"EVALUACTION

DOCENTE

CURSO: WORD-5.0 PARTE I 1992.

FECHA: del 8 al 26 de junio
lunes, miercoles y viernes
de 17 a 21 hrs.
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CONFERENCISTA

1.-| ING. RAFAEL PEREZ CABRERA
2.-| ACT. COINTO BARRERA LIBRADO
3.-| ING. carLos JESUS CARRILLO
4. |

5.

6.

7.

EVALUACION TOTAL
ESCALA DE EVALUACION: 1 A 10




EVALUACTION D E L

CURS0O: WORD 5.0 PARTE I 1992.

FECHA: del 8 al 26 de junio

lunes, miercoles y viernes
de 17 a 21 hrs.
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TEMA

INTRODUCCION A WORD

COMO DESPLAZAR, SELECC. TEXTO

1A PANTALLA DE WORD

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

11.| INDICES

EVALUACION TOTAL

"ESCALA DE EVALUACION: 1 A 10

S



EVALUACION DEL CURSO

.

CONCEPTO

1. | APLICACION INVMEDIATA DE LOS CONCEPTOS EXPUESTOS

2. | CLARIDAD CON' QUE SE EXPUSIERON LOS TEMAS

'3, | GRADO DE ACTUALIZACION LOGRADO EN EL CURSO - .

4. | CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL CURSO

5. | CONTINUIDAD EN LOS TEMAS DEL CURSO

6. | CALIDAD DE LAS NOTAS DEL CURSO

k?. GRADO DE MOTIVACION LOGRADO EN EL CURSO

_ESCALA DE EVALUACION: 1 A 10

EVALUACION TOTAL




MUY AGRADABLE

AGRADABLE

1.- éQué le parecid el ambiente en la Divisidn de Educacidn Continua?

DESAGRADABLE

L)

o

.- Medio de comunicacién pox el que se enterd del curso:
PERIODICO EXCELSIOR PERIODICO NOVEDADES
ANUNCIO TITULADO DI ANUNCIO TITULADO DI _
VISION DE EDUCACION VISION DE EDUCACION FOLLETO DEL CURSO
- CONTINUA " CONTINUA : PR
CARTEL MENSUAL RADIO UNIVERSIDAD COMUNICACION CARTA, -
. S S A " TELEFONO, VERBAL,
_ " ' " ETC. " ‘
REVISTAS TECNICAS CARTELERA UNEM "LOS  GACETA

FOLLETO ANUAL
' UNIVERSITARIOS HOY" UN2M

AN
(

N

3.- Medio de transporte utilizado para venir al Palacio de Minerfa:

METRO

C )

AUTOMOVIL OTRO MEDIO

PARTICULAR

)

-

(4.— {Qué cambios haria en el programa para tratar de perfeccionar el curso?

\

J

\.

Ve ;
5.- <{Recomendaria el curso a otras personas?C::j' SI - C:NQ

5.a.éQud periddico lee con mayor frecuericia?” .




e o ) ™
6.- éQué cursgs le gustaria que ofreciera la Divisién de Educacién Continua?
(7.- 1a coordinacidn académica fud: )
EXCELENTE | . EUENA REGULAR ‘ MALA-
O 1 , )
8.~ Si estd interesado en tomar algin curso INTENSIVO <Cudl es el horario més
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) ' .
VIERNES DE 17 A 21 H.‘ o h ‘“VIERNES DE 17 A 21 H.. QTRO
SABADOS DE 9 A 14 H. - . " SEBADOS DE 9 A 13 H. o _
: K _ DE 14 A 18 H. -
’ .i j ] ' - J. | Jm_______J J
[ \
9.- ¢Ouéd servicios adicionales desearfa due tuviese la bivisidn de Educaqién
Continua, para los asistentes? '
. J
KIO.- Otras :sugerencias:




" DIRECTORIO DE ASISTENTES AL CURSQ: WORD. 5.0-(PARTE-Ideume o - .. . . ° . -

DEL B DE JUNIO AL 26 DE JUNIO DE 1992

1.-GUMARO ACOSTA JUAREZ : ‘ . I

s.C.T. - - - -

2.-MA. DEL CARMEN. ALVAREZ OCHOA _ -

5.C.T. ) . -

3.-PIEDAD GUILLERMINA ARREOLA CABALLERQ' T _.TLAXECA L. 1 Y- 2 AMPLIACION SAN-LORENZO
SECRETARIA - ™ U7 CHIMALHUACAN ’

INGENIEROS CIVILES ASOCIADOS, SA. DE CV. o o
' - : _TEL. 5 30 00°97_

MINERIA 145 - ‘ e

ESCANDON -

TEL. 2 72 99 91

4.-ANA MARIA AVILA SANCHEZ " OTE. 168 No. 368
' SECRETARIA MOCTEZUMA VENUSTIANO CARRANZA
ENTRY MEXICANA 15500 MEXICO, D.F.

‘ TEL. 5 71 75 89
PRESIDENTE MASARIK No. 61 20. PISO -

POLANCO
5.-ARACELI BECERRIL ESPINOZA CALLE No. 4 DEPTO 303 EDIF. A
- SECRETARIA JEFE DEL DEPTO. PENAL ! [ZTACALCO. . '
FERROCARRILES NACIONALES DE MEXICO 08100 MEXICO, D.F.

) TEL. 7 58 53 39
AV. JESUS GARCIA No. 140 PISQ 11 ALA “B“
BUENAVISTA CUAUKTEMOC
06350 MEXICO, D.F.
TEL. 7 05 70 16

6.-ANA MARIA BERNAL CRUZ . LAGUNA DE BACALAR 15-4
SECRETARIA JEFE DEL DEPTO. ASUNTOS CIV. MIGUEL HIDALGO ~

FERROCARRILES NACIONALES DE MEXICO 11320 MEXICO, D.F.

AV. JESUS GARCIA 140 PISO 11 ALA “BY
BUENAVISTA CUAUHTEMOC

06350 MEXICO, D.F.

TEL. 5 47 62 65




7.-RODRIGO CASTRO, GAMBOA

S$.C.T. -

8.-JOSEFINA CAUDILLO COETO
SECRETARIA
BANAMEX .

I. CATOLICA 158 ler 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. S 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
$.C.T.

ACACIAS BENITO JUAREZ
03240 MEXICO, D.F.
TEL. 5 24 92 65 .

_TEPOZTECQ Mo, 22 .
NARVARTE BENITO JUAREZ : -

BDRURO 30 -

LINDAVISTA GUSTAVO A. MADERD
07300 MEXICD, D.F. -

TEL. 5 86 05 18

03020 MEXICO, D.F.

_ TEL. 5 79 94 47 B

CASAS GRANDES 289
NARVARTE BENITO JUAREZ
03020 MEXICO, D.F.
TEL. 5 90 70 39

RIQ NIAGARA No. 58
CUAUHTEMOC CUAUHTEMOC
06500 MEXICO, D.F.
TEL. 5 14 26 90

TLACOPAN LOTE 20 MZ. 443
€D. AZTECA _

55120

TEL. 7 75 49 37




13.-FERNANDO GARCIA VALTIERRA
JEFE DE OBRA A )
1CA DIVISION CONSTRUCCIO GEOTECNICA

- ANICETO ORTEGA No. 1310
. DEL VALLE BENITO JUAREZ
i 03100 MEXICO, D.F.

TEL. 5 34 37 20

14.-MA. ELISA GOMEZ ARANDA
- SECRETARIA

. §.C.T.

AV. COYOACAN No. 1895

B ACACIAS BENITO JUAREZ

- : 03240 MEXICO, D.F.
TEL. 5 34 99 45

o 15.- FRANCISCA MAURA GUERRERO MOYA'

SECRETARIA
s.C.T. -

e , AV. COYOACAN No. 1895

ACACIAS BENITO JUAREZ
03240 MEXiICO, D.F.

16.-MA. DE LOURDES HERNANDEZ BARRIOS
TECNICO EN COMPUTACION
§.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 MAQUEDA
JEFE DE OFICINA
S.C.T.

AV. COYOACAN No. 1895
ACACIAS BENITO JUAREZ
03240 MEXICO, D.F.
TEL. 5 24 61 10

-LAGUNA DEL CARMEN 34-8

ANAHUAC MIGUEL HIDALGO
11320 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, D.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 1Z2TAPALAPA
09060 MEXICO, D.F.

TEL. 5 81 24 53

TLACALTECOS S/N
1ZTACALCO
08650 MEXICO, D.F.




19.-ROSALBA IBARRA ESPARZA ST HORACIO NELSON No. 95
SECRETARIA . o7 MODERNA BENLTO JUAREZ
"INGENIEROS CIVILES ASOCIADOS, SA. DE'C.¥ - "7 03510 MEXICO, D.F.
- N TEL. 5 79 55 18
ANICETO ORTEGA No. 1310
DEL VALLE BENITO JUAREZ
~ 03100 MEXICO, D.F.
TEL. 5 34 37-20

20.-CELIA MANDUJANO ORTEGA D7 " CDA. DE ALMACENES 36 EDIF. 6 B 6
SECRETARIA JEFE OE DEPTQ. we 7T - AZCAPOTZALCO
FERROCARRILES NACIONALES DE MEXICO - -F MEXICO, D.F.

- B} . - - TEL. 5613310
AV. JESUS GARCIA No. 140 PISO 11 ALA "B™ s .
BUENAVISTA CUAUHTEMOC ; - -
06350 MEX1CO, D.F. RS
TEL. 5 47 81 24

"2 21.-JUAN RODOLFO MARTINEZ CERVANTES.. "=+ ANDADOR DEL PESCADITO No, 12
“SUPERINTENDENTE . : - ) < - AZCAPOTZALCO.
INGENIEROS CIVILES ASOCIADOS, SA. DE"CVI ~~ | . 02100 MEXICO, D.F.

: - ST TEL. 382 17 3
ANICETO ORTEGA No. 1310 o )
DEL VALLE BENITO JUAREZ
03100 MEXICO, D.F.

TEL. 5 34 37 20

22.-DIANMA IVONNE MARTINEZ CISNEROS ’ AV. 9 No. 103 BIS

SECRETARIA ) INDEPENDENCTA BENITO JUAREZ
S.C.T. - 03630 MEXICO, D.F.

TEL. &6 74 13 07
AV. COYOACAN No. 1895
ACACIAS BENITO JUAREZ
03240 MEXICO, D.F,
TEL. 5 24 92 65

23.-ROSA PATRICIA MARTINEZ NUREZ . MONTERREY No. 171
SECRETARIA GERENTE ) : .7 CUAUHTEMOC
FERROCARRILES NACIONALES DE MEXICO B 54150 MEXICO, D.F.

_ TEL. 5 65 46 88
AV. JESUS GARCIA Mo. 140 PISO 11 ALA »g"
CUAUNTEMOC .

06358 MEXICO, D.F.

TEL. 5 47 62 61

24.-GLORIA MEDINA ANDRADE ’ . .. ARIL MZ 194 14 8
AYUDANTE DE ASIG. A ' e L . TLALPAN
" FACULTAD DE INGENIERIA ] ' MEXICO, D.F.

TEL. 6 45 02 55
CIUDAD UNIVERSITARIA




-

25.-JQANA MORTERA CARDONA
ANALISTA ADMINISTRATIVO

5.C.T. -

VERTIZ 200 2o0. PISD
MARVARTE BENITO JUAREZ
03020 MEXICC, D.F.
JEL. $ 79 79 74

26.-MA. CRISTINA ORTEGA RUBIO
AYUGANTE 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 ESCUTIA” ~

SECRETARIA

~S.C.T. . -

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

28.-MA, DE LA LUZ PAREDGES GARCIA

AMALISTA TECNICO
5.C.T.

AV. COYOACAN No. 1895
ACACIAS BENITO JUAREZ
03240 MEXICO, D.F.
TEL. 5 34 ©9 45

29.-GUADALUPE SOLI1S MOWTIEL

$.C.T. RECURSOS FINANCIEROS®

30.-ELIZABETH TIERRAGLANCA GONZALEZ

SECRETARIA JEFE DEL DEPIO.

FERROCARRILES MACIONALES DE MEXICO . -

"AV. JESUS GARCIA No. 140
BUENAVISTA CUAUHTEMQOC
06350 MEXICO, D.F.
TEL. 5 47 62 &3

AND. VERACRUZ Ho. 16
AZCAPOTZALCO
02000 MEXICO, D.F.

COLINA DE LA GACELA No. 3%
BOULEVARES

53140 EDO. DE MEXICO.

TEL. 5 62 77 81

TAV. 604 Mo, 291-2

GUSTAVO A, MADERC

. 07990 MEXICO, D.F.
"TEL. 7 96 57 48

ORIENTE 235 No. 16

AGRICOLA ORIEHTAL TZTACALCO
08500 MEXICO, D.F.

TEL. S 58 17 48

ALDAMA 29 No. 2
GUERRERQ CUAUHTEMOC
06300 MEXICO, D.F.
TEL. 5 66 53 &2



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'TOﬂEDANO OLIVARES
INGERIERG )
5.C.T. 5

AV. COYOACAN No. 1895

- ACACIAS:BENITO JUAREZ
03240 MEXICO, D.F.
TEL. 5 24 72 85

"~ -~ 7 33.-THELMA EDITH VIDAL MENDOZA
o ANALISTA ADMINISTRATIVO
s e Z - SWCLT.

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

" AV. RIVAPALACIO No. 18

NEZA
57460 EDO. MEX.
TEL. 7 97 22 03

JESUS RICO No. 148
METROPOLITAMA

57730 EDO. DE MEXICO
TEL. 7 65 47 44

CDA. DE RICARDO FLORES MAGON MZ.58 LTE.B

" REVOLUCION

56370 CHICOLOAPAN EDOD. DE MEX,
TEL. 8 52 13 73



CURSO DE WORD

 DECFI

UNAM



WORD

Microscft  Word es un procesador de palabras que permite producir
con suma rapidez documentos de aspecto - profesional. = Word
suministra:

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

= Una funcion dnica de produccidon de esquemas para organx*ar sus
ideas y (organizar) manejar documentos complejos.

- Marcas gue ejecutan una serie de comandos y operaciones
automaticamente para poder . trabajar de modo mas rapido vy
eficiente. '

o
~ Impartacidon de hojas de céalculo para leer y actualizar los
resultados directamente de archivos de hojas de calculos.

- Manejo sencillo de tablas. S¢ pusden mover las columnas,
ordenar las filas o realizar calculos con los nimeros de una
tabla. -

— Trazado de 1lineas y encuadrado de paArrafos paré me jorar. el
aspecto de los documentos y .resaltar el texto importante. '

!

- Generacidn automatica de indices y tablas de contenida.

- Muchas funciones adicionales, entre.las que se encuentran:
modificacién mlltiple de documentos (en las ventanas),praograma
de correccidn de ortografia, impresidn de cartas modelo,
¥y glosarios que sirven para guardar y aplicar formatos complejos

~con facilidad, marcas de revision (llamadas a veces marcado de
lineas) gue contribuyen a estar al tanto de las distintas

versiones de un documento y numeracion de lineas tanto de

pantalla en pantalla como impresa en papel.

L0 QUE SE NECESITA

~

LUSTED NECESITA: : | LAS DISTINTAS OFCIDNES SON:

-lna computadora ~Una computadora IEM/FC o
' compatible.

~Memoria minima -Memoria disponible de 25&k-
~Unidades de disco ~Un minimo de 2 unidades (de
I /2", S 174" o un disco

r _ : ' B duro.



-Monitor y adaptador
"de monitor

—Sistema operativa DOS

-Discos de WORD

~0tros discos

-Mouse {(opcional)

)

-Un adaptador de color vy
graficas mejoradas (EGRY, v
un monitor monocromatico de
80 columnas, en color o con
una visualizacion de color
me jorada.

Tarjeta de graficas HERCULES
™ y una I1EM FC
(monocromatica, sédlo IBM)

Adaptador de visualizacion
maonocromatico e impresora vy
monitor monocromatico de BO
columnas. ' '

.

Monitor incorporado incluido

" con cualquier IEM FC o

computadora compatible.

Cualgquier adap tador de
graficas IBEM FS/2 y monitor.

Versidn 2.0 de pas o
versiones pasteriores.

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

Discos de impresoras de WORD.

Disco en blanco, con formato.

Mouse de bus. _
-Mouse en serie.



‘COMO USAR EL PROGRAMA INSTALAR
Antes de arrancar WORD por ptrimera vez, se debe ejecutar el
praograma INSTALAR ‘incluido en el disco de utilidades de WORD.
El programa INSTALAR prepara el programa WORD para el HARDWARE con
el que se va a utilizar. El programa INSTALAR se puede usar con
discos de 5 1/4'", de 3 1/2" p disco duro.
El programa INSTALAR se usa para copiar todo o parte de los
siguientes programas, en un directorio especificado de un disco
dutao:
-~ Frograma de WORD
- Frograma de ORTOGRAFIA
- Informacidn sobre las IMFRESDRAS
~ Informacidon sobre 21 MOUSE R
E1l programa INSTALAR es atil para llevar a cabo las éiguientes
tareas: -
=  Freparar (de formato a) discos en blanco para gquardar el
trabajo. La opciédn para dar formato a los discos en blanca se
vera, solo si se egscoge la opcidn del mend para trabajar con el
disco original WORD. Si se copia WORD 2 un disco duro y despues
52 desea usar el programa INSTALAR para dar formato a discos en
blanco, es necesario volver a ejecutar =21 programa INSTALAR vy
escoger la opecidn para copiar WORD en un disco duro.

~ Crear un disco de documentos que contenga lops archivos de ayuda
v guiones. Como estoc archivos no caben en el disco del
programa de WCRD de Z60k, este procedimiento resulta
conveniente para los uwusuarios del disco flexibles de 260K gue
deseen hacer uso del archive de Ayuda y de guiones sin  tener
gue insertar el disco de wutilerias de WORD.

- Deshacer la instalacidn de WORD de su disco. En el caso que se ’
desee eliminar el programa WORD del directorio de trabajo o
disca duro, =21 programa INSTALAR le dara la opcidn de eliminar
s copia WORD de =su disco duro (en otra computadoral.

— Eoptar la informacion del Mouse a su disco flewible DOS.

— fuitar la versidn = del disco duro, en caso que sea necesario.

~—

FPARA ARRANCAR EL FROGRAMA INSTALAR CON UN SISTEMA DE DISCOS
FLEXIBLES -

]
1.-Apague la computadora 2 inserte el disco de DOS en la Unidad A.

2.—Encienda la computadora.

Z.-Cuandm DOS solicite la fecha v la hora, ezcriba la informacion
adecuada opresione la tecla ENTRAR (ENTER).



4.-Cuando aparesca en la pantalla =21 mensaje A>, saque el disco
de DOS de la Unidad A e inserte 21 disco de Utilidades de WORD.

S.-Escriba INSTALAR y presione ENTRAR (ENTER).

Una vex que el programa INSTALAR se este ejecutando, hay dque
seguir las instruccinnes que de la pantalla.

FARA ARRANCAR EL FROGRAMA INSTALAR CON UN SISTEMA DE DISCOS
FLEXIEBLES

(En este procedimientn se supone gue ya esta instalado DOS).

1.-Encienda la computadora con las Unidades vacias.

hora, escriba la informacidn adecuada o presions la tecla
ENTRAR (ENTER).

F.~Cuando aparesca el mensaje C> en la pantalla, ingerte el disco
de Utilidades de WORD en la Unidad A.

2.—Cuando aparesca 21 mensaje' de DOS scolicitando la fecha vy la

4.-Escriba A: instalar y presione ENTRAR (ENTER).

Una wvez e cse este ejecutando el programa  INSTALAR, hay gque
seqguir las instrucciones que de la pantalla.

FREPARATIVOS PARA LA INSTALACION DEL FROGRAMA DE ORTOGRAFIA

Antes de usar g1 praograma de Ortografia, es necesario agregar una
linea de informacion a uno de los archivos del sistema DOS. lLLos
procedimientos citados a continuacidén dezcriben como  hacer esto

para un sistema de discos flexibles o disco duro.
: }

ANTES DE INSTALAR EL FRGRANA DE ORTOGRAFIA EN UN SISTEMA DE DISCOS
' FLEXIBLES

i.-Inserte el disco de arrangue d¢e DOS en la Unidad A y el disco
de WORD 2n la Unidad E.
2.-Escriba B:WORD y ENTER para arrancar WORD.
Z.—Cargue el archivo CONFIG.SYS =n WORD.
-Escoja =1 comando TRANSFIERE CARGA.
-Escriba A: COMFIG.BYS.
—-Fresionz la tecla ENTRAR (ENTER) para cargar 21 archivo.

~Frepsiohne la letra S si aparece el mensaje "Teclee S para
. crear el archivo".

4‘



/

4.-Lleve a cahbo uno de los I siguientes pasos: ‘

-51i existe wna linea gue diga FILES = nj donde n es un
numero mavor gue 14, vaya al paso 6 salta al paso 7.

-S5i existe una linea gue diga FILES = n; donde n es un
numero menor que 15 use las teclas de direccidn para mover
21 cursor al numero y presionar la tecla (DEL) con el fin
de 2liminar los digitos del nuamero.

