normal GUtON (-) 

¡ . 

Guión opcional CONTROL+GUtON (CfRL+GUtQN) 

Guión de no separación CONTROL+MAYUSCULAS+GUtON 
(CfRL+SHtFf+GUtON) 

Para borrar un guión -.;:. 

Borrar guiones es lo mismo que borrar otros caracteres. No obstante, los guiones 
opcionales pueden ser invisibles. 

Para borrar un guión opcional: 

1. Escoja el comando Opciones. .. 
2. En el campo "símbolos visibles:" escoja Algunos o Todos y presione la tecla 

ENTRAR tENTERl o lleve el puntero del Mouse sobre el nombre del comando 
y haga clic para hacer visible los guiones opcionales. 

3. Seleccione y borre el guión. 

Cómo usar automáticamente la separación de palabras en sílabas 

La separación de' palabras en sílabas de un documento se puede hacer 
automáticamente. Cuando sea así, Word inserta guiones opcionales. Un guión se 
inserta en una palabra sólo si la palabra se va a dividir al final de la línea durante 
la impresión. • 

. .i •. 

' '' ,.1 
;:.< .. 

·, 



Aunque Word pone Jos guiones correclamenle, es posible decidir airas 
posiciones de colocación de Jos guiones diferenles de las propueslas por el 
programa. Exisle la opción de cambiar la posición anles de insertar los guiones. 

Se pueden poner guiones aulomálicamenle en cualquier canlidad de 1ex1o, desde 
una palabra hasla el documenlo complelo. 

Sugerencia Al usar guiones aulomálicos, Word no pondrá guiones en 
palabras que conlengan guiones manuales. 

Para separar automáticamente las palabras en silabas en todo o 
parte del documento 

1. Seleccione ellexlo donde desee separar en sílabas. 

• Para separar en sílabas un documen10 complelo, presione las 1eclas 
PRINCIPIO DOCUMENTO (CTRL+PGUP) con el fin de seleccionar el primer 
carácler. 

• Para separar en sílabas parte de un documenlo, seleccione el1ex1o que se 
desea separar en sílabas. 

2. Escoja el comando Procesos Guiones. 

3. Presione la lecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puniera del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para separar aulomálicamenle las palabras 
del documenlo o selección de lexlo en sílabas sin pedir que se confirme la 
posición de Jos guiones. 

Es posible que los guiones no aparezcan al final de las líneas de la panlalla a 
' menos que se escoja la opción Sí en el campo "formalo de impresión:" del 

comando Opciones. Los guiones no aparecerán en la p'anlalla a menos que se 
. escoja la opción Algunos o Todos en el campo "símbolos visibles:" del comando 
Opciones. 

Para confirmar la posición de los guiones 

Las posiciones de Jos guiones se puede conlrolar duran le el proceso aulomálico 
indicando que se pida la confirmación de las mismas. 

Obsérvese que los guiones propueslos son Jos más cercanos al final de la línea. 
Si se inserla un guión opcional a la derecha del final de la línea, la palabra no 
1endrá guión y se imprimirá en la siguienle línea. 



1. Seleccione el texto que se desee separar en sílabas. 

• Para separar en sílabas todo el documento, presione las teclas PRINCIPIO . 

DOCUMENTO (CTRL+PGUP) con el fin de seleccionar el primer carácter. 

• Para separar en sílabas parte de un documenlO, seleccione el texto donde 
desea pone~ les guiones. 

2. Escoja el comand0 Procesos Guiones. 

3. En el caiJlpo "aprobar:" escoja Sí. 

4. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el 
nombre del comando y haga clic para empezar a separar en sílabas. 

Word pasa a fomHto de impresión para mostrar los sal\OS de línea correctos 
e indicar laspalabras donde se deben incluir los guiones al principio de la 
línea. En algunos casos, eltexlO se hará más ancho que la pantalla. Si ocurre 
esto, eltexlo se desplaza para mostrar la palabra a la que hay que poner un 
guión. 

Word encontrará la primera palabra que hay que separar en sílabas. En la 
palabra, se encuentran todas las posiciones correctas posibles de los guiones 
y se resalta la más cercana al final de la línea. 

Después, aparecerá el siguiente mensaje: "Teclee S para insertar guión, N 
paru descartarlo o use las teclas de dirección". •":· 

5. Haga una de las siguientes cosas: 

• Presione la tecla S para confim1ar la posición de los guiones. 

o 

• Presione la tecla N si no desea separar la palabra en sílabas. 

• Presione la tecla FLECHA ARRIBA para mover el cursor a la siguiente 
posición de guión a la izquierda. 
Presione la tecla FLECHA ABAJO para mover el cursor a la siguienlc 
posición de guión a la derecha. 

• Si no se desea ninguna de las posiciones de guiones propuestas, presione 
la tecla FLECHA IZQUIERDA o la tecla FLECHA DERECHA para desplazar el 
cursor de carücter en carácter por la palabra, y colocar el guión. 

6. Si se ha cambiado la posición de los guiones, presione la tecla S para 
confim1ar la misma. 

Después de temlinar con una palabra, se pasa a la siguiente palabra que requiera 
separarse en sílabas. Después de confmnar todos los guiones, se ejecuta el 

comando, se sale del formato de impresión y se vuelve al modo de escribir. 



Sugerencia Si el documento contiene una palabra que no se desea separar en 
sílabas, hay que agregar ~n guión manualmente al final de la palabra. Por 
ejemplo, si se agrega un guión opCional a "Microsoft"' como éste: 

Microsoft-

La palnbra Microsoft no se separará en sílabas durante la separación automática. 

De esta manera se pueden separar palabras en sílabas automáticamente sin tener 
que "confim1ar". 

Obsérvese que un guión opcional es visible sólo si se escoge la opción Algunos 
o Todos del campo "símbolos visibles:" del comando Opciones. 

Para dejar de separar en sflabas 

• Presione la tecla ANULAR (ESC) para dejar de separar en sílabas en la posición 
en que se encuentre el cursor. 

• Presione la tecla S para reanudar la separación en sílabas. 

• Presione la tecla ANULAR (ESC) para cancelar el comando sin tener que 
perder los guiones ya insertados. 

., 
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