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12 .. Sdecciona Cerrar. Word vudue al documento actu.al. 
Obsenru qut•la nueva jut:1lte t•std 

en la lista dt' lu cinta .. 

Comprueba tu archivo AliTOEXEC.BAT para asegurarte de que se ha 
añadido Wla instrucción Rueva. 

Resumen 

e 
'-' 

• Un carácter es la unidad de texto más pequeña de Word para 
Windows .. Un carácter es cualquier letra, número o símbolo 
especial. 

• La manera más fácil de ar}licar formatos a caracteres es con la cin
ta. La cinta no sólO permite manipular caracteres sino que tam-

. bién nluestra sus formatos .. Sin embargo, la cinta no dispone de 
todas las O(>'?iones de foimatos. · 

•- Usando el comando Fonnato Caráder aparece el cuadró de 
diálogo Car~cter, desde el que puedes seleccionar una amplia 
variedad de opciones: enfatizar caracteres, ajustar caracteres 
vertical u horizontalmente, ocultar texto, usar superindices y 
subíndices, y cambiar la fuente y el tarnai\o en puntos del texto. 

• Las fuentes son familias de diseños de tipos. Las fuentes púeden 
ser saif o sans serif, ser proporcionales o monoespacio. Para_exa
min<lr, añadir o eliminar fuentes, selecciona el comando E}ecutar 
del menú de control de la aplicación .. Luego selecciona Panel de 
eonifoi, SeleCciona ACeptar o pulsa lntro, y haz doble die sobre d 
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4. Si deseas búscar sólo 
palabras completas o que 
coincidan las mayúsculas y 
minúsculas, activa los cua
dros de control apropiados. 

5. Selecciona el botón Pémlfo 
que está en la parte inferior 
del cuadro de diálogo. 

6. ReUena el cuadro de diálogo 
con la combinación de 
formatos que quieres buscar 
(figura 8.5). 

7. Selecciona Aceptar o pulsa 
Intro. 

8. Selecciona Buscar siguiente. 

9. Para continuar la búsqueda, 
repite el paso 8. Para termi-
nar, selecciona canceaar. 

. .::· 

Word rodea tu última erección 'ron ;. 
_un borde de puntos. ' 

. '.,., 

Wi>rd muestra el cwulro de 
dilllogo Buscar pánafo. 

Word OJmbiR ID ilustrtu:ión del 
cwulro Muestra. 

Word vuelve el cwulro de dilllogo 
Buscar. Obseml que los fo"""tos 
que lwJs se/ea:ioruldo a,..recen 
debajo del cwulro SCJSCM. 

Word mcontrar6 ID primna 
a,..riciDn de los formatos y del 
texto que est6s busamdo detr6s 
del punto de inserción. Word 
resaltar6 el texto. Si ID búsqueda 
no t~ éxito, Word mostrard 101 

mensaje. 
Word vuelve al doeummto actual: 

Probablemente usarás el comando Edición R~ más a menudo 
que el comando Edición Buscar. Por ejemplo, para modernizar un docu
mento cambiando la sangría de párrafos de primera linea a sangría de blo
que, podrías buscar todas las apariciones de la sangría de primera linea y 
sustituir cada una de eUas por una sangrfa de bloque. 

La diferencia principal entre buscar formatos y buscarlos y reempla
zarlos estriba en que en el segundo procedimiento tendrás que definir tan
to los formatos que estás buscando como los que van a reemplazarlos. Por 
esta razón, la posición del punto de inserción en el interior del cuadro de 
diálogo R~azar es muy importante. Si el punto de inserción está en el 
cuadro Buscar (tanto si has escrito texto en él como si no), Word mostrará 

f 

Wordbus· 

carélos 

p&Jralos -un sallo de 
pagana an\85 

----------------------- ---
Busc.11r párralo 

--- - i 

Aiinoeción: ¡cenheda 1~1 
[lpaóo 1 1 
~~s: . 1 ~ 

..., .... 
Sangrías Qcs~:-----. 1 ~ 1 Canc .... 1 
Desde &a i¡qWoula. 1 l$l ~ 

1 1 (nlettineado: fn:------- 14but·•·~iur~ ... 

Desde &a dmecba· 1 l$l ¡o .... ltiT ~ 
.-::-

Con<>Oonos 

f'•iiMralinoa: 1 ~ 
(cn11:10o1 ae 
búsqueda 

Paginación WueW• 

· ~ Sallo do pj,gina antes 

o • Cgm1111v• con d s'uuilllnlc 

• t;;onslllfvAI líneas ¡w.l•s 

~···"-· 
1 ·supl• 

fig>'nl 8.5. El """"'• dL diálogo Buscar p/ltrBfu con especifia" ¡,. '· ·, .k· búsqwtJ• 

el cuadro de diá.logo Buscar párrafo cuando selecciones el botón P;trrafo· si el 
pWlto de inserci9n está en el cuadro Reemplazar oon (t.lllto si has ~to 

·----./omo si n~ el texto de sustitucióri), Word mostrará el cuadro de diálogo 
ReefTllllazar pánafo cuando selecciones el botón Pánafo. 