Escriba 15 de modo que la linea diga FILES = 15. Siga los
pasns 3 a 7. :

~51 no hay una linea que diga FILES = n: presione la tecla
ENTRAR (ENTER) para agreagar una‘linea en blanco en la
. parte superior de la ventana del documento, presione
la  tecla flecha arriba para mover el cursor a la linea
en blanco y escriba FILES = 13, sica el pasd\S a 7. :

S.—-Guarde 21 archivo sin formato'de WORD
—~Escoja el comando TRANSFIERE GUARDAR.

~Fresione la tecla flecha a la derecha para mover ei cursor
al campo "CON FDRMATO:" y despues presione la tecla N para
escoger la opcion NO.

—Fresione la tecla entrar ENTER para guardar-el archivo.
6.-5alga de WORD.

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

f

FARA ARRANCAR WORD Y MOSTRAR EL ULTIMO DOCUMENTO CON EL GQUE SE HA

- TRABAJADD
- '

Se debe seguir cualguiera de los procedimientos bdsicos descritos
anteriormente para arrancar ‘WORD econ un sistema  de discos
Tlexibles o de disco duro con la excepcidn de :

-En lugar de escribir WORD al aparecer 1 mensaj)s, escriba:

WORD /L.

/L E=s lo gue se llama uwna opcidn de arranque. Al <alir de WORD, 1a
tuta de acceso y el nombre del archivo del documsnto en la. ventana
1, se guardan en el diszco o directorio de WORD.

Al arrancar WORD con la opcidn de arrangue /L, €1 programa
. comprueba esa informacion. Si se mueve o se borra el documento del
disco o directorio donde estaba o se borra por descuido el archivo
(MW, 'Nt) que contiene la informacidén., WORD arranca con un nuevo
documento sin titulo. :

Ejemplo:5i por ejempla, se sale del programa con el archivo



LEEME.DOC en ka ventana I, s& debe escribir
WORD/L para arrancar con el archivo LEEME.DOC
en esa ventana. : :

COMO CAMBIAR LA FANTALLA DE WORD

81 se . tiene una tarjeta de graficas en 1a computadora, puede
ejecutarr WORD tanto en el modo de graficas como en el modo
de- (texto) (caracter). (Sin tarjeta de graficas, WORD siempre se
ejecutard en el modo de texto). Esta seccion, descirbe las
ventajas y caracteristicas de cada modo, .cédmo patrar de un modo a
otro sin salir de NDRD,!y comg artrancar el crograma en cualquiera
de los modos. -
b

También se explicardn otras maneras de aprovechar al maximo una
instalacidn particular de Hardware usando las siguientes opciones
de arranque de WORD. Estas opciones se especifican al aparecer el
mensaje de DOS. Solo se pueden usar las opciones de arrangue
compatibles con el- Hardware.

ESCRIEBA FARA ARRANCAR
WORD/C Word =n el modo de texto (caracter).
WORD/G Word en el modo de graficas.
WORD/H Word haciendo uso de un tamafio de caracteres
. mas lineas de texto.
WORD/M Word en modo monocromatico de alta resolucion
si ee tieme una tarjeta EBA con 64k de

memaria vy un monitor Enhanced Caolor Display.
Estas opciones de arrangue se pueden combinar para éonseguir
el resultado deseado. For ejemplo, se puede escribir WORD/L/C,
WORD CALENDAR/C o WORD/H/G. ' - !

QUE ES EL MODO DE GRAFICAS? .-

Muestra las letras y numeros en la pantalla de forma similar a la’
manera en que aparecen impresns., Se muestra en pantalla los
formatos de Cursiva, Negrita, Versales, Subrayado, Doble Subrayo,
Indice, Subindice y Tachado:. Esta visualizacidn permite ver el
aspecto del documento en su forma final. :

QUE ES EL MODO DE TEXTO? (CARACTER)

Word se ejecuta mas rapido en este modo. Esto se puede observar
.ante todo cuando se desplaza el texto del documento v cuando se
lleva a cabo acciones que requieren gue Word vuelva a dibujar la
pantalla. !

En el modo de te:to, no se muestra tanta informacién como en el de
gradficas en cuanto al aspecto gque tendrd el teuto al imprimirse.



'"PARA PASAR DEL MODO DE GRAFICAS AL MODO DE TEXTO Y VICEVERSA

Una ve:z gque se arranque WORD, se puede combinar de uno a otro modo
sin salir del programa. For ejemple, se puede hacer la mayor parte
del trabajo- en el modo de texto para aprovechar la velocidad vy
después pasar al modo de graficas periddicamente para ver el
formato con mas claridad., :

~Presione la tecla (ALT + F9) para cambiar de modos
directamente. Elija el comando "DOPCIONES:" v en el campo
"PANTALLA:" elija graficas o texto y luego presione 1la
tecla entrar ENTER. - ' '

]

ﬁARA ACELERAR EL FUNCIONAMIENTO EN UN SISTEMA DE DISCOS FLEXIBLES

1.~Inserte el disco de arrancar de DOS en la'Unidad Ay 21 disco
de WORD en la Unidad E.

2.-Escriba B: WORD y presione entrar ENTER para arrancar WORD.
3I.-Cargue el archivo AUTOEXEC.BAK en WORD.

- =Elija 1 comando fRANSFIERE CARGA

-Escriba A: AUTOEXEC.BAK

-Fresione la tecla entrar ENTER para cargar €1 archivo.
Fresione la tecla S si aparece el mesaje "TECLEE S PARA
CREAR EL ARCHIVD:".

4.-Fresione 1la tecla entrar ENTER para agregar una linea en
blanco en ' la parte guperior de la ventana del documento,
después presione la tecla flecha arriba para mover el cursor
a la linea en blanco.

5.-Escriba SET NOSNONCONTROL = TRUE.

6.—Guarde el archivo sin formato de WORD. ‘ .
-Elija el comando TRANSFIERE GUARDAR
—Fresione flecha a la derecha para mover el cursor al  campo
CON FORMATO y después presione N para elejir la opcidn
.ND .
—-Fresione la tecla entrar ENTER para guardar el archivo.

7.-Salga de WORD.

B.-Fresione las teclas CTRL + ALT + DEL para inicializar el
sistema. :



. . _ ‘ ; .
PARA ACELERAR EL- FUNCIONAMIENTO EN UN SISTEMA DE DISCO DURO

1.-5i aum npo lo han hecho, ejecute el programa INSTALAR"bara
instalar WORD en el-disce duro.

2.-Escriba WORD, en el directorio de WORD, Y bresione ENTRAR
(ENTER) para arrancar el programa. ‘

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

~Elija el comando TRANSFIERE CARGA"

~Escriba \AUTOEXEC.RAK.

—Fresione ENTRAR (ENTER) para cargar el-archiyn.
-—Pnesinne S 51 aparece “"TECLEE S PARA CREAR EL ARCHIVO" -

4.-Fresione la tecla ENTRAR (ENTER) para agregar una linea en
blanco en 1la parte superior del documento, despuss presione
flecha arriba para estar en la linea en“blanco.

S.-Escriba SET NOSNOWCONTROL = TRUE
4. —Guarde el archivo sin formatos de WORD.

~Elija el comando TRANSFIERE GUARDAR

—Fresione la tecla ENTRAR (ENTER) para mover el cursor al
campo CON FORMATO" vy después presione N para No. .

.

7.-Salga de WORD. ’

B.-Fresione las teclas CTRL + ALT + DEL para inicializar el
sistema. . 3

EL AREA DE COMANDOS

El 4area de comandos sz encuentra en la parte inferior de la
pantalla v estd compuesta por el mend de.cnmandns,'la linea de
mensajes y'la linea de estado.

El ment de comandos muestradlos comandos disponibles en WORD.

-La 1linea de mensajes le da sugerencia, le informa sobre el uso
de los _comandos vy los errores cometidos al ejecutar uno de

ellos.
i

~La linea de esstado muestra el numero de pagina, el mnumero  de
seccidn, el numero de linea y el ndmero de columna donde se
encuentra el cursor. ;



NUEVA LINEA

Fresione SHIFT CTRL Y FRESIONE ENTER no saltar hasta que
aparesca la linea punteada. : ' '

PARA ESCRIEBIR UN TEXTO

Antes de empe:zar, €3 necesario ejecutar el programa KEYBSF, el
cual viene incluido en el disco de Utilidades WORD.

1.-En el sistema Operativo DOS escriba KEYBSF y ENTER.
El programa KEYBSF le permite usar el teclado en espafol. La
posicion de las letras es igual a la de una. maguina de
escribir. . .

Notas:Antes de wuwtilizar la red, usted deberd cargar el
teclado en espafol, debido a gue si ejecuta algun
comanda "net use" sin haber cargado el teclado en
espafiol, esto no trabajara. B '

2.~Escriba WORD y ptesione entrar ENTER.
Al arrancar WORD usted puede escribir texto. Cualguier cosa
gue usted escriba aparecerd en la pantalla. Fara dejar de
gscribir Y poder utilizar los comandos, es necesario ’
presionar (ESC). ‘ )

Y
-

3.—Fresione la tecla (ESC).

Cuando se presiona 1la tecla (ES5C) el primer comando aparece

: resaltado, o cual indica que se esta utilizando 21 menu de
comandos. En este momento usted puede escoger uwuno de  los
comandos del ment.
Existen dos formas de escoger comandos con el teclado. &=
puede teclear 2 primera letra del comando, o sea puesde
presicnar  }la barra espaciadora bhasta que el comando deseado
este resaltado y después presione ENTRAR (ENTER).

4,-Escriba =1 texto, y no se preocupes por el ancho de las lineas.
WORD . automaticamente continda escribiendeo el texto en 1la
siguiente linea.

S.—Escriba el parrafo a continuaciodn. Recuerde que la tecla
RETROCESO se utiliza para borrar el caracter que =1=)

encuentra a la izquierda del cursor,

6. -Fresione entrar ENTER.



* Fara palabra completa hacia la dérecha (F8).

* Paralanular un comando QESC)

¥ Fara deshacer un cambié ejecute el cnmandd DESHACE
* Fara activar el mend oprima la tecla (ESC).

* Fara cancelar la impresién de un documento presione la tecla
‘(ESC) dos veces seguidas. :

* Fara guardar un texto utilice el comando TRANSFIERE GUARDA,el
tdocumento se guarda bajo un nombre de archivo que se puede
utilizar posteriormente.

* Fara cambiar de Espafiol a.Inglés:
Fresione las teclas: ALT + CTRL +F1

* Fara cambiar de Inglés a Espafiol:
Fresione las teclas: ALT + CTRL + F2

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

* Las nuevas computadoras IBM PS5/2 para el mercado latinoamericano
tienen su propio teclado en espafol. Fara activarlo escriba FKEY
LA y presione entrar.ENTER. T

FARA SALIR DE WORD
-Se utiliza para terminar de trabajar con “WORD y regresar al DDS.
Si se hacen cambios en el documento WORD muestra un mensaje al
tratar de salir. _
* Tecle S para guardar, N para descartar los cambios o presione

(ESC).
: ?

Indique si desea guardar los cambios.

FARA MOSTRAR EL TECLADO
1.-Fonga el disco del programa WORD en la Unidad de disco A:
2.-En el sistema operativo MS-DOS escriba:A:KEYESP.

Z.—Fresione la tecla entrar ENTER.

10 -



FUNCIONES DE LAS TECLAS USADAS EN WORD Y TECLAS REASIBNADAS

TECLAS

Fi

ALT + F1
CTRL + F1
SHIFT + F1
F2

ALT + F2
CTRL + F2

SHIFT + F2

FZ

ALF + F3
CTRL + FZ
SHIFT + F3=

4 .
ALT + F4
CTrRL + F4
SHIFT + F4
Lo
FS
ALT + FS
CTRL + F3
SHIFT + FS

Fé&
ALT + Fé
SHIFT + Fé

=7

ALT + F7
CTRL + F7
SHIFT + F7

FB -

ALT + FQ
CTRL + FB
SHIFT + F8

Fg
ALT + F9

CTRL + F9
SHIFT + F9

F10

ALT + F1O
CTRL + F10
SHIFT + F1l0

i1

EJECUTAR EL PROGRAMA KEYESP

NOMBRE

VENTANA
FIJA TABLADOR
AGRANDAR
DESHACE

CALCULAR
ROTULD AL FIE
ROTULO
ESQUEMA

EXFASION

COFIAR
ESCALONAR
REGISTRAR MACRO

REFETICION
MARGENES
CREAR LISTA
HALILAR

REESCRIBIR

UBICAR FAGINA

DIBRUJAR A
MODO

EXTENSION
ORTOGRAFIA
COLUMNA

FALAERA IZQUIERDA
FORMATO IMFRESION
CARGAR .
FRASE ANTERIOR

FALABRA DERECHA
FORMATO CARACTER
IMFRIMIR

FRASE SIGUIENTE

CARACTER IZRQUIERDO
FANTALLA

REFAGINAR

LIMNEA

FARRAFD
REGISTRAR MODULO
GUARDAR
DOCUMENTO

Al



ANTES DE EMPEZAR

Algunos de los procedimientos indican que se debe escoger un
comando. Fara ello: '

l.-Fresione la tecla (ESC) para activar el mend de comandos.

Z.~Fresione las teclas de direcccidn o la tecla TABULADDR para
pasar el nombre del comando, o teclee la primera  letra del
nombre del comando para pasar directamente al nombre, y ver
los campos del comando u otro menua. )

Z.~Fresione la tecla entrar ENTER :
51 no hay otro nivel de comandos, se muestran los campos del
comandog tesultado. Si hay otro nivel de comandeps, aparece
otro mend.

4,-51i aparece otro mend, escoja e} comando especificado en el
procegimiento.

S.-Fresione la tecla entrar ENTER para ejecutar el comando.

FARA LIMPIAR LA VENTANA Y CREAR UN NUEVO DOCUMENTO COM NOMBRE

l1.-Escoia el comando Transfiere Cargar o presione la tecla CTRL +
F7.

2.-Escriba un nombre que contenga 8 cardcteres como maximo.
I.-Fresione la tecla entrar ENTER. -

4.-Fresione la tecla S como respuesta a la pregunta si desea orear
un Nnuevo documento,
=K1 ce han hecho cambios en el documento gue no s han
guardado, aparecerd el mensaje "Tedlee § para guardar, M
para descartar los cambios o presione (ESC).

S.-Empiece a escribir el nuevo doctumento.

FARA CARGAR UN DOCUMENTO EXISTENTE ' .
1.-Escoja el comando Transfiere Carga.

2.—Escriba el nombre del documento o presione la tecla F1  para
‘escoger de una lista de documentos en el disco.
Si se utiliza la tecla Fi1 hay que presiopar las teclas de
direccidn para mover el cursor al nombre del documento deseado.

,...
)



-r
-t

Insertar texto: Coloque el cursor y después escriba.

Eseribir encima de un tento existente: Cologue =1  cursor,
presione la tecla REESCRIBIR FS para habilitar el modo de
g=zcribir, escriba encima del texto y después vuelva a presionar
la tecla REESCRIEIR para deshabilitar dicho modo.

Empezar un nuevo parrafo: <—- (RETURN o ENTER)
Ajuste automatico de lineas

ta tecla RETROCESO también borra desde el principio de una linea
hasta el Tfinal de la linea anterior. For 1lo tanto, si se
presiona por descuido la tecla - y mo se quiere un  nuevo
parrafo sino empezar una nueva linea, se puede presionar la
tecla RETROCESO para borrar la marca del parrafo y volver a unir
lag lineas. : -

Fara insetrtar un espacio de no separacién.'

A veces no es deseable ceparar dos palabras  en lineas
diferentes, por sjemplo un nombre y un apellido, o si se tienen’
lineas jJjustificadas, no desea expandir ninguno de los espacios
de una formula matemdtica o comando de computadora. En  tales
casos, se pueden insertar espacios de no separacion.

Fresione CTRL + BARRA ESPACIADORA para insertar un espacio de no
separacion aparece igual gue un espacio introducido con la barra
espaciadora, a menps que se escoja la opcion todas del campo
SIMBOLOS VISIELES del comande OFCIONES, en la opcidn TODAS, un

gepacio normal se indica con un punto y un  espacio  de pno
separacion con uh espacio en blanco. :

Fara repetir lo ultimo que se escribiod.

Frezionar F4. Se repite todo el texto escrito desde que se movio
el cursor o se Usd un comando por Qltima vez, sin importar la
longitud del ftexto.

Esto e<.util, por ejemplo, si se quiere agregar rapidamente la
misma oracidn o frases en distintas posiciones de un documento
large. Fara lograr esto, se podria hacer lo siguiente:

Escriba 1 tento.

Mueva el cursor a la siguiente posicidn, donde se decsee
insertar =21 mismo texto.

Fresione la tecla F4 para ipsertar el texto en la nueva
posicion. '

Repita los paseos 2 y I para todas las posiciones donde desee
insertar el texto. :

Fara empezar una nueva lipea sin crear un nuevo parrafo
SHIFT+ENTER.

-
13



Al

NOTA:

Fara empezar una nueva pagina CTRL+SHIFT+ENTER.

Primer
Ultimo
Frimer
Ultimo
Ftimert

Ferimer

caracter
caractepr
caracter
caracter
caracter

caracte

de la linea HOME.

de la linea END.

del documento o principio del aocumento CTRL+FgUp
del documento o fin de} documento CTRL.+FgDn

de la ventana o prinéipio de la veatana CTRL+HOME

+ de la dltima linea de la ventana o ftin de la

ventana CTRL+END

Ftimer
CTRL +

Frimer
CTRL +

Frimer

Frimer

caracte
<_.

caracte
-»

caracter

caracter

* de la palabra anterior o documento izquierdo
| , .
r de la palabra siguiente o documento derecho

del parrafo anterior o parrafo anterior CTRL + |

del parrafo siguiente o parrafo siguiente CTRL+!
v

Fatra pasar a una pagina especifica, el comando UBICA FAGINA
ALT + FS Escribir el numero de la pdgina deseada.?

Fara pasar al p
LN numero que sea mayor que el numero de la dltima pagina y -

Fara extender u

Fresione 1la
ertender la
inferior de la pantalla.

rincipioc de la dltima pagina, se puede escribir

na seleccidn

tecla EXTENSION o Fb para indicar que desea
seleccion. Las letras EX apareceran en la pante

k!

Use cualqguier combinacidn de teclas o comandos citados en las
secciones precedentes para expandir o reducir la seleccidn.

Se resaltan todos los caracteres situados entre el primer y el
“ltimo caracter seleccionado. '

Una

vezr reali

EXTENSION o
comando.

rada la seleccidn, wvuelva a presionar 1la tecla
F& para deshabilitar la extensidn o escoger un

ejecutar la mayoria de los comandas la extensidn se deshabilita
automaticamente. '

Ciertas £

eclas, como por ejemplo ALT, INS, DEL tambieéen’

deshabilitan la extensidn, algunos comandos como por ejemplo UBICA
FPAGINA y HALLA n :

0o la deshabilitan.

i4



COMO USAR LA TECLA MAYUSCULAS (SHIFT)

Maptenga presionada la tecla mayuscula SHIFT y después presione
cualguiera de las siguientes teclas para seleccionar el testo
deseado.

FI.LECHA ARRIRA ,
FLECHA ABAJD : :

FL.ECHA I1ZQUIERDA
FILECHA DERECHA
FRINCIFIO (HOME)

FIN (END)

FAGINA ANTERIOR (FgUp)
FAGBIMNA SIGLIENTE (FgDn)

FARRAFD ANTERIOR (CTRL + FLECHA ARRIEA)
FARRAFO SIGUIENTE (LTRL + FLECHA ABAJD)
DOCUMENTD IZQUIERDD (CTRL +FLECHA I1ZQUIERDA)
DOCUMENTO DERECHO (CTRL + FLECHA DERECHA)
FRINCIFIO DE DOCUMENTO (CTRL + FgUp)

FIMN DE DOCUMENTO (CTRL + FgDn)

r

* Fara seleccionar una columna es similar a extender una saleccion
en  que se empleza con un solp caracter que marca la seleccidén.
Se puede seleccionar una sola columna o un blogue de teuto que
contenga columnas maltiples.

1. Seleccione un scolo caracter para marcar la  esquina del
. ty,
rectangulo de seleccion de la columna.

]

. Fresione las teclas COLUMNA (SHIFT + F&) para habilitar 1la
geleccidn de columnas.

i

Cuando haya hecho la seleccion, ejecute 21 comando deseado.
Pespues de ciertos comandos como LISTA y TRANSFIERE, se
deshabilita automaticamente la seleccidn de columnas.

4., Fresione las teclas COLUMNA (SHIFT + Fé&) para deshabilitar la’
s@leccidn de columnas.

Cuando esta en efecto la seleccion de ceolumnas, algunos comandos

no  funcionan. For ejemplo los comandos FORMATO FPARRAFO vy FORMATO

SECCION no valen para una columna. 5i se elige algunos de estos

comandaos, aparece es=te mensaje: )
"M es una acciodn valida para la columna seleccionada™

COMO ESCOGER COMANDOS

En la parte exterior de la pantalla aparece su mend principal.
Se escogen del mend para realizar una accidn.

En algunos casos, al elegir wun comando apatrece otro menl de
comandos  relacionados. For ejemplo, =1 se elige el comando

FORMATO == verd un submenu de comandos que permitiran que se

especifigue el texto al que se desee dar formato.

Si se necesita mas informacion para ejecutar un comando se veran
urno o mas campos de comandos. bLos campos de comandos muestran el



tipo de informacicon necesaria, seguidos paor dos puntos (:), los
campos de comandos contienen espacios para escribir  respuestas
de informacidn u opciones entre las que se  puede elegir.

El procedimiento baAsico para elegir y ejecutar un comando =233
* Fresione la tecla anular ESC para activar el menu.
* 31 aparece el menid, escriba la respuesta o eslegir una ppcion  en

los campos gque desee cambiar.
* Fresione la tecla entrar ENTER

y {:‘

14



FARA CANCELAR UN COMANDO.

* Fresione la tecla ESC para volver a escribir.

* En lo=z mends de GALERIA y FROCESDS BUSCA-DDOCUMENTOS, elija SALIR

* Fresione la tecla MENUY (CTRL + ESC) para regresar el mend desde
el cual se e2ligid =1 comando. *

FARA REFETIR UN COMANDO.

Be pueden repetir los siguientes comandos de revicidn y de forfmato
COF L f S ‘
BRORRAR (o la tecla borrar DEL)

COMANDOS de2l memd FORMATO

INGERTAR (o la tecla insertar INS)

FROCEBOE CLASIFLCA

FROCESOS GUIONES

FROCESZOS IMNDICE - :

FIROCESOS TAERLA

REMOFERAR mend GALERIA -
FEEMFLNZA

HALL A .
TRANSFIERE UND ) ~

DESHACE

Todos estos Comandaos s pueden repetir, siguiendo ~ los

procedimientos a continuacidn, con excepcidn de - los comandos
REEMFLAZA y HALLA.

- Antes de llevar a cabo una accidn de repeticidn (excepto mover
Y
2l puntero)

~ Fresione la tecla de REFETICION F4

- Zi z=e presiona la tecla REPETICION F4 después de presionar la,
tecla EXFANSION F3. WORD reemplaza la seleccidn por el texto de
glosario expandido con la tecla EXPANSION FZ. En este caso la
seleccidn no tiene gue ser el nombre del glosario.

LA FANTALLA BASICA DE WORD.

Al artrancar WORD por primera vez, se ve la pantalla principal que
consta de dos partes:

- La ventana donde se muestra el tenxto escrito.
- El area de comandos que se usan patra controlar WORD.

&) Nmero de la ventana.

bh) HMarca de fin (diamante} de documento.

) El cureor muestra 1 texto seleccionado.
d) Yentana ptrincipal para te:xto.

2) Funtero del mouse.

f) Barras para abrir ventanas.

) Barras de ssleccidn (Usela con el mouse).
h) Area de comandos. |

i} Eimbolo para pedir ayuda (solo con mouse)
k) HMombre del documento.



\.
LA VENTANA -

l.a wventana =& puede dividir en un mazima de ocho  ventanas  mas
pequeflas., Cada una de ellas puede contener un documento diférente
0 puede mostrar cualguier parte de un documento que aparezca  en
una de las otras ventanas., Cuando se tienen variaz ventanas en la
pantalla, éstas se pueds2n "AGRANDAR" al tamaffo completo.

Cada ventana consta d2 las siguientes partes:

- El nombre del documento, gue aparece en la esquina  inferior
derecha del borde de la  ventana después de guardar los
documentos.

- Lka recla, que se puede utilizar para ver tabulaciones vy
sangrias. La regla se muestra al escager =21 comando FORMATO
TABULADOR (para fijar tabulaciones) o el comando FORMATO
FARRAFO (para fijar sangrias), También se puede dejar visihle
continuamente. :

- L& barra de modelos que muestra los cddigos de teclas FORMATO
ALT para los modelos de parrafo y seccion en caso de usarse )
una hoja modelo. También muestra cddigos para distintas clases
der ratulops.

~ El numero de la ventana activa estd recsaltado.

. . i ,
-~ La=s barras de desplazamiento, gue son los bordes “izquierdo &
inferior de la ventana. Indica la posicidn en gue s encuentra
en un documento.

fAdemds de la ventana principal, existen otras ventanas como por
ejemplag la ventana de notes al pie, la ventana de busqueda de
documentos y la venbtana de esquema.

GUARDAR

La palabra "GUARDAR" aparece cuando =1 programa se esta quedando
=in espacio, yva sea =2n la memoria o en 1 disco de WORD, cuando
aparezca este mensaje en la linea de estado se deben guardar los
documentos, glosario y hoja modelo.

MODPO DEL TECLADO

£l mode del teclada permite ver =1 =e ha habilitado uwuma o mas
teclasz de dnz posiciones o el comando FORMATO INSFECCIONA  MARCAS,
Lam *teclaz de dos pesiciones son teclas que se presionan una  vex
para habilitar o deshabilitar una funcidn. Se representan en la .
pantalla por medio de rcadigos abreviados de dos letras: '

i
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CObIco
sC

EX
Asn
3 sp
& sm

&0 RE

DL

NOTA:

TECLA O COMANDD SIGNIFICADO
COLUMNA  (SHIFT+F&) ' Seleccion de columnas
EXTENSION (F&) Extension de la parte
‘ resal tada. '
. SEGURO NMUMERICO Fara escribir ndmeroé

(UM LOCYE) . con el teclado
: numeérica. -

BEGURD DE DESFLAZAMIENTO Fara desplazar texto
(SCROLL LOCED) con las teclas de
direccidn. :

SEGURO DE MAYUSCULAS Fara escribipr
: mayusculas.

REESCRIRIR (F3) Modo de escribii.

DIEBUJAR Modo de ‘dibujo de
lineas.

REGISTRAR MACED(SHIFT+FD) Fara reaistrar

MAC oS,

ESCALONAR (CTRL+FI) Modo escalonado de
macros.

AGRANDAR Ventana de agrandar.

FORMATO IMNSFECCIOMA MARCAS Fata marcar las
revisiones.

Si hay mas de una tecla de dos posiciones habilitada, los
codigos apareceridn una junto a otra en 1la linea de ecstado.
Algunos codigos son mutuamente exclusivos, como por ejiemplo
EX v 5C, v e anulardn entre.si. 0Otras, cono por ejemplo DL
y SN, AG y SDh, RE e IM, SC y EX, comparten una =ola
posicidn en linea de estado. En estos casos, DL, a6, RE vy
5C tienen prioriqad zobre SN, 5D, IM, y EX respectivamente.

FARA VER EL MENU TEMFORAL Y ESCOGER UN CDOMANDO.

- Fresione la tecla (ESC) y posicionese en el comando deseado
evcepto sobre el simbolo de pedivr ayuda y oprima <-.

- Fara

regresar & la ventana principal sin  tener qus escoger

ningun comando praesione (ESC).

COMO QUITAR LOS EORPES DE LAS VENTANAS.

C Cuando

bordes

=dlo se tenga una ventana abierta, se pueden quitar los
de la misma con el fin de aumentar el area del tento en dos



lineas vy dos columnas. Al gquitar los bordes, yva no se puede usar
2] mouse para ciertas funciones que necesitan los bordes de 1a
ventana. comg por ejemplo desplazar y hojear el texto de un
ddocumento. \

FARA QUITAR LOS EORDES DE UNA VENTANA.

1. EscojJa el comando OFCIONES.

2. En el campo "BORDES DE FPANTALLA" escoja NO.
Z. Fresione la tecla entrar ENTER

- Si se abre otra ventampa, los bordes vuelven a aparecer.

COMO MOSTRAR CARACTERES INVISIBLES.
- invisibles: Los simbolos gque no

Fuisten dog clases de caracteres
= marcas de- parrafo y el texto con

s2 1mprimen, gomo por ejemplc 1
formato de tento oculto.

-

FARA MOSTRAR LOS SIMEOLOS QUE NO SE IMFRIMEN.

Y
Escoja el comando OFCIONES. ' ' '
En el campo "SIMBROLOS INVISIBLES:" escoja NINGUNO ALGUNOS o TODOS
Prezione la tecla entrar ENTER

A B -

Si elige ALGUNOS aparecen los siguientes simbolos en la pantal{g:

L3 "‘“

MARCA DEL FAREAFO ( )
TCARACTER DE NUEVA LIMNEA )
GUION GQFCIONAL R
MARCA LE TEXTO OCULTO { =

531 elige TODOS aparecen los anteriores y :
MARCA DE TABULACION ( =+ .
CARACTER DE ESFACIOS ¢ .

Cuando se escoge TODOS en =21 campo "SIMBOLOS VISIBLES" del comando
OFCIONES, la pantalia puede tener un  aspecto parecido al
siguiente:

-y
o



FARA MOSTRAR TEXTO OCULTO

l.-Egcoja el comandn Venténa Opciones.,
2.—En 21 campo "Texto Oculto Visiblé:“'escoja SI.
Z.-Fresione la tecla ENTER.

Sugerencia: Fara imprimir texto oculto se debe escoger SI en el
campo "Texto Oculto:" del comando LISTA OFCIONES.

~

FARA OBTENER AYUDA ACERCA DEL USO DEL COMANDD AYUDA

l1.-Escoja e} comando AYUDA.
2.~Pespues de leer la informacidn de AYUDA, escmja el comando
SALLIR para regresar al documento. . y

Tambien <ce puede 2scoger el comando FUNDAMENTOS, en cualquier
momento mientras est2 dentro de una pantalla de AYUDA.

PARA IR DE FANTALLA EN PANTALLA DE AYUDA

La informacion de ayuda para algunos comandos Yy tépicos, esta
contenida en una serie de pantallas.

-y

'y
~Escgja el comando PROXIMO para ir a la siguiente pantalla.
—Escoja el comando ANTERIOR para regresar a una .pantalla.

FARA VDLVER.AL DOCUMENTO

~E=zcoja el comando SALIR para regresar,gxactaments a la misma
paosicidn del documento desde donde pidid AYUDA. '

—Fatra volver al mend prircipal de comandos presicone la tecla ESC
para cancelar 1 comando AYUDA. )

COMO BORRAR E INSERTAR TEXTO
/
portapapeles sge puede usar para borrar e insertar. Tambieén
puede borrar el texto permanente del documento e insertar
#to nuevo sin afectar al portapapeles.

BT
I

1t}

FARA BORRAR TEXTO AL PORTAFAFELES

1.-Seleccione el texto gue desse borrar.
2.-Fresione la tecla BORRAR (DEL) o ecceja el comande Borrar para
s2liminar 21 texnto seleccionade del documento vy ponerlo

’

en el portapapelies. , g

i3
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¢ PARA INSERTAR TEXTO DEL FPORTAFAPELES

l.—Mueva el rcursor a 1la posicivn donde desea ingertar

teuto.
2.-Fresione la t=cla INSERTAR (INS) para introducir el texto del
portapapeles en @)1 documento. '

FARA INSERTAR NUEVDO TEXTO

l.-Mueva 21 cursar al lugar donde desea insertar el.texto.
Z2.-Empiece a escribit. -

FARA BORRAR TEXTO FERMANENTE

l.~Seleccione 21 Texto gue desees borrar.

=3}

Z2.-Fresione los teclas MAYUSCULAS + BORRAR (SHIFT + DEL) para

eliminar 21 tento del documento permenente y no alterar
contenido del portapapeles.

el

Sugerencia:Si borra parte del textoe por descuildo, se puede
de

recuperar escogiendo el comando © DESHACE antes
efectuar cualquier otra accion.

FARA COPIAR TEXTO A

Al copiar texto, éste queda en su  posiciédn  original en
documento v e ingserta la copia en otra posicidn. '

FARA COFIAR TEXTO CON EL TECLADO

l.-Seleccione 21 Texto gque desea Copiar.

2.—-Escoja =1 comando COFIA.

Z.-Fresione la tecla entrar ENTER para poner wna copia del
texto seleccionado en 21 portapapeles.

4.-Mueva =1 cursor al lugar donde desee que aparesca la copia.

S.—Fresione la tecla INSERTAR (INS) el tento copiado.

e

1

Tambigén se puede acelerar 21 copiado, seleccionado el texto

presionando la tecla COFIAR (ALT + F3).

. COMO MOVER TEXTO

Al mover el tenrto, éste 2 borra de su pozicidn  original v
inserta esn una nuewva Dosicidn. :

=T

e

=
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FARA MOVER TEXTO CON EL TECLADO

l.-Seleccione el texto gue desea mover. .
2.-Fresione la tecla BORRAR (DEL) o escoja el comande BORRAR
para para eliminar el texto del documento y ponerlo en
=] portapapeles. ' . '
-—Mueva 21 curzor a la posicion donde desee poner el teuto.
4.-Fresione la tecla INSERTAR (INS) para introducier el
contenido del portapapeles en la nueva posicinn.

-r
"

COMO UNIR Y DIVIDIR PARRAFOS

Fara wunir das parrafoz hay que borrar la marca de parrafo

situado entre los miemos. 5i no se puede ver las marcas de
Farrafto 2n 1a pantalla, e puede elieqgir =21 comando OFPCIONES Y
seleccionar ALGUNOS O TODOS en el campo "Simbolos - Visibles:".

FARA UNIR DOS FARRAFOS

l.-5eleccione 21 primer caAracter del segundo parrafo.

2.-Fresion2 la tecla RETROCESO. - :

Z.-Fresione la barra espaciadora para insertar un BESPACIO
entre las dos frases donde se unieron los parrafos.

Nota:S1 se presiona la tecla ENTRAR - (ENTER) dos
veces seguidas al  final de cada parrafo ceon el fin  de
insertar un parrafo, posible gue haya que presionar dos veces
la tecla de RETROCESO para unir los parrafos.

FARA DIVIDIR UN FARRAFD EN DOS

l.-5=2leccione e
posicidn del ¢
Z.~Frezicne la te

caracter que desee que ocupe la primera
gundo parrafo. ‘
l1a ENTRAR (ENTER).

N o~

El pArrafo =2 divide en dosz y se inserta una marca de parrafo.
Ambos partafos tisne 2! mismo formato. Se le puede dar un  formato
dizstinto el nuevo parerafo con el comando Formato Farrafo.

COMO REFETIR Y DESHACER MODIFICACIONES DE TEXTD

El texto se puede madificar con mas rapidez repitiendo comandos, ¥
puede protegerse contera los errores deshaciendo las
modificaciones.
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FARA DESHACER MODIFICACIONES DE TEXTO

El comandeo DESHACE se puede usar para anular la modificacion
de texto o accidn de formato mas reciente. También se pueds
deshacer lg e=crito, 21 orden y los guiones. Es necesario usar 1
comando DESHACE inmediatamente después de la accion gque se desea
anular. ’

-Elija el comando DESHACE o presione la tecla DESHACE {(SHIFT +
F1) para volver -a dejar el documento de la misma forma que antes
de efectuar la vltima modificacion de texto o formato. ’

FARA COMFROBAR EL FORMATO DE UN TEXTO ESFECIFICO

Los formatos predeterminados, asi como cualguier formato
especificada, 52 muestran en los campos de los comandos Farmato. '
Si no esta csequro de que formatos se han aplicado a wn texto
especifica: '

1.-Seleccione 2l texto cuyos formatos de caracter desee comprobar
o coloque el cursor en cualguier posicién del parrafo cuyo
formato de pédrrafo desee comprobar. o

2.-Eliji=a 2l c<omande FORMATO adecuado c=equn Ee indica a
continuacion:

1

FARA COMFROBAR _ ELIJA EL COMANDO
Formato de caracter ¢+ Formato caracter
Formato de parrafo . Formato parrafo

Formato de pagina ) Formato Seccidn
Distribucidn .

La posicidn de rotulos Formato rétulo
(superinr, inferior, par, impar}

La posicion del rdtulo en la pagina Formato Seccidn Margenes
Los Margenes ' Formato Seccion Margenes

I.~Fijese en la informacidn en los campos de comandos adecnados.



FARA CAMEIAR EL FORMATO DE CARACTER

NEGRITA
TACHADO
RORMAL

NOMERE DE TIFOS
CURSTY

MAYUSCLLAS
INDICE
TAMANC DE TIFDS
SUBRAYADD
DOBLE SUERAYADO
SURINDICE
VERSALES

l.,-Seleccione a los caracteres a los que se deses dar formato para
ciertos formatos, como por ejemplo nombres y tamafos de tipos,
c2 puede seleccionar 21 documento completo presionando la tecia
DOCUMENTO (SHIFT +F1Q).

2.~Elija =1 comando FORMATO CARACTER.

Z.~Elija las opciones en g1 campo adecuado.
Se puede escoger mas de un formato para cualguier cseleccidn de
texto., For ejemplo, se puede dar formato a un texto de negrita

LV cursiva.

o

4,-Fresione la tecla entrar ENTER. an

FARA ESTE FORMATO MANTENGA FRESIONADA LA TECLA FORMATO

{ALT) ¥ PRESIONE LA TECLA:
MNEGRITA : N
CURSIVA ¥
SUBRAYADOD g
DOELE SUBRRAYADOD z
VERSALES \%
TACHADO T
DCLLTO W]
INDICE . : = 0 +
SUBINDICE ~{guidn’
NORMAL . BARFRA ESFACIADORA

*# Si ro s2 uza una hoja modelo, presione la tecla X antes de
presionar la tecla de formato. For ejemplos presione las teclas
FORMATO (ANCALT + XN)Y) .,

#* Fara poner el texto en negritas mantenga presionada la tecla
(ALTY v presicne la letra M, para volver al formato de caracte
(ALT)
normal praesione la tecla (ALT) vy presione 1la BARRA
ESFACIADORA.



# Si se da formato a un solo caracter seleccionado, hay Qque
prasionar la tecla de formato dos veces para indicar gue se2 ha
hecho una seleccidn.

COMO USAR EL FORMATO DE TEXTO QOCULTO

El texto oculto =
dar formato de
eRSCOQEr  gue s2a v
los documentos.

]
una clase de formato de caracter. De=zpues de
nto oculto al texto selecrionado, se  prede
sible en la pantalla y que se imprima o no en

o m
i}

[¥H

Cuando hay texto aculto aparece de la siguiente manera:

Debo incluir una listzs cde todas las personas que han conbtribuido™

Con el texto oculin se puede incluir comentarios u  apbservacioness
2n 21 documento para actuar como recordatorios.

Estes anotaciones pueden ser wvisibles o invisibles, dependiendo de
como z=e dosea ver cizrio documento.

El texto oculto es Gtil para otra serie de aplicaciones. lLa  tabla’

siguiente enumera ‘las tareas para los gue s2 puede usar texto
oculto. U

FARA AFLICAR O QUITAR EL FORMATO DE TEXTO OCULTOD

0

Al igual  gue
terto oculto
selecsionado,

n N

n loce otros formatos de . caracter, el formato de
g puede apiicar al escribir en un texto oculto

AL ESCRIERIR:

-~ Fara aplicar el formato d

2 texto oculto, presione las teclas
FORMATO + 0 (ALT + 0) antez de

sescribir 21 texto.

)
I

-  Fara quitar 21 formato de texto oculto, presione lasz tftecl
FORMATO + BARRA ESFACIADORA (ALT +.SFACEEBAR).

Esta combinacidn de teclas quita todos los formatos de
caracteres, no solp el de texto oculto.

En 21 tenxto seleccicnade:

1.-Seleccione o1 texto oue ce decee cambiar.
~Fara aplicar et formato de tento oculto, eszcoija 51 2n =21 campo
5 teclas

“Ocultto:" de=sl comando Formato Caracter o presione la
FORMATO + O (ALT + 0O). : .



—Fara quitar, el formato de texto Dcuito, 2sc0ja Mo en el campo
"Oculto:" del comando Farmato Caracter o presione laz fteclas
FORMATO + BARRA ESFACLIADORA (ALT + SFACERAR).

Z2.-51  usa comandos, presione la tecla ENTRAR (ENTER) sobre gl
nombre del comando para cambiar el formato de la seleeccion.
*

FARA HACER QUE EL TEXTD OCULTO SEA VISIBLE O INVISIEBLE. EN LA

FANTALLA

1.-%lija el comando Ventana Opciones. -

2.-En el campo "Texto Oculto Visible:" . )
—Elija Bi para hacer visible el tento oculto enistente y el
nueva texto al escribirlo.

—Elija NO para hacer invisible el textn oculto. Cualguier testo
omoculto nuevo gue escriba, desaparecerda tan pronto como 1o
pscribio,’ '

FZ.-Fresione la tecla ENTRAR (ENTER) sobre el nombre del comando.

531 arranca WIRD en el modo de grafica v con uwuna tarjeta de
Tgraficas, s muestra el texto oculto subrayado con una linea
punteada. $Si no = tiene una tarjeta de graficas, el texto oculito
se mostrara en otrg color con una linea continua.

51 =se pagina un documento con el texto oculto visibie, ese textao
se incluird al cortar las paginas.