Si deseas buscar y reemplazar sólo texto, reUena los cuadros Buscar y 
~eemplazar con. Para buscar y reemplazar sólo formatos, asegúrate de que 
esos dos cuadros están vaáos. Para reemplazar formatos de párrafo usa la 
siguiente secuencia de pasos. . ' 

Aviso: Si est6s buSOJndo l"'ra reempiDzar tanto formatos de p6rrafo como 
texto, Word sólo encontrar6 las a,..riciones de los formatos y del texto que 
cumpiDn los criterios (ambas cosas a ID vez). 
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Pua reemplazar formatos de pmafo 

l. Selecciona la parte del 
documento donde quieres 
efectuar la búsqueda; si no 
lo haces, Word buscará por 
todo el documento. 

2 Selecciona el comando 
Reemplazar del menú Edición 
(Ait,E,R). 

3. Si quieres buscar texto, 
introdúcelo en el cuadro 
Buscar. 

4. Si deseas buscar sólo pala
bras completas y 1 o que 
coincidan las mayúsculas 
y minúsculas, marca los 
cuadros de control apro
piados. 

5. Para buscar formatos de 
párrafo, selecciona el botón 
Párrafo que está en la parte 
inferior del cuadro de 
diálogo. 

6. ReUena el cuadro de diá
logo con la combinación de 
fonnatos que quieres buscar 

7. Selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

"•' 'J,.: 

8. Para reemplazar el texto 
buscado por el texto de 
sustitución, introduce 
éste último en el cuadro 
Ree<rcllazar con. 

Si Iuis seleccionado texto, Word lo 
rtsJJIID. 

Word muestra ti cuadro de 
diAlogo Reemplazar. 

Para hacerle sitio al texto extra, 
Word desplaZJJ el texto fuera del 
cuadro por la izquierda a medida 
q"' escribes. 
Word rodeil tu última elecci6n can 
un borde de puntos. 

Word muestra el cusulro de 
diAlogo Buscar pámlfo. 

Word CJJmbia la ilustración del 
cuadro Muestra. 

Word uuelre d cuadro de diAlogo 
Reemplazar. Obseroa que los 
formatos que has seleccionado 
aparecen debajo del cuadro Buscar. 

Para hacerle sitio al texto extra, 
Word desplau el texto fuera del 
cwulro por la izquierdil a medida. 
qut escn'bes. ~ 

9. En el érea Reemplazar con 
formato de la parte inferior 
del cuadro de diálogo, 
selecciona Párrafo. 

JO. Introduce la combinación de 
formatos que quieres buscar. 

11. Selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

12. Selecciona Buscar siguiente. 

13. Para reemplazar esta 
aparición del texto y/o 
formatos buscados, 
selecciona ReefT4llazar. 

14. Para reemplazar todas las 
apariciones del texto y 1 o 
formatos buscados, selec
ciona Reemplazar todo. 

15. Para reemplazar otra 
combinación de formatos, 
selecciona Borrar para 
eliminar los formatos que 
has estado buscando. 

, 16. Para finalizar la búsqueda 
!. · • y sustitución, selecciona 

Cancelar. . 

Word muestra el cuadro de 
diAlogo Reemplazar pámlfD 

(ji gura 8.6). 1 

Word CJJmbia el tjempw del 
cuadro Muestra a medida que ws 
eligiendo opciunes. 
Word vuelre al cuadro de diAlogo 
Raamplazar. Obseroa que los 
formatos que Iuis se/ecdonado 
aparecen debajo de los ci.adros 
Buscar y Reemplazar cJn en la 
figura 8.7). 1 

Word bUSCIJ la primera ~parici6n 
de la combinación que est4s 
buscando y la resalta. Si la 
búsqueda no tiene éxito, Word 
muestra un mensaje. 

Word reemp/az¡¡ el texto' y/o 
formato. 1 

Word reemplaZll el texto y/o 
formato. 

Word atenúa el botón Borrar. 

Word vuelve al documento adusll. 
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-------------R-~~~plazar p.ím~lo ----------

1 /ti ........ 
1 Acept• 1 -"'"' Aotea: 1 ~ s.,..¡., Qeapuéa: 1 ~ 1 c.nc-. 1 

Oe.de &. i¡quicnde: 1 ª lntedineado: [no 1·~ 1 
Desde le deroc()a: 1 ª 1 /ti 1 13 e,-.. linea: 1 ª 
! s•o de p4girM anllll .-EJ • c.-ver con el aiguienle 

• ~·• linees iunt•• 
["'-01 de li,... 