FARA MARCAR LA FOSICION DEL TEXTO OCULTO

La posicion del texto oculto en un documento se puede marcar con
un simbolo cuande sea invisible, es decir cuando se haya eszcogido
Mo en el campo "Texto Oculto Visible:" del comando VENTANA
OFCIONES.

- En 21 campo "Simbolos Visibles:" del comando OFCIONES, - elija
ALGUNOS 0 TODOS.

En la pantalla apareceria una flecha de dos puntas en cada una de
lag posiciones donde hay teuxto pculto invisible., Al seleccionar la
flecha, =2 puede llevar a cabo cualquier accidn en el texto oculto
aue se pueda efectuar en cualgunier otro texto seleccioando, como
por ejemplo borrar o dar formato.

FaRA CREAR SANGRRQS FRANCESAS

Frieten dos maneras de crear una sangtla fTrancesa, a saber:

Coon una combinacidn FORMATO + TECLA (ALT + TECLA) o con &l comando
FORMATO FARRAFO.



Con una combinacidn FORMATO + TECLA (ALT ; TECLA) =

l.-Uologue el cursor en cualguier lugar del parrafo al gue desees
cdar formato o selecciane un grupo de parrafos.

2.-Fresione las teclas FORMATO + F (ALT + F).
Corm el comando FORMATO FARRAFO

£l comando FORMATO FARRAFO se usa para especificar la distancia de

la angria.
“ste metodo es bu=na cuando se desee una sangria francesa gue no
ecte alineado con una tabulacidn. - *

3
L

1.-Cologue el cursor en cualgquier lugar del parrafo al que fquiere
dar formato o seleccione un grupo de parrafos.

2.-Elija el comando FORMATO  FARRAFO.

Z.—En el campo SANGRIA IZQUIERDA:" escriba un ndmerno positivo.

4.-En el campo FRIMERA LINEA:" escriba un ndmero negativo.

9. -Frezione la' tecla entrar ENTER para crear la sangria
francesa.

Sugeﬁencia:El numerao del campo "SANGRIA IZQUIERDA:" .controla la
sangrla del parrafo completo. E1 - ndmero del campao
"FRIMERA LINEA:" controla la desviacion de la primers
linea con tezpecto al resto del parrafo. Una medida
negativa en FRIMERA LINEA:" mueve la primeta linea en
direccidn &l margen izquierdo. Fara llevar la primera
linea al ras del margen izguierdo, se necesita escribir
N nuamere negative gue compense  completamente Ia
distancia positiva de la "SANGRIA IZQUIERDA: . For
ejemnplo, s necezatrio escribir ndmeros tales como O, 50

v o0y S,

.~

FARA DAR FORMATO A LOS FARRAFOS RAFIDAMENTE" CON EL TECLADO.

S5z pusde omitir 2]l meny FORMATO FARRAFO y dar formato directamente
presionando la tecla FORMATO (ALT) junteo con las teclas di formato
rapido indicados en la siguiente tabla.

i

FARA ESTE FORMATO Mantenga presionada la tecla
FORMATD (ALT) Y FRESIONE LA TECLA:

CENMTRADD . C
ALTHEADD A LA TZDUIERDA 1
ALIMNEADD & LA DERECHA D
JUSTIFICARO ) J
SANGRIA DE LA FRIMERA LIMEA I
AUFERNTO DE LA SAMGRTA ' U
DISMIMNUCTIEN DE LA SANGRIA b
CANTRIA FRAMIESH F

6



FARA ESTE FORMATO Mantenga presionada 1la tecla
. FORMATO (ALTY Y FRESIONE LA TECLA:

DOELE EBFACIAO ' 2
ESFACTIO EMTRE FARRAFDS : -
FARRAFDO RORMAL : P

51 se usza una hojla modelo, se debe presionar la tecla X antes de
prasionar 1 formato respectivo.

FARA USAR EL TECLADO EN SANGRIAS DE FDﬁMA ESCALONADA

l.as teclas de formato répldo se puede usar para sangrar  parrafos
te forma acumulativa, es decir, se puede seguir aumsntando o
disminuyendo la sangria anterior cada ver gue e  presionen  las
teclas. Cuando e usan estas teclas de formato. WORD reconoce  lacs
tabulaciones fijadas para cada parrafo v las usa para las sangrias

suUuCcpsivasc.

Mo se han especificado las tabulaciones para el  parrafo, estas
secuencias de teclas moverdn 1a sangria a las  tabulaciones
determinadas por la ssleccidn del campo "TAE.GLOBAL:" del comandco

e

OFCIONES este campo tiene un wvalor predeterminado de 1235 om.

"

FARA FIJAR EL INTERL INEADOD

Se puede especificar el nimero de espacios entrea lineas de  un
parrafo. Fara ello: - . . -

i.-Cologue el cursor en cualquier lugar del parrafo que se desee
cambiar o seleccigne varios paArrafos o el documento completo
presionando las teclas DOCUMENTO (SHIFT + -F10).

[

2.-FEscaoja el comando FORMATO PARRAFO
"l
T.~En el campo INTERLINEADO escriba el numero de lineas deseado.
Esta medida también se puede escribir en centimetros {cm),

; pulgadas (pda o ") o puntos (pto).

4, ~Frestone la‘tecla ENTRAR (ENTER) sobre 2! nombre del comando Vv
para Tijar 21 interlineado.

81 guiere fijar 21 interlineado automdticamente para acomadar el
tamafio de tipos mas orandes en cada linea, escriba auto en \el
campo INTERLINEADO del ceomando FORMATO FARRAFO.

La impresora puede reguerir un numero minimo de espaclios entre
lineas., Si es asi, no e puede imprimir con interlineado inferior
a esa cantidad.



FARA FIJAR EL ESFACIO ENTRE FARRAFOS

He puede especificar el. numero de espacios entre parratos.

1.

-
-

4,

—Coloque el cursor en cualguier lugar del parrafo que se desee
cambiar o seleccione el documento completo presione las teclas
DOCUMENTO (SHIFT + Fi0). '

-Escoja 21 comando FORMATO FARRAFO.

.—En el campa ESFACIO ANTERIO o ESFACIO FOSTERIOR escriba

el numero de lineas deseado. También se puede escribir en  om,
pda o pto. ’
.
—Fresione la tecla entrar ENTER sobre el nombre del comando
para fijar gl nimero de espacios entre parrafos.

FARA CONTROLAR LOS SALTOS DE FAGINA DENTRO DE UN PARRAFO
/s j .

(S
mi
(3

izten wvarias opciones para mantener lineas y parrafos en una
zma pagina con 21 fin de no dividir los parrafos de forma
trafia.

WORD hace comprobaciones automaticamente con el fin de evitar las

11

al

En

neas VIUDAS ¥ HUERFANAS. Una linea viuda es una linea aislada al

principio de una pagina y una linea huérfana es un linea aislada

final de una pagina.

i

uras cosas, =s posible gue no sea deseen prevenir  las  lineas

VIUDAS Y HUERFANAS. For ejemplo, si el ndmero de pagina es
importante y se desea imprimir la mayor cantidad de texto posible
por  pAagina 0 se desea imprimir un cierto ndmero de lineas por

na
Si

1.

-
2.
=

In
iy

gina del documento. .
no e quiere controlar las lineas VIUDAS Y HUERFANAS:

3

—Elija 21 comando LISTA DFCIONES

~En @1 campo "CONTROL DE LINEAS VIUDAS Y HUERFANAS:" elija- NO

~Fresione la tecla entrar ENTER sobre el nombre para hacer que

el texto oculto sea visible o invisible.

cluso zi %o contralan las lineas viudas y huérfanas al  imprimir
documento, es posible seguir encontrando finales de pagina en

posiciones extrafas, como por ejemplo en mitad de una tabla o de

LN

a lista o en medio de un pérrafo~1mportante.

Fara evitar empezar una nueva pagina dentro de un parrafo o un
grupo de parrafos:

1.

I
—Cologque =21 cursor en el parrafo que desee ajustar o seleccionar
un arupo de parrafos. '

-r



Z2.-Elija el comandao FORMATO FPARRAFQ.

Z.~En el campo "CONSERVAR UNIDO:" elija SI

¢
-

4.-Fresione la tecla ENTRAR (ENTER) sobre el nombre para fijar 1a
opcidn.

COMO ALINEAR FARRAFOS LADC A LADD

S5 pueden analizar parrafos lado a lado en una pagina para indicar
viswtalmente su relacion.  For ejemplo, un parrafo en =21 lado
izquierdo de una pagina puede describir una caracteristica de un
producto, mientras que el parrafo,del lado derecho de la pdgina
puede describir. las ventajas de la misma. | . :
Existen dos manetras de crear parrafos lado a lado: con modelos vy
,8in madelos:

1 metodn con modeleos, descritn a contihuacién, es mas rapido v
directo, mientras qus n el seqgundo método proporciona mas
flexibilidad. E1 método de los modeleas se pueds asar siguiendo las
instrucciones indicadas mas adelante, sin nececsidad de saber nada
mas =obre los modelos de WORD. Si =e desea obtener mayor
informacion sobre los modelos vy comp contribuyen a dar formato con
mAs rapidez o otras clases de texto. ‘

|

i

S5=2 puede dar formato hasta a 'IZ parrafos copsecutivos con-
alinesacion lade a 1lado. Un conjunto de parrafos lado a ladao
consiste en dos o mAs parrafos alineados al mismo nivel en uWwna
pagina.

FARA ALINEAR FAR&AFDé LADD A LQDD S5IN MODELDS
Fijar parrafos lado a lado sin modelos requievé dos pasos:

N
1.-Calcule el ancho y la posicidn de los parrafos lade a lado.
2.—-Eccriba ios parrafos y déles formato.
Después de completar estos procedimientos, se puede guardar el
trabajo para volver a usar el formato creado. .

FARA CALCULAR EL ANCHO Y LA FOSICION DE LOS FARRAFDOS LADOD A LADO

B 1 ancho de loz parrafos y su posicidn en la pagina se pueden
controlar asignandoles sangrias izquierda derecha.

1.-Determine el ancho del Area de la pagina en la que wva a
imprimir 21 ftexto.

2. -Determine el antcho de cada parrafo gque desee para la alineaciaon
lado a lado y 21 namero de ezpacios entre las mismas.

1



SF.~Determine las sangrias gue establecen =21 ancho vy la posicién de
cada parrafo. '

~

FARA REFETIR FORMATOS

l1.-Despuds de dar el formato deseado a los caractereszs o parraftos,
seleccione el siguiente texto al, gue guiera dar formato.

1
’

)

2.~Fresione la tecla REFETICION (F4).

Recuerde que la tecla REFETICION (F4) Eepite la dltima accidn, por
lo  gue es necesario eplicar el formato e inmediatamente despuds
seleccione 21 texto siguiente y presione la tecla REFETICION (F4).

LOS COMANDOS FORMATO SECCION Y LA PANTALLA

L.o= formatos establecidos en los campos de los  comandos FORMATO
SECCION influyen en el aspecto qQue contendran las paginas  al
imprimiree. Ademd= lo= siguientes campos de los comandos FORMATO
SECCION MARGENES Y FORMATO SECCION DISTRIEBUCION tamb1én influyen
en 2) aspecto de la pantalla.

EL CAMFO . AFECTA AL
Largo de pagina Mumero de lineas por pénlna o
columna
Ancho de pagina Ancho de 1a pantalla
Derecho : Margen derecho
Margen inferior Archo de la pantalla
HMiamero de columna Afncho de la pantalla
Espacio entre columnas Ancho de la pantalla

La pantalla puede que no refleje exactamente el aspecto del texto
cuando este impreso. Fara poder ver en la pantalla el texto de la
forma mas. aprodimada al gue se imprimird; es necesario escoger 85I
en el campo "FORMATO DE IMFRESION:" del comando OFCIONES.

FARA CAMERIAR® LOS MARGENES

El mArgen es el espacio en blanco situado entre el &rea del ftexto
v el borde del papel.

-

i-.Elija el comando "FORMATO SECCION MARGENES: " presione la tecla
MERGENES ALT + F4).

Z2.-Escriba el nuevo parametro en los Ccampos "SUFERIOR: ",
"INFERIOR:" , "IZQUIERDO:" y "DERECHO:".

Ju=Fresione la tecla ENTRAR (ENTER) sobtre =] nombre del comando
para cambiar lo=z miargenes.

-y
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FARA DIVIDIR UNA PAGINA EN VARIAS COLUMNAS DE TEXTOD
l.-Elija #1 comando FORMATO SECCION DISTRIEBUCION.

2.-En el campo "NUMERO DE COLUMNAS:" escriba 2l numerao de cmlumnaé
deseado.

J3.-Fara fijar el espacio entre columnas, describa la medida
deseada en el campo "ESFACIODS ENTRE COLUMNAS: ™,

4.-Fresione la tecla entrar ENTER sobre el nombre deil comando
para situar las columnas. '

He puede anticipar el lugar donde se dividird la columna eligiendo
2l comando LISTA REFPAGINAR. En la pantalla aparece un simbolo de
salto de columna (N>*) en la barra de selecciédn situada junto a la
primera linea de 1o gque sera cada columna impresa., El1 nimero del
simbolo de salto de ceolumna representa el orden de las columnas en
la pagina. Fara ver en que pagina esta la columna, se coloca el
cursor en la columna y se comprueba el numero situado en  1a
esquina inferior izquierda de la pantalla. )

L
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Preparativos para antes de imprimir \

' -

Antes de imprimuir, la impresora debe estar instalada y funcionando. Si no se
sabe como conectar v operar fa impresora, léase el manual de la impresora.
Después asegtirese de:

¢ Enchufar laimpresora a la toma de corriente de la red.
¢ Obtener el cable de la impresora recomendado por el fabricante.

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

o Instalaf.correctamente el papel y la cinta de ta impresora.

o Encender la impresora. Se debe prender una luz que indique “en linea (on -
line)" o "seleccionar (select)"”,

En general se debe usar el programa INSTALAR para montar Word en el
sistema e indicar qué impresora se esti usando. Si Rose ha usado el progrima
INSTALAR, véase el capitulo 1, titulado "Como instalar y arrancar Word" en el
manual para poder ejecutar el programa INSTALAR. Si ya se uséel programa
INSTALAR una vez, pero ahora se desea usar mds 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 o0 en el disco duro.

Para ver qué archivo .DIM corresponde a cnerla lmpresora y obtener
informacién general sobre cémo usar impresoras con ‘Word, véase el apéndice F.
Véase también el archivo IMPRESOR.DOC en el disco de Impresoras para

obtener informacidn actualizada sobre fas impresoras que se pueden usar con
Word.

~



Nota Después de ejecutar el programa INSTALAR, ¢l archivo correcto de la
impresora aparecerd en el campo "impresora:” del comando Lista Opciones. El
puerto al que estd conectado la impresora aparecerd en el campo "puerto:” del
comando Lista Opciones.

Una vez instalada la impresora, ya se estd listo para imprimir. Al imprimirse un
\ducumcntu s¢ pagina automidticamente, por lo gue no es necesario hacer ‘
preparativos adicionales. Sin embargo, si se desean ver los saltos de pdgina
antes de imprimir el documento, se puede usar et comando Lista Repagina para
paginarlo sin imprimirlo. También se puede escoger Si en el campo "aprobar
saltos de hoja:™ del comando Lista Repagina para confirmar o ajustar fos saltos
de pagina durante la paginacion,

Para especificar una impresora diferente

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

, , . o
1. Escoja el comando Lista Opciones. =

2. En el campo "impresora:” escriba el nombre de archivo de una impresora o -
presione la tecla VENTANA (F1), para que aparezca la lista de archivos de
impresoras en el disco y use las teclas de direccion para escoger la deseada.

3. Si tiene mds de una tmpresora conectada a la computadora, asegirese de que
el puerto al que estd conectado T nueva impresora aparezea en el campo
“puerto:”. . 5

4. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre ¢l
nombre del comando y haga clic para cambiar impresoras.

Para mayor informacion sobre otros aspectos de la impresion que se pucden
controlar con ef comando Lista Opciones, véase, mis udelante en este capitulo,
la seccidn "Cémo gscoger pardmetros en el comando Lista Opciones”.

Para dividir paginas automaticamente

Las pdginas se pueden dividir (o paginar) automdticamente en todo un
documento.

1. Escojael comando Lista Repagina.

2. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el |
nombre del comando y haga clic para empezar la repaginacion.

v
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Cuando esté tlerminada la repaginacion, el documento se puede desplazar, pura
ver donde se encuentran los saitos de pagina. Los saltos de pagina automaticos
aparecen en forma de lineas punteadas, que tienen un punto por cada dos
caracteres. No se pueden seleccionar saltos de pagina autométicos. Para
cambiarlos, se debe usar el comando Lista Repagina y volver a colocar los

saltos de pdgina segun se explica mds adelante en la seccidn "Para confirmar los
saltos de pdgina”.

Para dividir paginas manualmente -
Los saltos de pigina s¢ pueden poner manualmente.

1. Muewa el cursor al cardcter encima del cual desce insertar el salto de pigina.
2. Presione la tecla NUEVA PAGINA (CTRL+SHIFT+ENTER),

3. Repita los pasos 1 y 2 en las posiciones donde desee insertar los saltos de
: pz'lginu.
O~
Los mIIO\ de pdg,m.i manuales se insertan de uno cn uno. Tienen forma de hnu.d\
punteadas que constan de un punto por cardcter. Estos sabtos de piagina se
pueden seleccionar y borrar, mover o copiar como otros caracteres cualesquiera,

Para confirmar los saltos de pagina

Si se desean confirmar los saltos de pagina. el comando Lista Repagina cambia
la ventana del documento u formato de impresidn. El formato de impresion
indica exactamente ddénde aparecerin los saltos de pdgina al imprimirse el
documento. El formato de impresion ya estd habilitado si se escogio Sien el
campo "formuto de impresion:” del comando Opciones.

1. Escoja el comando Lista Repagina o presione la tecla REPAGINA (CTRL+FY).
2. En el campo "z2probar saltos de hoja:” escoja Si.

3 Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para empezar la repaginacion.

Word se desplaza en el documento hasta el primer salto de pigina,
selecciona el primer cardcter de la pdt_lnu y le pregunta si desea confirmar el
salto.

=
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4. Confirme o no ¢l salto de pigina segon cluse la que sea.

¢ Sies un salto de pigina automiitico apurece este mensaje; "Teclee S para
aprobar o utilice las teclas de dircccion™.

Presione la tecla S para aceptar el salto de pigina.

Para mover el salto de pigina. presione la tecla FLECHA ARRIBA para
mover el cursor al lugar donde desce insertar el salto de piagina. (No se
puede mover mids abajo). Presione la tecla S cuando el cursor esté en la
posicion donde se desee poner el salto de pigina. De esta forma se
inserta un cardcter de salto de pdgina manual (linea punteada densa).

® Siesun salio de pigina manual, aparece este mensuje: "Teclee S para
aprobar o R para remover”. ‘

Presione la tecla R para quitar ef salto de pigina. -
0

Presione la tecla S para dejarlo donde estd.

5. Después de confirmar el primer salto de piagina, el documento se desplaza al
siguiente salto de pdgina y vuelve a aparecer un megsaje. Repita el puso 4
hasta haber confirmado o modificado 1odos fos saltos de pdgina propuestos
cn el documenio.

2“"\.

Si los saltos de pdgina se mueven durante ¢l proceso de confirmacion, se

vuelven a calcular también todos los saltos de pagina subsiguientes, de modo

gue el documento gquede paginado correctamente al acabar.

Si el formato de impresion estaba deshabilitado al escoger el comando Lista
Repagina. se vuelve o pasar o la pantaila normal despuds de acabar L
repaginacion. .

Para fijar o ajustar margenes

Para fijar o ajustar mdrgenes con e! fin de alargar o acortar una pdgina, se debe
usar el comando Formato Secciéon Margenes segun se describe en el capitulo 9,
titulado "Cémo dar formato a las pdginas”. Los mdrgenes fijados con esle
comando se aplican a toda la seccidn, que puede ser todo el documento, un
conjunto de pdginas o una pigina.



Como imprimir documentos

Al escoger el comando Lista Impresora, el documento activo se imprime segun
- M * . rd "

los pardmetros escogidos en el comando Lista-Opciones (tratado mds‘adelante

en la seccion "Como escoger parimetros en ¢l comando Lista Opciones”).

Para imprimir un documento
1. Aseglrese 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+FR)
pary cmpezar i imprunir.

Para imprimir a un archivo

c O~ o
Se puede guardar una version impresa de un documento en un archivo si se
desea imprimirlo mas adelante o transferirlo a otro progran.

¢

1. Asegtirese de que ¢l documento que se desee imprimir esté en la ventany
activa.
. 2. Escoja el comando Lista Archivo.

3. Escriba un nombre.para el archivo que sea diferente del nombre original.

4. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para imprimir al archivo.

Para guardar una version ASCII de un documento. se debe usar el archivo
, PLAIN.DIM con ef comando Lista Archivo. Para mds detalles. véase el
apéndice D, "Cémo preparar documentos para intercambio”,

Para enviar directamente a la impresora secuencias de pulsaciones
de teclas

Es posible escribir texto. como por ejemplo una direccién para un sobre, sin
tener que guardarlo en un archivo. Con ef 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 (ESC después de terminar de escribir.



Cdémo escoger parametros en el comando Lista Opciones

El comande Lista Opciones se usa para controlar el modo de imprimir los
documentos. Con-¢l se puede:
e Cambiar imprcsords.
e Imprimir varias copias de un documento.
e Imprimir parte de un decumento.
o Imprimir ripidumente en modo de borrador.
e Imprimir sin inmovilizar la pantalla (a esto se le llama imprimir en cola).
o Imprimir restimenes de documentos.
e Imprimir texto oculto.
. Con?rolur el modo de alimentar el papel & la impresora.
e Escoger si se desea que se impriman lineas aisladas en los principios y fines

de piginas (Hineas viudas y huérfunas). \

Oy

* Colocar las barras de revisién.

\

LISTA OPCIONES [mpresora: | puerto: LPT1: O
nimero de coplas! 1 borrador: S{(Ho)
texto oculto: Si(Ho) ho ja resumen: Si(No)
ranga'(Todo)Seleccidon Paginasg ‘ nimeros de paginal
control de |ineas viudas y huérfanas:(S{INo sn-cola® Si(Ha)

alimentacifn: Manuat(Continua)Papsll Papel? Papeld Hixto
Escriba un nombre de Imprasora o presione Fl para escoger de la llsta
Pigl Col ) 17 3 Microsolt Uard

El resto de este capitulo describe las opciones de impresion usadas con mis
frecuencia. Véase la sceeion "Preparativos para antes de imprimir” de este
capitulo, para detall€s sobre cdmo cambiar impresoras usando los campos
"impresoric” y "puerto:” del comando Lista Opciones. Para mds detalles sobre
el control de la alimentacion del papel y de las lineas viudas y huérfanas, véase
la seccion "Cémo dar formato a los parrafos” de! capitulo 8, titulado "Cémo dar
formato al texto: caracteres y pdrrafos” y el comando Lista Opciones en el
capitulo 1, titulado "Comandos” en Referencia a Microsoft Word.

Nota Siempre que se ejecute el comando Lista Opciones, se vuetve al meni
del comando Lista con el fin de poder escoger el comando Impresora y
empezar a imprumir.



Para imprimir una pagina o serie de paginas

1. Escoja el comando Lista Opciones.
2. En el campo "rango:" escoja Pdginas.
3. Enel campo "nimeros de pigina:" escriba el nimero o nimeros de pagina.

Los numeros de pidgina se pueden‘escribir como:
¢ Nidmeros de pdgina individuales: hay que poner un punto y coma (;) entre
cada ndmero (7 4, 8: 1),
¢ Grupo de nimeros de piagina: hay que poner dos puntos (:) 0 un guidn (-)
entre el primer y el dltimo numero de pigina del grupo (si se pone 8./2
se imprimen lus piginas 8 a 12y si se pone /7-20 se imprimen fas
paginas 17 a 20). _
¢ Combinacidn de grupos de piginas individuales (6-9, 10, /1, 15:18).
. o Pigina en una seccidn: hay que poner primero el numero de pédgina (652,
0s2). '

¢ Serie de nimeros de pdgina y secciom(682-2553., 6s2- 2533)

4. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para poner los nimeros:de pigina.

5. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir.

Para imprimir un texto seleccionado _

v
Imprimir una seleccidn es dtil si se desea imprimir sélo una porcidn de un
documento largo o si se desea comprobar el formato de una pequena porcmn
antes de imprimir lodo el documento.

Las lineas se |mpr1men completas aun cuando la seleccién incluya sélo parte de
una linea. Si la seleccidn incluye marcas de referencias de notas al pie, se
imprimen las notas al pie asociadas. Los rétulos s6lo se imprimen si forman
parte de la seleccion.

1. Seleccione el texto que se desee imprimir.

2. Escoja el comando Lista Opciones.

3. Enel campo "rango:” escoja Seleccion.

4. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para confirmar la opcidn seleccionada.

5. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir.

I
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Como escoger parametros en el comando Lista Opciones

4N

El comando Lisl':i"()pciones se usa para controlar el mo'ao de imprimir los
documentos. Con-el se puede: -

* Cambiar impresoras.

o - Imprimir varias copias de un documento.

o [mprimir parte de un documento. : ‘ B

o Imprimir ripidumente en modo de borrador.

e Imprimir sin inmovilizar la pantalia (a esto se le llama imprimir en cola).

e Imprimir resimenes de documentos. I -
e [mprimir texto oculto.

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

o Escoger si se desea que se impriman lineas aisladas en los principios y fines
de paginas (lincas viudas y huérfunas)..

. O
¢ Colocar las barras de revision.
s
LISTA OPCIONES [mpresora: | : puerto: LPT1:
nimero de coplas:® 1 borrador: S{{No)
texto oculto: S{(Ho} hoja resumen: Si(No)
rango.{Todo)Selecciaon Paginas naneros de pagina‘l
control de linsas viudas y huérfanas:(S{)No en-cola: S{(MNp)

alimentacibn: Manual(ContinualPapall Papel2 Papeld Hixto
Escriba um nonbre de Improsora o presions Fi para escoger de la lista
Pdgl Cal [§) T 5 Microsoft Uord

.El resto de este capitulo describe las opciones de impresion usadas con mids

frecuencia. Véase la seccion "Preparativos para antes de imprimir” de este
capitulo, para detalles sobre cdmo cambiar impresoras usando los campos
“tmpresora” y “puertor” del comando Lista Qpciones, Para mids detalles sobre
el control de la alimentacién del papel y de las lincas viudas y huérfanas, véase
la seccion "Cémo dar formato a los pdrrafos” del capitulo 8, titulado "Cémo dar
formato al texto: caracteres y parrafos” y el comando Lista Opciones en el
capitulo [, titulado "Comandos” en Referencia a Microsoft Word.

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



Para imprimir varias copias

Al imprimir varias copias, primero se imprime una copia completa, despuds una
segunda y asi sucesivamente, hasta que se impriman lodas las copias
especificadas. - )
1. Escoja ¢l comando Lista Opciones.

2. Enel campo "mimero de copias:” escriba el ndimero de copias descado.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del coriando y haga clic para confirmar el ndmero 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 nimero de copias en 1 (para no xmprumr varias
copias automdticamente si no se desea).

Para imprimir el borrador de un documento, _

Imprimir en el modo de borrador ahorra tiempo ya que los documentos se
imprimen sin justificacién por microespacios. Si la impresora usada no usa esta-

clase de justificacién, no se notard mucha diferencia entre ia impresidn de
borrador y la normal.

1. Escoja el comando Lista Opciones.
2. Enel campo "borrador:” escoja Si.

3. Presione latecla ENTRAR (ENTER) o lleve el punlero del MOuse sobre el
nombre del comando y haga clic. '

4. Escoja el comundo Impresora para empezar a imprimir.

" Para imprimir en cola

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

Al imprimir en cola, se crea un archivo de impresion temporal en el disco de

documentos. El nimero de documentos que se puede poner en cola estd limitado

sélo por el espacio disponible en ¢l disco. Si no hay suficiente espacio en el

disco. aparece el mensaje "Disco de documentos estd lleno™. En ese caso se debe
cambiar de disco segun se deseribe en la seecion "Como administrar el espacio

de un disco y la memorta” del capitulo 13, titulado Como guardar

documentos . ’



1. Escoju ¢l comundo Lista Opciones. -
2. En el campo "en-cola:" escoja Si.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para escoger la opcidn en cola.

4. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir.

También se puede usar el comando Lista En-cela para hacer pausas, continuar,
reiniciar o suspender la impresién de los archivos en cola. Para mds detalles,
véase el comando Lista En-cola en el capitulo 1, titulado "Comandos” en
Referencia a Microsoft Word.

Para imprimir un resumen de un documento

El resumen de un documento se puede imprimir con ¢l mismo documento. ta
informacion se imprime con mdrgenes de 2,5 cm,

1. Escoja el comando Lista Opciones.
*2. Enel campo "hoja resumen:” escoja Si. .

3. Presionc Ja tecla ENTRAR (ENTER) o leve ¢l puntero del Mouse sobre ¢l
nombre del comando y haga clic.

4, Escoja ¢l comando Impresora para empezar a imprimir.

_Al escoger el comando Procesos Busca-documentos se puede imprimir el
resumen, el documento o ambos. Para mds detalles sobre cdmo cargar
documentos véase el capitulo 15, titulado "Busqueda de documentos”.

Para imprifni_r texto oculto

Se puede imprimir texto oculto si se desean poner notas en un documento o si se
desea comprobar 1a colocacion de caracteres ocultos, como por ejemplo codigos
de indices. El texto oculto se puede imprimir, sin importar si es visible o no en
el documento.” '



1. Escoja el comando Lista Opciones.
2. En el campo "texto oculto:" escoja Si.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve ¢l puntero del Mouse sobre €l
nombre del comando y haga clic. '

4. Escoja el comando Impresora para empezar a imprimir.



Como 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 e} cursor a la posicién donde desee insertar la marca de referencia de
ta nota al pie.

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

Deje en blanco el campo "marca de referencia:” para notas al pie numeradas.
automaticamente.

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

4. Escriba el texio de la nota al pie.

Este texto puede contener mds de un parrafo.

Después de escribir el texto de la nota al pie, se puede escoger, ¢l comando
Ubica Nota-al-pie para volver a 1a marca de. réferencia de nota al pie en el
documento o puede mover el cursor a cualquier posicion def documento.

Si se usan notas al pie numeradas automaticamente y se inserta o borra una nota
al pie en el medio de una sccuencia, las notas al pie se vuelven a numerar
automiticamente a partir de 1a nota al pie insertada o borrada.

Si se usa la instruccion INCLUIR para insertar otro documento en un
documento, los nimeros de las notas al pie se vuelven a numerar
automiticamente al imprimir los documentos. Para mayor informacion sobre
cémo usar la instruccién INCLUIR, véase la seccién "Instruccién INCLUIR:
Imprimiendo varios documentos como si fueran uno solo” en el capitulo 17,
titulado "Cartas modelo, eliquetas postales y otros documentos a unir”. -

Para revisar una nota al pie

El texto de una nota al pie se puede revisar en una ventana de nota al pie o al
final del documento. Para obtener informacidn sobre ventanas de nota al pie,
véase la siguignte seccién, "Como usar una ventana de nota al pie”.

.



1. Scleccione 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 fa misma. También se
puede desplazar el texto del documento al drea de notas al pie situada al final
del mismo.

2. Revise la nota al pie de 1a misma forma 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 nimero de referencia automdtico de nota al pie, éste
se puede volver a insertar ficiimente. El cursor se debe mover a la posicion
donde se desce insertar el nimero, escriba ¢l nombre de glosario not_al_pie'y
después presione. la tecla EXPANSION (F3) para convertir nota_al_pie al niimero
automdtico.

5

Para mover una nota-al pie

¢ Mueva la marca de referencia de nota al pie en el documento principal de la
misma forma que cualquier otra clase de texto. -

Si la marca de referencia de nota al pie tiene dos o mas caracteres, hay gue
asegurarse de seleccionar todos los caracteres de referencia de nota al pie
antes de mover la referencia.

Las notas al pie se vueiven a numerar automadticamente, si €s necesario.

Para cambiar una marca de referencla de nota al pie

1. Seleccione ta 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 (1) o incluso una
palabra (como por ejemplo "nota”). , )



. a .
4. Presione fi tecla ENTRAR (ENTER) o ileve el puntero de! Mouse sobie el

nombre del comando y haga clic para confirmar la nueva marca de
referencia. ‘

Si se mezclan notas al pie numeradas automdticamente y notas al pic con marcas
de referencia escritas manualmente, las notas al pie se imprimen ¢n el orden
correcto. Por gjemplo, st se tienen notas al pie numeradas attomdticamente y
después una note al pie marcada con un asterisco seguida por otra numerada
automaticamente, la dltima recibe el nimero 4.

Para oblener una lista de los simbolos que se pueden usar, véase el apéndice A,
"El juego ampliado de caracteres” en Referencia a Microsoft Word.

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

Se puede pusur Facilmente del texto a las marcas de referencia de lTas notas al pic
usando el comando Ubica Nota-al-pie.  ©

“Ponga el cursor en lo escrito a continuacidn y
Para saltar a v después escoja el comando Ubica Nota-al-pie
. ' B . . r !.;}
Siguiente marca de referéncia Texto del docdmento
Texto de notat al pic asociado  Marca de referencia

Marca de referencia asociada  Texto de nota al pie

Coémo usar una ventana de nota al pie

Existe una ventana especial donde se pueden ver y revisar las notas al pie sin
tener que desplazar el texto hasta el final del documento, el lugar donde se
encuentran fus notas al pie. Si se prefiere, s¢ puede desplazar el texto a fas notas
al pie.
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Cantlnuar creciendo a nedida que aumente ol mercado

Incrementar nuestra vantas

Reducir costosx sin sacr!iflcar calidad nl saguridadl

1

Estrategias!

Expandlr las Instalaclones2

fiumentar &l equipo de vontas

Of racer Incentivoer de productividad

I O oV 0 e S AU v
1 Huestro récord da seguridad fue p! nimere 1 durante los
cinco Gitlmos afos,

Z Fn estos monantos estanos negoclando la expansibn en el
nuevo ediflclo sltuado Junto al Ediflcio 2.
*
d (e
a) Numero de fa verlana.
b) Elborde superior de la ventana de nola al pie es una linea seccionada.
¢} Ventana del documento.

. d) Laventana dé nota al pie muestra las nolas al pie cuyas marcas de referencia son
visibles en la ventana del documento que se esta viendo. Al desplazaria ventana del
documento, la ventana de nolas al pie se desplaza para moslrar las notas al pie cuyas
referencias aparecen en la venlana delf documento.

e) Lavenianade la nota al pie esta asociada con la venlana del documenteo desde la que

se ha abierto.

Téngase en cuenta lo siguiente al usar una ventana de nota al pie:

La ventanade nota al pie muestra tantas notas al pie con referencias como es
posible, empemndo por la primera de éstas asociada a la ventana de nota al
pie.

El texto de la ventana de nota al p!e se puede desplazar independieniemente
de su ventana de documento.

Una vez abierta una ventana de nota al pie, no se puede abrir otra ventana de
la misma clase ni la ventana del documento .u.mmdo hasta que no se cierre
la primera.> -

Las ventanas de nota al pie se incluyen entre las ocho ventanas que se

pueden abrir al mismo tiempo. Para mayor informacion véase el capitulo 14,
titulado "Ventanas”,



Para abrir una ventana de nota al pie
1. Escoja el comando Véntana Abre Nota-al-pie.
2. Haga una'de las cosas siguientes:
¢ Presione.da tecli VENTANA (FI1) para que aparezea un blogue en la barra
de seleccion. Después presione Latecla FLECHA ARRIBA 0 FLECHA ABAJD
para mover ¢l bloque a la posicion donde desee poner la parte superior de
la ventana de nota al pie.
Al moverse ¢l blogue, el nimero de linea aparece en el campo “en Ia
linea:". '
* Enelcampo “enlalinea:” escriba un nGmero de linea.
3. Cuando el blogue esté en la linea deseada o usted haya escrito un nimero de

linea, presione la teclia ENTRAR (ENTER) 0 leve el puntero del Mouse sobre ¢l
nombre del comanda y haga clic para abrir la ventana de noti al pic,

1. Lleve el puntero sobre el-borde derecho de b ventana del documento,

2. Presione fa tecla MAYUSCULAS (SHIFT) y uno de los botones para abrir la
ventana de nota al pie.

7
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Para agrandar una ventana de nota al pie

Cuundo se estd trabajando con varias ventanas documentos a la vez, se pucde
agrandar una ventana especifica al tamaio de la pantalla. Cuando se agranda
una ventana de nota al pie, fa ventana del documento asociado a la misma se
agrandard al tamanio de ta pantalla y la ventuna de nota al pie se agrandard
proporcionalmente. Lo mismo sucederd si se agranda una ventana de documento
que tiene una ventana de nota al pie asociada al mismo.

1. Active la ventana de nota al pie. N

2. Presione la tecla AGRANDAR (CTRL+F1) para agrandar 1a ventana de nota al
pie y el documento asociado.

Para regresar al tamafo normal de las ventanas, simplemente vuelva a
presionar la tecla AGRANDAR (CTRL+F1),

Para obtener informacidn sobre las acciones del teclado y del Mouse para
agrandar una ventana, véase el capitulo 14, "Ventanas™

-t



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 (ENTER) o lleve el puntero de! Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para cerrar la ventana de nota al pie,

- ‘Mueva el puntero sobre el borde derecho de la ventana de nota al pie y
: después presione los dos botones.

Como 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 formato a otros caracteres o pdrrafos cualesquiera,

Para dar formato al texto de las notas al pie

[N

g - »\
El formato predeterminado para texto de notas al pie es ¢l de texto normal. El

formato se puede cambiar directamente o se puede usar el modelo automitico de |
parrafo "Nota al pie”.

Con una hoja modelo:

» Modifique el modelo automatico de pdrrafo "Nota al pie” para incluir los
formatos de caricter que desea para el texto de nota.al pie. Para informacion
sobre el uso de modelos automdticos y modificacion de modelos, véase ¢l
capitulo 28, titulado "Hojas modelo”.

Con este método, el texto de la nota al pie automiticamente obtiene el formato
especificado a medida que se escribe. -

Para dar férr_nato a las marcas de referencia de notas al pie

El formato 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 indice en un tamaio de tipos mds pequenio.

El formato se pucde cambiar directamente o se puede usar el modelo automitico
de cardcter "Ref. de nota al pie”.



Directamente:

1. Seleccione la marta de referencia.

2. Para poner las marcas en forma de indice, mantenga presionada la tecla
FORMATO (ALT) mientras presiona la tecla + (para indice).

Sila marca de referencia seleccionada tiene sélo un cardcter, presione la
tecla + dos veces mas.

3. Para cambiar el tamafio de los tipos, escoja el comando Formato Cardcter
"y el tamafo de los tipos y después presione la tecla ENTRAR (ENTER) para
establecer el tamano.
Ay
Con este método, se tiene que seleccionar y dar formato a cada marca de
referencia en el texto del documento y en el texto de notas al pie.

Con una hoji modelo:

. Modil'iq:ue el modelo automitico de caridcter "Ref. de nota al pie” para incluir
el formato de indice y el tamaio de tipos preferido. Para obtener
informacién sobre como usar modelos automdticos y modificar modelos.
véase el capitulo 28, mulado 'Hojas modelo”.

Con este método, las marcas de referencia de_,‘nolas al pie reciben
automaticamente el formato especificado al escribirlas,

- Como especificar donde imprimir las notas al pie

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

Normalmente las notas al pie se imprimen en la misma pdgina que la marca de
referencia. Si no hay espacio suficiente en la parte inferior de la pdgina, ¢l resto
de la nota al pie se imprime en la pigina siguiente.

El comando Formato Seccién Distribucién se usa para especificar donde se
imprimen las notas al pie.



FORNATO SECCION D‘!STRIHUCIOH notas al pie! JdTLwmarily Final
namero da columnas: 1 espacio entre columnas: 1,25 cm
salta de soccléni(PiginalContinuo Colunna Par Impar

e

Para imprimir notas al ple al final de una seccién

1. Escoja el-comando Formato Seccion Distribucion.
2. En el campo "notas al pie:" escoja Final,

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



A

Cémo crear formularios -

Antes de crear un formutario, es bueno determinar la disposician preliminar del
mismo. También es necesario decidir como se desea llenar el formulario.
Después, se debe crear el formulario y experimentar con el mismo hasta gue sca
satisfactorio.

Al disciar formularios se puede usar:

¢ Tabulaciones (comando Formato Tabulador Fija) para colocar
horizontalmente los titulos y la informacion en lugares especificos del
formulario.

Formato de caricter (comando Formato Caracter) aplicado a tabuladores,
\ . . . iy '
para dar formato a la informacidn que se escribird en los espacios en blanco.

Los campos "espacio anterior:” y "espacio posterior:” del comando Formato

Yarrafo, con ¢l fin de especificar la posicion vertical de los pdrrafos de una
pagina. :

Lineas, cuadros (comando Formato Borde) y lineas verticales (comando

Formato Tabulador Fija) para resaltar informacién o agrupar las categorias
de formularios. :

-



Para obtener detalles sobre ¢c6mo trazar tineas y cuadros, véase el capitulo 21,
titulado "Dibujo de lincas”.
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a) Los labuladores marcan la posicidn del texto en el formuiano

b) Las maccas de labulacién tienen formalo de subrayado

¢) Las lineas y los cuadros dividen las categorias.

d) Elcampo “espacio posterior.” marcan la posicion de los pdrralos en fa pagina.

También se puede dar formato de texto oculto a los marcadores, nombres de
campo y titulos. Después, para mostrarlos en-la pantalla se debe escoger Sien el
campo “texto oculto visible:" del comando Ventana Opciones. Mas adelante, al
imprimir el formulario, se puede escoger, en el campo "texto oculto:” del
comando Lista Opciones, entre imprimir 0 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 titulos en el formulario en las posiciones deseadas.

3. Ponga los marcadores después de los titulos (y delante de los tabuladores)
presionando las leclas CONTROL+] (CTRE+)) para escribir el simbolo ».

Coloque los marcadores en la posicion donde desee imprimir el texto de
relleno.



4. Presione la tecla TABUUADOR para-insertar caracleres dcspucs de cada
marcador.

5. Seleccnonc cada marc: 1dor y después presione las teclas FORMATO+0 (ALT+O}
dos veces (0 las teclas FORMATO+XO (ALT«XO) dos veces siose tiene una hoji
modelo adjunta) o escoja Si en el campo "oculto:” del comando Formato
Cardcter.. - '

6. Si deseu que el texto de relleno tenga formato de caricter, (por cjemplo,

negrita o subrayado), dé formato a fd marca de tabulacidn que sigue al
marcador de campo,

7. Silo desea, agregue lineus y cuadros al formulario con el comando Formato
Borde. Agregue lineas verticales con ¢l comando Formato Tabulador Iija.

8. Escoja el comando Transfiere Guarda para guardar el formulario en blanco
(sin lenar).

Si no se desean imprimir los titulos, también se puede dar formato de texto
oculto a los titulos de los campos. Si se hace esto, se debe hacer visible el texto
“oculto para tlenarlo con mas facilidad. Para obtener informacion sobre ¢como dar
formato de texto oculto y otros formatos de caricter, véase el capitulo 8, titulado
"Como dar formato al texto: caracteres y parrafos™. Para obtener informacidn
sobre como fijar tabuladores, véase el capitulo 11, titulado "Tabgluciones y
tablas”, - ; ‘

Para crear un formulario con el comando Lista Une

Los formularios que se deseen Henar con el comando Lista Une se ciean de
formi muy parecida a fos formularios gue se van atHenar manualmenie. La
diferencia principal es que los nombres de los campos se.insertan en forma de
marcadores.

1. Al principio del formulario, escriba una instruccion DATOS con el nombre
del archivo a unir.

2. Escriba los titulos en el formulario en los lugares deseados.

3. Escriba los nombres de los campos después de los titulos (antes de los
tabuladores). Presione las teclas CONTROL+| y CONTROL+| para poner los
nombres de"los comandos entre corchetes angulares dobles (« »).

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



5. Silo desea, agregue lineas y cuadros al formulario con los comandos

Formato Borde y Formato Tabulador Fija. N

6. Para dar formato al texto a imprimir en los espucios en blanco, déle formato
al primer cardcter del nombre del campo.

7. Agregue instrucciones condicionales o de otra clase, segin sea necesario,
para crear el formulario deseado.

Una instruccidn condicional puede ser ttil, por ejemplo, para casilias que se
Ilenan poniendo un signo de aprobacidn.

«St sexo="femenino"F«SINO»M«FINSI»

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

Si e formulario también se puede Hlenar manualmente. se debe dar formato de

texto oculto a los nombres de los campos. Al llenar el formulario. manuaimente
hay que escoger No en ¢l campo "lexto oculto:” del comando Lista Opciones.

Al llenar con el comando Lista Une, escoja Si en el campo "texto oculto:” del

comando Lista Opcianes.

Si se desea dar formato de cardcter al texto dg'relleno. dé formato a la marca de
tabulacién que sigue al nombre del campo. Si el formulario se llena
manualmente, se toma el formato de la marca de tabulacién: §i el formulario se
Ilena con el comando Lista Une, se usa el formato del nombre del campo.

Cdémo usar macros con formularios

Las rn/acros también se pueden usar para crear y llenar formularios. De hecho,
hay una macro suministrada en el glosario MACRO.GLO disefiada
especificamente para Henar formularios. La macro Hlena_form.mac solicita el
nimero de campos que se van a llenar, después coloca el cursor en los
caracteres del marcador, hace 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 obtener detalies sobre ¢cémo usar y crear macros, véase el capitulo 22,
titulado "Macros™.



., Como llenar formularios

Si se.usan formularios pre-impresos o formularios creados con Word, se pueden

usar los siguientes procedimientos para llenar los campos en blanco. ‘

~—

Para Ilenar un formulario manualmente

Para Henar manualmente un formulario ya creado, se carga el formulario en
blanco (o plantilla} guardado en disco, se localizan los marcadores y después se
escribe la informacion.

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.

Cargue el formulario en la ventana activa. :

Para mostrar los marcadores, escoja Si en el campo "texto oculto visible:”
del comando Yentana Opciones.

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
(LN

visible o invisible. _ R
Escriba la informacidn en el campo en blanco.

Presione las teclas CONTROL+> para mover ¢l 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. .

Continde llenando ¢l formulario usando las teclas CONTROL+> y CONTROL+<
para pasar de un espacio en blanco a otro en ¢l formulario hasta terminar de
llenario. '

Escoja No en el campo "texto oculto:” del comando Lista Opciones para
que no se impriman los marcadores.

Escoja el comando Lista Impresora para imprimir el formulario
completado.

Si se desea guardar una versién del formulario, escoja el comando
Transfiere Guarda y escriba un nombre de archivo distinto del original.



Fd

Para llenar un formulario mediante un proceso de union

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

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

¢ Para llenar todos los espacios en blanco automdticamente, hay que usar una
instruccion DATOS para indicar qué archivo a unir se debe usar para Henar
los espacios en blanco. También se necesitan escribir los nombres de los
campos siempre que se desee unir informacién. La informacion
correspondiente del archivop a unir se inserta siempre que encuentra un
nombre de campo. ’ '

o Para llenar algunos campos y que se solicite informacién en otros, se puede
insertar la tnstruccion PREGUNTAR, Se hard una pausa mientras se une el

documento y aparecerd un mensaje cada vez que se encuentre con una
instruccion PREGUNTAR.,

e Lainstruccion FUJAR se puede usar cuando se tiene un campo de
informacion que puede variar de una sesion a otra (como por ejemplo, [a
fecha actual), pero es igual en todos los registros de una misma sesion. Al
encontrarse por primera vez con la instruccién FIJAR, aparecera un mensaje
pidiendo informacidon y después los campos se llenardn automndticamente las -

_Veces siguientes.

Para mayor informacidn sobre las instrucciones DATOS, PREGUNTAR y
FIJAR y sobre cémo usar el comando Lista Une, véase el capitulo 17, titulado
"Cartas'modelo, etiquetas postales y otros documentos a unir”.

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

2. Escriba el nombre del archivo a unir que desee usar en una instruccion
DATOS al principio del formulario.

3. Escojael c'omando Lista Une Impresora o Lista Une Documento.

Si el formulario no contiene las instrucciones FIJAR 0 PREGUNTAR, se
llenard cada version dei formulario.

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

Si el formulario contiene una instruccién FIJAR, aparecerd un mensaje una
vez para pedir informacion. Después se imprimirdn todas las versiones del
formulario.



Para ilenar manualmente un formulario con el comando Lista Une

Se pueden crear formularios para llenarlos automadtica y manualmente. Para
hacer esto, primero hay que crear un documento modelo principal como se harfa
normalmente con ¢l comando Lista Une. Este documento hard posible que se
Henen los formularios automdticamente. 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
informacién en el formulario e imprimirlo usando el comando Lista Impresora.

1. Cargue el formulario.

2. Sinoestdn ocultos ya, dé formato de texto oculto a todos los marcadores,
nombres de campo e instrucciones. (Seleccione y presione las teclas
FORMATO+0 (ALT+0) dos veces 0 FORMATO+XO (ALT+XO) si se ticne adjunta
una hoja modelo).

El texto fambifn se puede hacer invisible escogiendo No en el campo "texto
oculto visible:™ del comando Yentana Opciones.

3. Llene el formulario segiin se describié anteriormente en la seccién "Como
llenar un formulario manualmente” usando Tas teclas CONTROL+> y
CONTROL+< para pasar de un campo a otro en el formulario.

4, Escoja el comando Lista Opciones. K

5. Enel cumpo "texto oculto:” escoja No para no imprimir los nombres de -
campos, marcadores ¢ instrucciones.

6. Escojael comando Impresora. - _ /

Nota Téngase en cuenta que Word da al texto combinado de un archivo a unir,
el mismo formato aplicado al nombre del campo en el documento principal. Por
lo tanto, mis adelante, si se desea volver a usar el comando Lista Une, es
necesario indicar que se imprima el texto oculto. De otro modo, se tendri que
ocultar la informacion combinada del archivo a unir, ya que se le d|o formato de
texto oculto.



Cémo 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 varfa aunque se haya diseiiado
como un formulario para ltenar o para unir.

Nota No dé formato de texto oculto a los titulos 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, nomeres de campo e instrucciones
tienen el formato de texto oculto. e

3. Escoja Noen el campo "texto oculto:" del comando Lista Opciones.

E‘\:L

4. Escoja el comando Impresora.

Para imprimir en un formulario pre-impreso

- Se pueden Hlenar e imprimir formularios pre-impresos. En este caso, séto hay
que imprimir el texto usado para llenar los espacios en blanco,

El procedimiento usado para llenar e imprimir un formulario pre-impreso es el
misma que ¢l descrito con anterioridad, con la excepcion de que también se
necesita dar formato de texto oculto a los titulos. En la pantalla se podrdn ver los
titulos para llenar el formulario, 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 facilitard la alineacion de campos en
el formulario de forma precisa, ya que se pueden especificar medidas exactas
para tabulaciones. (No se deben usar espacios para colocar el texto de relleno en
un formulario).



Como trabajar con los elementos de un glosario

A cada pieza de texto guardada en el glosario se le llama elemento de glosario.
Para crear un elemento de glosario, escriba el texto del elemento en un”’
documento y guarde el texto con un nombre tinico, usualmente corto y
descriptivo para que pueda recordarlo facilmente cuando necesite usarlo.

7
i



Como crear elementos de un glosario

Cada scccic;')ri_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, nornmalmente una descripcidn abreviada que se
pueda recordar ficilmente cuando se quiera insertar el elemento.

El nombre de un elemento de un glosario puede contener un maximo de 31
caracteres. Estos caracteres pueden ser cualquier niimero o letra. El nombre
también puede contencr caracteres de subrayado (_), puntos y gutones, pero no

_ puede empezar o termunar por ningunao de estos altimos. El nombre no puede
contener espacios.

Para guardar texto como elemento de un glosario

1. Escriba el texto que quiere guardar como elemento del glosario.

No se olvide de incluir los formatos de cardcter o parrafo 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. '

¢ Elcomando Borra lieva el texto seleccionado al glosario y lo borra del
documento.

4. Escriba un nombre para el elemento del glosario.

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

Los nombres de los elementos deben ser diferentes. Si se asigna un nombre que
ya existe en el glosario, aparecerd el siguiente mensaje "Teclee S para reescribir
el glosario, 0 Anular para cancelar”. Si no se quiere reemplazar el elemento ya
existente del glosario presione la tecla ANULAR (ESC) y asignele un nuevo
nombre al elemento. '

El nombre de un elemento también puede contener una secuencia de teclas
opcionales, Hamada cddigo de control. Aun elementos de glosario que s6lo
corntienen te‘xtq. pueden tener cédigos de control. Para mayor informacién sobre
cémo usar cédigos de control, véase la seccidn "Cémo nombrar macros” en el
capitulo 22, titulado "Macros™.



) Nota Después de agregar elementos a un glosario, Word le preguntard si desea
guardar €stos al terminar la sesién de lrubz'ljo. Si guarda los cambios efectuados
- en el glosario, todos l0s nuevos elementos quedardn incluidos en el glosario en
curso. St decide no guardar el archivo, los eleméntos agregados ya no estardn la '
proxima vez que se utilice el glosario.

Como insertar el texto de un glosario

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

Elementos de glosario suminisirados

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

Pagina El elemento pigina inserta "(pdgina)” en el documento. Al imprimir el
documento, Word reemplaza "(pdgina)” por el nimero de pagina
correspondiente. Este elemento de glosario facilita la inclusién del namero de
pdgina en rétulos encabezados. Para mayor infarmacion sobrerotutos

/ ~ encabezados, véase el capitulo 9, titulado "Cémo dar formato a las piginas™.

" Nota_al_pie Elelemento nota_al_pie contiene el cardicter especial usado por
¢l comando Formato Nota-al-pie para numerar automdticamente las notas ul
pie. Si al revisar el texto de las notas al pie se borra por accidente un ntiimero
automatico de referencia de las mismas, se debe usar el elemento nota_al_pie
para volver a insertar el'nimero de referencia de'las mismas. Para mayor
informacién vea el capitulo 16, tituludo "Notas al pie". -

Fecha Elelemento fecha inserta la fecha actual en e} documento con el mismo
formato especificado en el formato fecha del comando Opciones.

Fecha_de_imipresion Elelemento fechu_de_impresion inserta
“(fecha_de_impresion)” en ¢l documento. Cada vez que se imprime un
documento, Word reemplazard "(fecha_de_impresion)" por la fecha actual en la
que se imprime el documento.

Hora Clelemento hora inserta la hora actual en el documento.



Hora_de_impresién Elelemento hora_de_impresién inserta
“(hora_de_impresion)” en el documento. Al imprimir un documento, Word
reemplaza "(hora_de_impresién)” por la hora actual en la que se imprime el
documento.

Portapapeles Este elemento sélo aparecerd si arranca Word dentro de
Windows. Le permite insertar el texto del portapapeles de Windows, o copiar, 0
borrar texto al portapapeles de tal forma que pueda usarlo en otra aplicacion de
Windows. Word no guarda el contenido del portapupeles de Windows cuando se
guarda el giosario.

Para insertartexto

Si sabe el nombre del elemento:
1. Mueva el cursor a la posicién donde quiere insertar el texto del glosario.
2. Escriba el nombre del elemento del-glosario en el documento.

3. Presione la tecla EXPANSION (F3). \

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

Para seleccionar nombres de elementos de una lista: G '

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

2. Escoja el comando Inserta.

3. Presione la tecla VENTANA (FI) para mosirar en pantalla una lista de los
nombres de los elementos del glosario.

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

5. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) para insertar el texto del elemento del
glosario.

Nota Elcomando Inserta también muestra en pantalla los nombres de las
macros. Los nombres de macros normalmente acaban en _mac¢ o en un cddigo
de control similar a ~<CONTROL Fi!> ("<CTRL F/>). 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, St se desconoce la finalidad de un elemento, se puede
seleccionar ¢! nombre del mismo, escribir un simbolo de intercalacién (8) a
continuacion del nombre y después presionar la tecla ENTRAR (ENTER). De esta
forma el texto del glosario o macro se insertard en el documento sin que se
ejecute la macro. Los glosarios también se pueden imprimir. Para mayor
informacidn, véase la seccion "Coémo imprimir un glosario” al final de este
capitulo.
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Como 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 excepcion de que primero se debe insertar el
texto del elemento en el documento.

Para modificar un elemento del glosario

. Inserte el texto del clemento en el documento,
Haga los cambios deseados al texto.
Seleccione el texto.

Escoja el comando Copia o Borra.

-

Escriba el nombre det elemento del glosario.

a0 hAh W N =

Presione latecla ENTRAR (ENTER) o Heve ¢l puntero del Mouse sobre ¢l
nombre del comando y haga clic para guardar ¢l efemento en ¢! glosario.

Como crear archivos de glosarios separados

, Con Word se puede crear archivos de glosario separados, para tipos de
documentos especificos. '

Al crear un archivo de glosario separado hay que:

g o Agrepar nuevos clementos al glosario.

El glosario al empezar una sesién de trabajo de word es NORMAL.GLO
hasta que se 1€ una otro glosario.

¢ Usarel comando Transfiere Su-Glosario Limpia para borrar los elementos
que no se desee gue figuren en el glosario.

o Usar el comando Transficre Su-Glosario Guarda para guardar el archivo
del glosario con un nombre nuevo.

Para borrar elementos de un glosario

1. Escoju el comando Transfiere Su-Glosario Limpia. -
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2. Presione [a tecla VENTANA (F1) para mostrar en pantatla la lista de los
nombres de los elementos.

Los elementos de glosario suministrados (pdgina, fecha, hora, efc.) no se
muestran en pantalla ni tampoco se pueden borrar,

3. Escriba los nombres de los elementos separados por puntos y comas (:) o
presione el boton izquierdo del Mouse mientras apunta et cursor sobre los
nombres de los elementos que desea borrar.,

Al escribir los nombres de los elementos hay que separarlos con punio y
coma(;). L

4. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 lleve e} puntero del Mouse sobre el
nombre del comundo y haga clic para borrar los elementos del glosario.

Los clementos borrados desaparecen del glosario. Para que los elementos
borrados desgparezcan permanentemente del glosario, hay que guardar este
altimo. | - :

Para guardar el glosario

1. Escoja el comando Transfiere Su-Glosario Guarda.
Word propone el nombre del glosario activo.
2. Escoja una de las siguicntes opciones:

 Para actualizar el glosario en curso con los elementos que ha creado
durante la sesion de Word, deje el nombre propuesto tal como esti.

¢ Para crear un nuevo glosario conteniendo los elementos que ha creado
durante 1a sesién de Word, escriba un nuevo nombre de archivo.

- Los nombres de archivos de glosario pueden constar de hasty un miximo de
8 caracteres y pueden incluir caracteres de subrayado (_) asi como cualquier
letra o numero, igual que los archivos DOS.

Word asigna automdticamente [a extensiéon .GLO al nombre del.archivo, a
menos que se cambie {a extensidn. Si se pone una extension distinta de .GLO
al nombre del archivo del glosario, el nombre no se mostrard en pantalla al
usar los comandos Transfiere Su-Glosario, hactendo asi un poco mis

dificil eluso de los archivos de glosario durante una sesién de trabajo de
Word.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para guardar el archivo del glosario.

i



Cdémo unir glosarios

"

Se puede usar ¢l comando Transfiere Su-Glosario Une para combinar (unir)
los elementos de un archivo de glosario guardado en disco con los elementos del
glosario utitizado, Si no se guarda el glosurio después de haber realizado l
unién o al terminar la sesidn de trabajo de Word, los elementos sdlo se unen
durante dicha sesion de trubajo.

Si el archivo del glosario que se va a unir (¢l que estd guardado en ¢! disco)
contiene elementos con nombres iguales a los del glosario utilizado, los
clementos que se unen reemplazan a los elementos del glosario utilizado. Por
ejemplo, si ambos glosarios contienen un elemento Hamado memodist, la listu de
distribucién de memordndums del glosario en curso es reemplazada por la lista
del glosario guardada en disco al efectuar la operacion de union.

Para unir glosarios o

1. Escoju el comando Transtiere Su-Glosario Une.
2. Escoja una de las siguientes opciones: .
» Escriba el nombre del glosario que desea unir. R

St el glosario no esti en su directorio de trabajo en curso, incluya la ruta
de acceso al archivo de glosario.

e Presione [a tecla VENTANA (F1) para ver una lista de archivos de glosarios
disponibles, Lleve el cursor al nombre del glosario que desce utilizar.
|

3. Presione latecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para unir los glosarios.

‘Si se han efectuado cambios en el glosario utilizado que atin no se han
guardado, Word muestra un mensaje proponiéndole que se guarde dicho
glosario. Al guardar el glosario se asegura fa existencia de una copia en
disco de todos los etementos del glosario y permite recuperar un clemento en
caso de que pueda haber sido reemplazado durante la union de glosarios.

4, Sive el mensaje "Teclee S para guardar el glosario, N para descartar”,
presione S para guardar el glosario y unirlo.



Como imprimir un glosario

El comando Lista Su-Glosario imprime el contenido de cada elemento en el
glosario en curso. Este comando es especialmente 1til 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 izquferda y el texto de los mismos tiene una sangria de 1,25 cm.
Los elementos estdn separados por una linea en blanco. Los saltos de pdgina del
texto de los elementos aparecen como <Pdgina> y los saltos de secciones
aparecen como <Seccién>. Los elementos summlstrados (fecha, hora, pagina,
etc.) no se |mpnmen



Cdémo designar los elementos de un indice

I

w

Un elemento de un indice consla de tres partes:

e Codigo del indice (.i.)
o Elemento del indice (lexto que apareceri en el indice)

e Marca de fin (punto y coma, marca de pdrrafo o marca de nueva seccion)

Al cédigo del indice se le debe dar el formato de texto oculto. Si se inserta un
punto y coma (;) u otra marca de fin, hay que darle también el formato de texto
oculto, a menos que se desee que aparczea 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. Paru mayor
informacion sobre texto oculto, véase el capitulo 8, titutado "Como dar formato
al texto: caracteres y parralos”. .

4
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a) Codigo de indice con formato de lexto oculto.
b) Marca de lin con formato de texio oculfo.

LA

Para designar texto existente como elemenlo de indice

s
1. Escoja Sien el campo “texto oculto visible:" del comando Ventana
Opciones para poder ver ¢l texto oculto al escribirfo.
2. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 haga clic sobre el nombre del comando
para fijar la opcion.
3. Mueva el cursor a la primera letra de ta palabra o frase que quiera incluir en
el texto.

4. Presione las teclas FORMATO+0 (ALT+0) para habilitar el formato de caricter
de texto oculto.

Si estd usando una hoja modelo, prcsiorie las teclas FORMATO+XO0 (ALT+X0).
5. Escriba ./



6. Stel elemento no constituye un parrafo, agregue un punto y coma (i), con
formato de texto oculto, después de la palabra o frase como marca de fin.

7. Presione las teclas FORMATO+BARRA ESPACIADORA (ALT+SPACEBAR) parit
deshabilitar el formato de cardctler de texto oculto.
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a) Cddigos de indice.
b) Se puede usar un lérmino existente como efemenio de indice.
¢} Use un punto y coma con formato de texto oculto, como marca de fin.

Sugerencia Insertar cddigos de indice con texto oculto puede llevar mucho

tiempo. Hay tres métodos que se pueden usar para realizar este proceso con mas

rapidez: - \ ,

o Insertar un codigo de indice con formato de texto oculto y después usar la
tecla REPETICION (F4) para los elementos sucesivos.

o Copiar el cédigo de indice, con formato de texto oculto, en el glosario.
Asignar una solat letra al elemento del glosario (por ejemplo "1™ paraindice).
Después. para insertar ripidamente el cadigo de indice, hay que mover el
cursor al principio de la primera palabra de un elemento del indice, escribir
la letra asignada y presionar la tecla EXPANSION (F3). Para mayor
informacion, véase ef capitulo 19, titulado "Glosarios”,

o Usar la macro provista "elem_de_indice” para poner codigos de indice y
marcas de fin en un elemento seleccionado. Para mayor informacion, véase
el capitulo 22, titulado "Macros™.
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Para desighar un elemento que contenga dos puntos (:), puntos y
comas (;) a comillas (")
Los elementps que contienen signos ‘especiales de puntuacidn van entre
comillas. Es preciso asegurarse de dar el formaioe de texto oculio a todas las
comillas adtciona‘es con el fin de que no aparezcan en el documento final.

Siel eIemenio'_d-:I indice.contiene dos puntos (1) o puntos y comas (;):

* Ponga el elemento completo entre comillas ocultas, por ejemplo: .i."Normas:
internas y externas’,

Si el elemento contiene comillas:

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

Observe que si el elemento termina en comillas, es necesario poner tres pares de
comillas al final del mismo: las dos primeras,indican las comillas yue se desea
que aparezcan en el elemento y la dltima deline el-elemento mismo.

rerer

Por cjemplo. .i."Normas: internas y ““externas”"”, imprime "externas” enire
comillas. "

Para designar los subelementos de un indice

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

* Escriba, en la misma linea, el elemento principat y el subelemento separados
por dos puntos. :

Si el ajuste automitico coloca parte de un elemento en la linea siguiente, ¢sto
no afectari al elemento del indice.



Para este elemento Lscriba

Personal 28 d.Personal; .
Personal A.Personal Normas;
Normas 29 A.Personal:Reglas:
Reglas 31
Personal APersonal :Normas:Horas extraordinarias:
Normas . A.Personal:Normas:Vacaciones,
Horas extraordinarias 30 ’

Vacaciones 30

Nota Para incluir comillas en un subelemento, hay que escribir las comillas
solo en el lugar donde se quiera que aparezcan. Por ejemplo,
A.Personal:Normas:"Vacaciones”; imprimird "Vacaciones” entre comillas.

Recordatorio Las cursivas se usan en este caso s6lo pura representar lo que
se escribe. Los elementos de un indice no necesitan ponerse en cursiva.

Para crear un elemento principal sin numero de pagina

Hay dos maneras de crear un elemento principal sin nimero de pigina:

¢ Eliminando el unico elemento principal del documento.

Por ejemplo, en los dos ultimos casos de la tabla anterior, el elemento
A.Personal; ha sido eliminado.

* Poniendo dos puntos (:} a continuacion del eiemento principal.

Por ejemplo,.en los dos dltimos casos de la tabla anterior, se podria incluir el
relemento: i .Personal:;.

Para designar elementos que no formen parte dei texto de un
documentp’_

’ 7
Para que ¢l indice sea lo mds dtil posible, se pueden agregar elementos distintos
de los que se encuentran en el texto existente. Por ejemplo. se podria invertir
una frase o agregar una referencia “vea” para el tema en cuestion.

Para invertir el elemento .. Normas de vacaciones,

® Escriba ./ Vacaciones, normas de. y déle formato de texto oculto.



Para agregar una referencia adicional del tipo "vea™

Y
® Escriba .iNormas de vacaciones: Vea Vacaciones, normas de; y déle
formato de texto oculto.

r @
2J.Enfermedad-y-vacaclones ¥

1 . 1
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a) Este elemento tiene formato de texto oculto. Siempre cologue los elementos
adicionalés inmediatamente antes del texto al que se refieren.

Alincluir elementos adicionales en el documento, 'hay que asegurarse de
colocarlos inmediatamente antes del texto al que se refieren. Asi se tiene la
certeza de que se asignardn los ndmeros de pagina apropiados cuindo se cree el
indice.

Para ver mejor los elementos adicionales, se pueden colocar en una tinea por si
solos incluyendo la marca de pidrrafo con formato de texto oculto.

Como crear un indice

' . i
Después de haber insertado los cdigos de indice, se usa el comando Procesos
Indice para crear ¢l indice. '
Como ¢l comandc Procesos Indice pagina primero el documento, el texto
oculto visible se cusnta como parte del documento y puede afectar la
paginacién. Por ¢ tanto, el texto oculto debe hacerse invisible antes de creur el
indice.

14

Para crear un indice

1. Escoja Noen el campo “texto oculto visible:™ del comando Ventana
Opciones.



2. Escoja el comando Procesos Indice.

Se pueden hacer cambios en los campos. Para mayor informacion, véase la
sigutente seccidn, "Cémo dar formato a un indice".

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse al nombre del
comando y haga clic para crear el indice. '

Si aun no ha escogido el nombre de 1a impresora, aparecerd el siguiente
mensaje: "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 informacidn sobre el comando Lista, véase el capitulo
12, titulado "Cémo imprimit”. -

Dependiendo del tamado del documento, se puede tardar virios minutos en crear
el indice y después desplazarse al mismo.

Word inserta el indice al final del documento y lo separa del mismo mediante
una marca de nueva seccién. Esto permite hacer cambios de formato que sélo se
apliquen al indice. '

Word inserta el texto oculto .fnicio Indice. en la primera linea del indice y el
texto oculto .Fin fndice. en la dltima. Estas lineas del principio y del final deben
dejarse en el documento, ya que se usan para identificar el indice en caso de que
se quiera actualizar mds adelante.

+Inicio Indice.M
Adminigtracién 3, 71
Auxiliarex da adminiastracibn 3, 99
Publicidad 87
- Edificio {--Segqundo pize 177 :
Ediliclo 2--Primer piso 170 r
Edlilficlo 2--Segundo plso 177
Lizta de comprobacidn del primer dia 39
Dlstribucibn 131
Seguro y heneficios 151
Suministros de of lcina 159
Orientaclén 19
Cheques ds pago 15S%W
Canputadoras personales 179
Fotocopladoras {79 °
Improsorags 189
Procedlnlentos 157
Enformedad y vacaclones 14N

BIEMVEN, DOC=

a) Marca de seccion.
b) Texto cculto.



Cada elemento del indice aparece en una linea por si solo. Los nimeros de
pagina siguen a continuacion de cada elemento separados por comas. El dltimo
numero de pdgina de cada elemento termina con una marca de pdrrafo.

Para volver a crear un indice

* Escoja el comando Procesos Indice. "

Cuando ya se tenga un indice en el documento, aparecerd el mensaje:
"Teclee § para reemplazar el indice o presione la tecla Anular”.

* Presione la'tecta S para borrar el indice existente y crear el nuevo.

e Presione la tecla ANULAR (ESC) para conservar el indice existente y
cancelar el comande.

x

Para crear un indice de mds de un archivo

1. Escoja el comando Transfiere Carga para cargar el archivo.

2. Presione la I;e(;la FIN DOCUMENTO (CTRL+PGDN) para pasar al fina del
archivo. '

1
(4]

3. Escoju el comando Transfiere Une para agregar el segundo archivo
primero.

4, Repita los pasos 2 y 3 para tos archivos restantes.

5. Cuando se havan unido todos los archivos. escoja el comando Procesos
Indice para crear el indice.

St el arcluvo combinado es demasiado grande y se tienen muchos elementos,

Word pucde quedarse sin memoria suliciente al crear el indice. Siocurre esto.

aparecerd el mensaje: "Memoria insuficiente”. Para aprender otras maneras de

resolver esta situacin véase el capitulo 2, titulado "Mensajes” en Referencia a

Microsoft Waord.

Nota E!l comando Procesos Indice no crea los elementos del indice de
documentos [hamados mediante instrucciones INCLUIR. Para mayor
informacion véase el capitulo 17, titulado "Cartas modelo, etiquetas postales y
otros documentos a unir”,



Para crear una lista de elementos de indice ordenados por numeros

de pdagina - | '

1. Escoja el comando Procesos Tabla.

2. Cambie el campo de "letra de instruccién:” a i.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse al nombre del
comando y haga clic para crear la lista y agregarla al final del documento.

Esta clase de lista es util para revisar los elementos del indice en secuencia en

vez de en orden alfabético.

Para mayor informacién sobre cémo crea listas el comando Procesos Tabla,
véase el capitulo 29, titulado "Tablas de contenido™,

Como dar formato a un indice

El comando Procesos Indice crea una nueva seccion y da un formato
predeterminado. Sin embargo, éste se puede cambiar de dos maperas:

¢ Antes de crear el indice, cambie los campos en el comando Procesos Indice.

e Después de crear el indice, use los procedimientos normales de formato,
tales como los usados para dar formato a los caracteres, parrafos o secciones.

Como dar formato antes de crear el indice

Con el comando Procesos Indice, se pueden controlar ciertos formatos de un
indice antes de crearlo. A saber: '

e El caricter que separa cada elemento de sus nimeros de pigina.

o El uso de mavisculas en los elementos principales.

o Lasangria de los subelementos.

o El uso de una hoja modelo para dar formato al indice.
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PROCESOS IMDICE olemento y nimero soparados poril

principal an maylsculas:(S{)Ha sangrar cada nivel: 8,5 cnm
ho ja modelo! (Si)Ho -
) SN T

|
© d
a) Cambie este campo para cambiar el cardcter separador.

b) Cambie este campo si no desea que se ponga automaticamente en mayusculas 1a
primera palabra de los elementos principales.

~

¢) Cambie este campo para cambiar la sangria de los elemenlos secundarios.
d) Escoja Sien este campo para usar una hoja modelo.

Para cambiar el caracter separador
¢
¢ Cambie la respuesta en el campo "elemento y ndmero separados por:” del
comando Procesos Indice.

Este campo indica qué caricter hay que insertar entre los elementos y los
numeros de pdgina. Word estd programado para insertar dos espacios.

Por ejempla. si se prefiere usar una coma y un espacio, hay que ir.al campo
“elemento y nimero separados por:”, escribir una coma y presionar la barra
espaciadora. |

Para cambiar el uso de las mayusculas
¢ Cambie la respuesta en el campo “principal en mayudsculas:” del comando
Procesos Indice. '

Word esti programado para poner en mayusculas la primera palabra de cada
elemento principal y dejar como estdn las demds letras del resto del elemento
principal y de los subelementos. Si se escoge No en este campo, Word deja
todas las letras como estin.

Para cambiar las sangrias de los subelementos

e Cambie la respuesta en el campo “sangrar cada nivel:” del comando
Procesos Indice.

Este campo indica la distancia que hay que sangrar un subelemento con respecto
a su elemento superior. Word estd programado para sangrar los subelementos
una distancia de 0,5 cm.



Para usar una hoja modelo

¢ Escoja S[ en el campo "hoja modelo:” del comando Procesos Indice.

L.as hojas modelo permltcn controlar el formato de cada nivel del elemento en el
indice. La respuesta propuesta es No.

Si se escoge Sien el campo "hoja modelo:”, entonces:

* Word asigna a cada uno de los cuatro modelos de parrafo reservados para el
indice (nivel de indice | a nivel de indice 4) los niveles apropiados de los
elementos en el indice.

® Sc hace caso omiso det campo "sangrar cada nivel:".

S1no se han definido los modelos de niveles 1 a 4 del indice. se asigna el
formato de pirrafo predeterminado. Para mayor informacion sobre como definir
y usuar una hoja modelo, véase el capitulo 28, titulado "Hojas modelo”.

Como dar formato después de crear el indice ,

Tanto si se usa el comando Procesos Indice para ajustar el forfiato como si no.
se pueden usar comandos de pdrrafo, cardcier y seccion para adaptar a sus
necesidades el aspecto del indice creado. Por ejemplo. se podria agregar un
titulo, como "Indice”, o numerar las paginas del indice o hacer columnas
muiltiples.

Estos cambios de formato sélo se deben hacer cuando se esté segure de (ener el

indice final. Si se vuelve a crear el indice después de realizar los cambios de
formato, se descartan los cambios junto con el indice antiguo.

Otra alternativa, en vez de esperar a dar el formato al indice final, es dar el
formato a cualquier version del indice y después registrar el formato con cl
comando Formato Moedcelo-hoja Registra. Para mayor informacion sobre este
método, véase el capitulo 28, titulado "Hojas modelo”.

Para agregar numeros de pagina a las paginas del indice

¢ Use el comando Formato Seccion Nameros-de-pigina o el com.mdo
Formato Rétulo.

Para mayor informacion, véase el capitulo 9, titulado "Cémo dar formato a las
pdginas”.



Para resaltar un elemento

o Use formato de caricter para resaltar las referencias prlnup.llu poniéndolas
en negrita.

0

e Use formato de cardcter para poner en cursiva tas palabras "Vea” y "Viuse
también” si se usan elementos que hacen referencia a otros elementos del
1
indice.

Para mayor informecion, véase el capitulo 8, titulado "Como dar formato al
lexto: caracteres y piarrafos”. <

Para crear referencias de paginas consecutivas

1. Inserte cédigos de indice al principio y al final del tema, seguido por un
simbolo (por ejemplo, un signo mds) para indicar que éste es un rango.

" Déle formato de texto oculto al nombre del tépico y a los cédigos de indice.
Por ejemplo, se podria escribir .£. Vacaciones+;

2. Al final de (opico. inserte un elemento idéntico y dclc formato de‘fexto
oculto.

3. Cree el indice. - \ !

4. Ulilice ¢l Lomando Halla para encontrar el xamboio gue indica los elementos
de rango de pdgina.

- 5. Borre el simbolo y reemplace el punto y coma (;) y el espacio entre los
ndmeros de pdgina con un guion.

Para crear un indice de dos columnas

¢ Useel com.mdo Formato Seccion Dlstrnbucmn para cambiar el nimero de
“columnas a 2. -

Para mayor infornnacidn, véase el capitulo 9, titulado "Cémo dar formalto a las
paginas”.



Rara sangrar numeros de referencias de paginas cuando ocupan

mas de una linea
A\

St-el elemento de un indice tiene muchos nimeros de pdgina, éstos pasan a la
siguiente linea. Word los sangra automaticamente a una distanciade 2 cmala
derecha de la linea principal del elemento;

Para cambiar-esta sangria, se puede usar cualquiera de estos dos métodos:

* Seleccionar cada caso individualmente y usar el comando Formato Parrafo
para crear la sangria francesa deseada.

e Usar ina hoja modelo para dar formato a todos los casos simultineanmente.
Si se usa uni hoja modelo, es necesario definir un modelo de indice para

cada nivel de sangria con el fin de producir la sangria francesa deseada.

Para mayor informacion sobre sangrias-francesas. véase el capitulo 8, titulado
"Cémo dar formato al texto: caractleres y parrafos”. Para mayor informacion
sobre hojias modelo, véase el capitulo 28. titulado "Hojas modelo™.

Sugerencias para crear indices

Word es un instrumento ttil para crear indices. pero el valor real de los mismos
viene.determinado por los elementos que se decidan incluir,

Esta lista sugicre temus que podrian incluirse como elementos de un indice:

¢ El tema principal del documento.
¢ Encabezados y subencabezados.

e Términos especiales usados. Si se tiene un glosario, se deben incluir los
elementos del glosario.

e Abreviaturas y siglas.
e Sinénimos: otras palabras que puedan describir los temas.

. e Frases invertidas. Si se ticne un elemento llamado "Normas de vacaciones”
también se debe incluir "Vacaciones. normas de”.
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Como comprobar y corregir la ortografia

-

El programa de Ortografia compara las palabras del documento con las palabras
de los diccionarios y después presenta las palabras desconocidas, es decir
aquellas palabras que no aparezcan en una de los tres diccionarios. La mayoria
de las palabras que presenta el programa de Ortogralia estin comprendidas ¢n
estas categorias: :

¢ Faltas de ortografia
I
e Ciertos plurales de palabras que aparecen en un diccionario sélo en la forma
singular ‘
¢ Nombres de personas, organizaciones y productos

o Palabras y términos técnicos que no se encuentran en el diccionario

o Palabras repetidas (por ejemplo, "el el”)

El programa de Ortografia no comprueba palabras de menos de tres caracteres,
pero comprueba cualquier palabra del documento con formalto de texto oculto,

ya sea visible o invisible.

Con el programa de Ortografia sélo se tiene que corregir la palakra una vez. Por
ejemplo, si se comete la misma falta de ortografia en todo el documento, el
programa de Ortografia recuerda cémo se corrigié la primera vez y los demds



casos se corrigen automiticamente. lgualmente, si existe un nombre propio en
un documento que no se desea agregar al diccionario, solo se tiene que indicar

una vez al programa de Ortografia que lo ignore para que lo haga en todo el
documento.

La manera en que este programa comprueba y corrige las palabras se puede
ajustar. Por ejemplo, se puede fijar una opcidn para que el programa de
Ortografia muestre automiticamente una lista de las correcciones sugeridas para
una palabra que tenga Fultas de ortografia, También se pucden agregar palabras
al diccionario normal usado por el programa de Ortogralia 0 crear nuevos
dicctonarios para usos especiales.

Para comprobar la ortogratia

1. Cargue ch documento cuya ortografia desee comprobar,

S1se desea comprobar la ortografia de sélo una parte del documento, hay
que seleccionar primero ¢l texto.

2. Escojael LOIHdﬂdO Procesos Ortografia o presione la tecla ORTOGRAFIA
(ALT+F6).

Word carga ¢l primer comprobador de ortografia que encuentra en el campo

“programa de ortografia:” del comando Opciones. Si usted $6l0° dnpom del’
comprobador de ortografia en espaiol, ho es necesario cambiir I opcion
predetecrminada para este campo.

S1 usa un sisterna de discos flexibles, aparecerd un mensaje pidiendo que se
reemplace el disco del Programa por el disco de Ortografia.
3. Escoji el comando Diccionario para usar olro dicgionario si es necesitrio,
4. Escoja el comando Compara.
El programa de Ortogratia presenta las palabras desconocidas a medida que
lus encuentra, Cuando presenta una palabra, se tienen cuatro opeiones:
corregit la patabra, agregarla a) diccionario, dejarla como estd o marcarla
para corregirla después. Estas opciones se explican en lus siguientes
procedimientos.

5. Cuando no se encuentran palabras desconocidas, aparecerd el siguiente
mensaje; “Teclee S para procesar o N para descartar los cambios”,

¢ Presione latecla S para mcorporar las correcciones y volver al
documento.

* Presione latecta N para volver al documento sin realizar ninguin cambio.

.



Para corregir la ortografia

Después de escoger el comando Procesos Ortografia Compara, hay que hacer
lo siguiente para corregir la ortografia.

Sugerencia Sidesea que se muestre automdticamente en pantalla una lista de
ias correcciones sugeridas para las palabras con faltas de ortografia, se debe
escoger Automitico en el campo "alternativas:” def comando Procesos
Ortografia Opciones.

1. Escoja el comando Reemplaza.

. .. . . -

2. Escriba la correccion, o si es necesario, presione lu tecla VENTANA (F1) para
ver una lista de aliernativas posibles.
Use las teclas de direccion para mover el cursor a la palabra deseada.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) para aceptar la correccion.

Si el programa de Ortografia no encuentra by alternativa descada, es
necesario escribir ta correccion. Si la correccion escrita es desconocida para
el programa de Ortografia, aparecerd el siguiente mensaje: "La palabra no
fue encontrada en el diccionario ;Desea volver a intentar? (S/N)"

¢ Presione la tecla N para dejar la palabra comoestd y segu:r adelante con
la correccidn.

-

0

» Presione latecla S para volver a escribir la palabra,

1. Escoja el comando Reemplaza.
2. Escriba la correccion o

o Lleve el puntero sobre fa palabra REEMPLAZA y presione ¢l boton
derecho para ver una lista de posibles alternativas, y luego,

¢ Lleve el puntero sobre la alternativa descada y después presione el botén
izquierdo para efectuar la correccion.

Sugerencia Después de llevar el puntero sobre la aliernativa deseada, se
pucde presionar el botén derecho para efectuar la correccion y pasar a la
siguiente palabra desconocida.



Para agregar ung palabra desconocida a un diccionatio

Después de escoger el comando Procesos Ortografia Compara: .

1. Escoja el comando Define,

2. Escoja el comando Normal, Documento o Usuario.

Para obtener informacidn sobre los diccionarios de ortografia, véase, mds
adelante en este capitulo, la seccién "Cémo usar los diccionarios”.

'

Para dejar una palabra desconocida tal como esta

Despudés de escoger el comando Procesos Ortografia Compara:

1. Escoja el comando Ignora.
: \
Como el comando Ignora es resaitado automiticamente, hay que presionar

la teclit ENTRAR (ENTER) para ignorar la palabra desconocida y dejarla como
tal.

Para marcar una palabra desconocida A

Marcar palabras es util para los errores de ortografia que no se puedan corregir
con el comando Procesos Ortografia. Por ejemplo, si al escribir se inserta un
espacio en medio de la pulubra terapéutico (ter apéutico), el programa de
Ortografia, al comparar ¢l documento, presenta las palabras rer y upéutico como
laltas sepuradas porque el espacio seiala 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 ortografia, se puede usar después el comando
Halla para encontrar ficilmente esa faita. Al agregar marcadores a la palabra, se
pueden buscar y encontrar las palabras marcadas en el documento.

El rnarcador predeterminado de Word es un asterisco, pero si el documento ya
contiene asteriscos, se puede cambiar el marcador. Para mayor informacién,
véase, mds adelante en este capitulo, la seccion "Coémo personalizar el programa
de Ortografia”.

Después de escoger el comando Procesos Ortografia Compara:

¢ Escoja el comando Marca.

De esta forma se marca ta palabra desconocida y se sigue comprobando la
ortografia.
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Al terminar la sesion de ortografia y volver a la ventana del documento, se verd
un asterisco marcando cada palabra en la que se escogio el comando Marca.

Para moverse entre palabras desconocidas

Si se desca revisar una accién realizada en una palabra desconocida, mientras
usaba el comando Procesos Ortografia Compara usted puede mover el cursor
por la lista de palabras desconocidas.

Para moverse , ' Escoja este comando

Hacia atrds a la palabra anterior - El-anterior
de la lista de palabras desconocidas

Hacia adelante de palabra en palabra Proximo
(sdlo después de usar el comando El-anterior)

Hacia adelante a la palabra siguiente de la "~ Continua
lista que aun no se ha visto (s6lo después
del comando El-anterior)

Para mirar una palabra en los diccionarios

1. Escoja el comando Procesos Ortografia o presione la tecla ORTOGRAFIA
(ALT+F6).

2. Escoja el comando Investiga.

3. Escriba la palabra que desee mirar. »

4. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para mirar la palabra.

La palabra se busca en los diccionarios normal, documento y usuario.

e Sise encuentra la palabra, aparece el mensaje: "cn el diccionario”.

¢ Sino sc hallaia 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 terminar la revisién de lodds las palabras
desconocidas:

* Escoja el comando Salir del menu de Ortografia.

[

Aparecerd el siguiente mensaje: Tec!ee S para procesar, N para descartar o
presione Anular para continuar”,

e Prestone la tecla S para corregir el documento hasta 1a posicion
alcanzada, salir del programa de Ortografia y regresar a Word.
o Presione latecla N para descartar las correcciones ortogrificas, salir del
programa de Ortografia y regresar a Word.
* Presione la tecla ANULAR (ESC) para volver al ment de Ortografia y
seguir revisando las palabras desconocidas.
}

Como usar los diccionarios

En esta seccidn Se explicarin los diccionarios de Word y cémo agregar o borrar
palabras en los. mismos.

Sobre los diccionarios de Word

El programa de Ortografia usa tres clases de diccionarios, cada uno con un
propésito diferente. Estos diccionarios son el normal (principal), ef del
documento y el del usuario. Se pueden agregar palabras a cualquiera de €s10s
diccionarios @ medida que se revisan y corrigen los documentos.

~

Diccionario normal

El diccionario normal es ¢l diccionario proporcionado con el programa de
Ortografia. El programa consulta primero este diccionario para comprobar las

palabras con laltas de ortografia. St una palubra que no figura en el diccionario
aparece frecuentemente en los documentos, se puede agregar al diccionario

normal. Por ejemplo, se podria incluir el nombre de la ciudad en que vive una
persona. '



. Diccionario del documento

Un diccionario de documento es un diccionario que se crea especialmente para

un documento especifico y se expande al revisarlo y corregirto. El programa de
Ortografia.asigna el mismo nombre de archivo al diccionario que el documento,
pero con una extension diferente .CMP, y lo guarda en el mismo directorio. Los

diccionarios de 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 palabra "Algeciras” en el diccionario. Evidentemente "Algeciras” no es
una palabra comtn, por lo tanto sélo se incorporaria al diccionario del
documento adjunto a dicho informe.

Antes de usar el comando Procesos Ortografia es necesario nombrar un
-documento y crear un diccionario de documento. St se estd 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 apareceri ef siguiente mensaje: "No se puede agregar al diccionario del
documento; el documento no tiene nombre™.

Diccionario del usuario :

El diccionario de usuario es util para guardar palabras que aparezcan
frecuentemente en grupos o clases de documentos especificos. Tales palabras
pueden ser palabras técnicas o nombres propios. Por ejemplo, si se escriben
varios informes sobre ¢l puerto del Calluo, se podrian agregar palabras como
“malecdn” al diccionario del usuario. '

Cdmo utilizar los diccionarios del usuario para comparar

Estos diccionarios no sc utilizan avtomadticamente, es necesario indicar qué
diccionario de usuario se desea utilizar con el comando del diccionario. De 1o
contrario, el programa de Ortografia usa el diccionario predeterminado Hamado
SPECIALS.CMP. Los diccionarios de documento creados se utilizan
automadticamente.



Como agregar y borrar palabras en los diccionarios

Para que los diccionarios sean lo mds dtiles que sea posible, se pueden agregar
nuevas palabras y borrar las innecesarias en cualquier momento.

El comando Define se usa para agregar palabras a uno de los tres diccionarios
disponibles.

Para palabras que vayan

a aparecer en Agréguelas al Ejemplo

La mayoria de los documentos  Diccionario normal A Lima

Un solo documento Diccionario de documento Callao

Un grupo especifico de Diccionario de usuario Giroscopio
< documentos '

Para que el proceso de comprobacién de ortografia sea lo mds rdpido posible. es
conveniente mantener el nimero de palabras del diccionario al minimo 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:

e Agregar palabras del documento que se estd revisando.

Para revisar este procedimiento, véase 1a seccion anterior “Para agregar una
palabra desconocida a un diccionario”.

e Crear 0 agregar palabras directamente a un diccionario de usuario o
agregarlas directamente at 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 vacia.

Las palabras pueden escribirse en cualquier orden y no es necesario
presionar la tecla ENTRAR (ENTER) entre palabras.

3. Guarde el documento que contenga las palabras que se van a incluir en el
diccionario de usuario.

) 4, Escoja el comando Procesos Ortografia o presione la tecla ORTOGRAFIA
(ALT+F6).



5. Escoja ¢l comando Diccionario.

6. Escriba el nombre del diccionario de usuario que desee crear o al que desee
agregar palabras. Si no se especifica la extension, Word asignara
automiticamente la extension .CMP.

7. Escoja el comando Compara. ;

8. Escoja el comando Define Usuario o Define Normal para todas las palabras
desconocidas.

g. Despu.és_ de agregar todas las palabras desconocidas al diccionario, presione
la tecla S para procesar las palabras y regrese a Word.

El diccionario de usuario creado o al que se le han agregado palabrits estd listo
para usarse con el comando Procesos Ortografia y poder comprobar los
documentos. Cuando se desee usar este diccionario con el comando Procesos
Ortografa, escoja el comando Diccionario y escriba el nombre del diccionario
de usuario antes de escoger el comando Compara. Las palabras agregadas al
drccionario normal se guardan en un archivo Hamado UPDAT-SP.CMP.

\
Para borrar una palabra de un diccionario

Se pueden borrar palabras de un diccionario de documento o de un diccionario
de usuario, pero no del diccionario normal, 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 estd adjunto con la extension .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 extension .CMP.

Importante  Si se carga un diccionario de documento o usuario para borrar
palabras, hay que asegurarse de no alterar por descuido el orden
alfabético de las mismas, va que si se hace, el programa de
Ortografia no podra encontrar tedas las palabras en el
diccionario, Si se desean agregar palabras a un diccionario, no
se debe hacer modificandc el archivo del diccionano sino que se
deben usar los procedimieatos descritos en este capitulo.




Sugerencia Para los antiguos usuarios de Word 3.1: La actualizacién 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 UPDAT-SP.CMP
para que pueda ser reconocido por Word 4.0, Este archivo estd en el mismo
directorio que los demds archivos del programa de Ortografia.

Como personalizar el programa de Ortografia

En esta seccidn se explica la forma de ajustar el modo en que el programa de
Ortografia compruete y corrija las palabras y cémo indicar que se use un
programa diferente,

Para limitar las alternativas a las faltas de ortografia

1. Escoja el comando Procesos Ortografta Opciones.
2. Escoja la opcién Répido o Completo.

* Sise escoge la opcion Rapido, el programa de Ortografia supone que las
dos primeras letras de cada palabra incorrecta estén escritas
correctamente. La busqueda de alternativas se limita a aquellas palabras
que empiecen por dos letras segun figuran en el documento. Esta opctdn
es la predeterminada.

¢ Siseescoge la opcién Completo, el programa de Ortografia comprueba
todas las letras de cada palabra escrita incorrectamente. Esta blisqueda de
alternativas es mds completa pero mis lenta que la opcién Répido. La
opcidn Completo es util si existen dudas acerca de tas dos pnmeras letras
de una palabra.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para escoger la opcién y reanudar la
comprobdcnon de la ortografia.

Para especificar las alternativas de la lista segun se soliciten

En lugar de hacer que el programa de Ortografia dé automdticamente una lista
de alternativas, lalista se puede obtener sélo cuando se necesite. Para obtener
una lista de alternativas de una palabra desconocida, se debe presionar la tecla
VENTANA (F1) en ¢l comando Procesos Ortografia Reemplaza.



1. Escoja el comando Procesos Ortografia Opciones.
2. En el campo "alternativas:” escoja la opcién Manual.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para fijar la opcién.

Para especificar si se desea ajustar el empleo de mayusculas

El programa de Ortografia normalmente ajusta el empleo de las maydsculas de
la correccidn para que coincida con el empleo de las maytsculas de !a palabra
incorrecta. Si no se desea que se ajuste el empleo de las maytsculas:

1. En el campo "ajusta maytsc/mindsc:” del comando Procesos Ortografia
Compara Reemplaza escoja No para indicar que se corrijan las faltas
exactamente del modo en que se escribe la correccién.

2. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para revisar la siguiente falta de ortografia.

- Por ejemplo, si se ha escrito Ensenada en el documento y después se escribe
ensenada en la correccion, el programa de Onograﬁa hace la correccuon y -
escribe Ensenada si se escogid Sien el campo "ajusta mayusc/rﬁlnusc

Para hacer caso omiso de las palabras con todas las letras en
mayusculas

Se puede hacer que ¢l programa de Ortografia haga caso omtiso de las palabras
escritas con todas las letras en maytsculas si el documento contiene iniciales,
siglas o comandos de un lenguaje de programacion, Si se desea que el programa
de Ortografia haga caso omiso de estas palabras, se debe fijar el campo "ignorar
maytsculas:” antes de escoger el comando Compara.

1. Escoja el comando Procesos Ortografia Opciones.

2. En el campo "ignorar mayusculas:” escoja Sf para indicar al programa de
Ortograffa que haga caso omiso de las palabras cuyas letras sean todas
mayuscuias.

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

4. Escoja el comando Compara y corrija el documento.



Para cambiar el marcador

Escogiendo el comando Marca se puede establecer qué cardcter debe usar el
programa de Ortografia para marcar las palabras. Si no se cambia el cariicter, ¢l
programa usa un asterisco (*). Si se desea canbiar el marcador, hay que hacerlo
antes de escoger el comando Compara. .

1. Escoja el comando Procesos Ortogralia Opciones,

2. En el cimpo "marcador:” escoja un cardcler que no aparezca en el
documento.

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para cambiar el marcador.

1

4, Escoja el comando Compara y corrija el documento.

Para usar otros programas de ortografia

Existe un cierto mirero de programas de ortografia en otros idiomas que se
pueden utilizar con Word. En ese caso se puede usar el campo "programa de
ortografia:” del comando Opciones para indicar qué programa desea usar en un
momento determinado, El término "progrima de ortografia” se refjere o un
programa completo de ortografia, incluyendo el diccionario adecuado y ¢l
archivo de ayuda,

Para mayor informacidn sobre programas de ortografia en otros idiomas,
pongase en contacto con Microsolft.

1. En el campo "programa de ortografia:" del comando Opciones, escriba la
ruta de acceso al programa del idioma gque desea usar.

Word buscard el programa de ortografia sélo en ese directorio y no en la ruta
de DOS.

2. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lHeve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para [ijar la opcidn

3. Escoju el comando Procesos Ortografia o presione la tecla ORTOGRATIA
{ALT+F6).

Word usa el primer programa de ortografia que encuentra en la unidad o
directorio especificado del comando Opciones. Para que Word encuentre ¢l
programa descado. hay que asegurarse de guardar cada programa de ortografii
en un disco Nexible o directorio independiente,



Como controlar la separacion de palabras en silabas

¥

La separacion de palabras en silabas puede mejorar el aspecto de los
documentos. Si se tiene un texto justificado a la derechu, la separacién en
silabas puede reducir ciertos espacios demasiado largos que a veces se originan
entre palabras. Si se tiene un lexto alineado sdlo por la izquierda. se puede usar
la separacidn en silabas para tratar de igualar el borde derecho.

Se pueden usar tanto guiones insertados manualmente, como gutones
automaticos.

Como usar manualmente la separacién de palabras en silabas

Existen tres clases de guiones insertados manualmente: guiones normales,
guiones opcionales y guiones de no separacion.
Word determina cdmo separar una palabra al final de la linea segan el tipo de

guion que se ponga en la misma. Cada una de las tres clases de guiones se
comporta de forima diferente. St no se pone un guion, Ja palabra no se divide.

Si se pone un Ocurre lo siguiente v _
Guion normal La linea se divide después del guidn. Se debe usar un
T, guion normal cuando se desee que el guion sea

sicmpre visible, tanto si se usa para un salto de linea
como si no. Por ejemplo "1eérico-practica”.

Guidén opcional - La linea se divide después del guion. Se debe usarun .
guién opcional ¢uando se desee que un guidn
. " permanezca invisible hasta que se necesite para un

salto de linea, Por ejemplo, "coordi- nador.

Guién de no-separacién  La linea se divide antes de la palabra que contiene el
' guion. Se debe usar un guidn de no separacion
cuando se desee un guidn visible en una palabra que
nunca se separe al final de una linea. Por ejemplo
"Sra. Dofa Antonia Gémez Loma-Herrero”. Como
no se puede separar una palabra con un guidn de no
separacioén, "Loma-Herrero” pasa a la linea siguiente.



) PR . X s
E! slgulente trabajo téorico- .

practico realizada’por ¢l coordl-
nador de la emprega, al Sr,
Rios-Riva, ha sildo muy exitosao.

a) Guldn normal; , Cn A
b) Guidn de no separacidn,
¢} Guidn opcional.

Para poner un guidn

Para poner un Presione las teclas
Guidn normal GUION (-)
Guion opcional CONTROL+GUION (CTRL+GUION)

Guion de no separacion  CONTROL+MAYUSCULAS+GUION
(CTRL4+SHIFT+GUION)

o
124

Para borrar un guion o o

Borrar guiones es lo mismo que borrar otros caracteres. No obstante, los gunones
opcionales pueden ser invisibles.

. Para borrar un guidn opcional:

1. Escoja el comando Opciones. . X

2. En el campo “simbolos visibles:" escoja Algunos o Todos y presione la tecla
ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse sobre el nombre dcl comando
y haga clic para hacer visible los guiones opaonales '

3. Seteccione y borre el guién,

Como usar automaticamente la separacién de palabras en silabas

La separacién de palabras en silabas de un documento se puede hacer
automaticamente. Cuando sea asi, Word inserta guiones opcionales. Un guion se
inserta en una palabra sélo si la palabra se va a dividir al final de la linea durante
la impresiodn. ‘



Aunque Word pone los guiones correctamente, es posible decidir otras
posiciones de colocacion de los guiones diferentes de las propuestas por el
programa. Existe la opcidn de cambiar la posicidn antes de insertar los guiones.

Se pueden poner guiones automdticamente en cualquier cantidad de texto, desde
una palabra hasta el documento completo.

Sugerencia Al usar guiones automdticos, Word no pondrd guiones en
palabras que contengan guiones manuales.

Para separar automaticamente las palabras en silabas en todo o
parte del documento

1. Seleccione el texto donde desee separar en silabas.

* Para separar en silabas un documento completo, presione las teclas
PRINCIPIQ DOCUMENTO (CTRL+PGUP) con el fin de seleccionar el primer
caricter,

® Para separar en silabas parte de un documento, seleccione el texto que se
desea separar en silabas,

2. Escoja el comando Procesos Guiones, vt

3. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) o lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para separar autométicamente las palabras
del documento o seleccidn de texto en silabas sin pedir que se confirme la
posicién de los guiones.

Es posible que los guiones no aparezcan al finalide las lineas de la pantalla a
menos que se escoja’la opcidén Si en el campo "formato de impresién:” del
comando Opciones, Los guiones no aparecerdn en la pantalla a menos que se
~escoja la opcién Algunos o Todos en el campo "simbolos visibles:" del comando
Opciones.

Para confirmar la posicién de los guiones

Las posiciones de los guiones se puede controlar durante el proceso automdtico
indicando que se pida la confirmacion de las mismas.

Obsérvese que tos guiones propuestos son los mis cercanos al final de la linea.
St se inserta un guidn opcional a la derecha del final de la linea, la palabra no
tendrd guidn y se imprimird en la siguiente linea.



1. Seleccione el lexto que se desee separar en silabas.

o Para separar en silabas todo el documento, presione las teclas PRINCIPIO

DOCUMENTO (CTRL+PGUP) con el fin de seleccionar el primer cardcter.

Para sepwrar en silabas parte de un documento, seleccione el texto donde
desea poner Ics guiones.

2. Escoja el comando Procesos Guiones.
3. Enel campo "aprobar:” escoja Si.

4. Presione la tecla ENTRAR (ENTER) 0 lleve el puntero del Mouse sobre el
nombre del comando y haga clic para empezar a separar en silabas.

Word pasa a formato de impresién para mostrar los saltos de linea correctos
e indicar las palabras donde se deben incluir los guiones al principio de la
linea. En algunos casos, el texto se hard mas ancho que la pantalia. Si ocurre

esto, el texto se dcsptaza para mostrar la palabra a la que hay que poner un
guion.

Word encontrard fa primera palabra que hay que separar en silabas. En la
palabra, se encuentran todas las posiciones correctas posibles de los guiones .
y se resalta la mds cercana al final de la linea.

Después, aparecerd el siguiente mensaje: "Teclee S para insertar guién, N
para descartarlo o use Jas teclas de direccion”.

R
*,
"

9. Haga una de las siguientes cosas:

¢ Presione la tecla S para confimar la posicién de los guiones.

0
¢ Presione la tecla N si no desea separar la palabra en silabas.

o Presione la tecla FLECHA ARRIBA para mover el cursor a la siguiente
posicion de guidn a b izquierda, .
Presione 1a tecla FLECHA ABAJO para mover el cursor a la siguiente
posicion de guidn u 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 caridcter en cardcter por la palabra, y colocar el guidn,

6. Si se ha cambiado la posicidn de los guiones, presione ta tecla S para
confirmar la misma.

Después de lerminar con una palabra, se pasa a la siguiente palabra que requiera
separarse en silabas. Después de confirmar todos los guiones, se ejecuta el
comando, se sale del formato de impresion y se vuelve al modo de escribir,



Sugerencia Si el documento contiene una palabra que no se desea separar en
silabas, hay que agregar un guidn manualmente al final de la palabra. Por
ejemplo, si se agrega un guion opcional a "Microsoft” como éste:

Microsoft-
La palabra Microsoft no se separaré en silabas durante la separacién automatica. -

De esta manera se pueden separar palabras en silabas automdticamente sin tener
que "confirmar”.

Obsérvese que un guidn opcional es visible sélo si se escoge la opcion Algunos
o Todos del campo "simbolos visibles:" del comando Opciones.

Para dejar de separar en silabas

® Presione la tecla ANULAR (ESC) para dejar de separar en silabas en la posicion
en que se encuentre el cursor. '

¢ Presione la tecla S para reanudar la separacion en silabas.

o Presione la tecla ANULAR (ESC) para cancelar el comando sin tener que
perder los guiones ya insertados.