1 ·~·-
f¡gun;¡ 8.6. E.l CUtJdro de di41ogo RMmpUuar p4rlllfo 

Buscar y reemplazar formatos de caracteres 

Word dispone de una manera de bu5car, y opcionalmente reemplazar 
formatos de carácter, en conjunción o separadamente con los formatos de 
párrafo. Por ejemplo, cuando estés buscando párrafos sangrados, puedes, a. 
la vez. buscar un formato de carácter (por ejemplo, cursivas o negritas) que 

-~ ---·- -------- ---fT:·e~P~~-;~~------- ---------- ' 

l•oc•o fL-----------~J ,..._......,.., 
•·-·' Cemodo / n.......,.. 1 

R~•~ir---------------------,j/n~.~~ 

1 c...... 1 

- R~er con lotaelo 

...... ¡;. ___ _ 

figuru 8.7. El cwulrode di4logo R .. mplazar con lodos los form¡JJos qu~ hayd5 sekccioruulo 

sea sustituido cuando cambies el sangrado del párrafo. ArlPmás, como es-
tás usando el comando EdiciOn Buscar, también puede> t .to . 

los procedimientos para buscar formatos de carácter son casi los mis
mos que los que hemos usado para buscar formatos de párrafo. En vez de 
seleccionar el botón Pérralo d~ la parte inferior de los cuadros de diálogo 
Buscar o Reemplazar, debes seleccionar el botón Carllder. De la misina ma
nera que los cuadros de diálogo Buscar párrafo y R~ párrafo son casi 
idénticos al cuadro de diálogo Párrafo, los cuadros de diálogo Buscar carác
ter y Reemplazar car.lcter son similares al cuadro de diálogo Carácter. 

Usa la siguiente secuencia de pasos para buscar formatos de caracteres 
y, opcionalmente, texto . 

S . Para buscar formatos de caracteres 

.. ft l. Selecciona la parte del 
f.~T;~~ dOC'U.Dlento donde quieres 

efectuar la búsqueda; si no 
lo haces, Word buscará por 
todo el documento. 

2. Selecciona el comando 
Buscar del menú Ediaón 
(Alt,E,R). 

3. Si quieres buscar texto, 
introdúcelo en el cuadro 
Buscar. 

4. Si deseas buscar sólo pala
bras completas y 1 o que 
coincidan las mayúsculas 
y minúsculas, marca los 
cuadros de control apro
piados. 

5. Para buscar formatos de 
carácter, selecciona el botón 
e arácler que está eit la parte 
inferior del cuadro de 
diálogo. 

Si has seleccionado texto, Word Jo 
resallilr4. 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Buscar. 

Para hacerle sitio al texto extra, 
Word tkspla:tA el texto fuera del 
cuadro por la iu¡uierda a medida 
que escribes. 

Word rodea tu últi11Ul elecci6n con 
un borde de puntos. 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Buscar carácter. 

231 
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6. Rellena el cuadro de diálogo 
con la combinación de for
matos que quieres buscar 

7. Selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

Word cambia la ilustración del 
cwulro Muestra. 

Word vuelve el cuadro de di41ogo 
Buscar. Observa que los formatos 
que has seleccionado a¡Nlrecen 
debajo del cuadro Buscar en la 
figura 8.8. 

=-···-- ----- -··-- -·-·-----------·---~l 
81JSCíH 

Du•caoo L.---------------' lo....,.. .......... , 
~Neg<•Cu""•s .. t .. ,.oo 1 Cancelao 1 

D 5:ólo palablaa co.pletu rDirección 

D Coincdt ..,.,.Ucu&aa./.múaculas _O b•iba 
Buscar con fotaalD ..:.:..:.::.:..::.:..: ____ ~=========== 

®Ahojo 

r;. ........ fánalo 

Figura 8.8. El CWJdro fk didlogo Busurcon los .fomultos q~~~: luzyGs esp«ijialdo 

8. Selecciona Buscar siguiente. Word busca la primera a¡Nlrici6n 
que haya detrás del punto de 
inserción de los formatos y del 
texto que estás buscando. Word 
resalta el texto." Si la búsqueda no 
time érito, Word muestra un 
mmsaje. 

,_ 

' 

9. Para continuar la búsque
da, repite el paso 8. En el 
momento en que quieras 
dejarlo, selecciona el botón 
Cancelar. 

1 
Word vuel"" al documento"actual. 

1 

La misma forma que utilizaste antes para reemplazar formatos de pá
rrafo has de utilizar ahora para definir los formatos de carácter que estás 
buscando y los formatos de carácter que van a sustituirlos. \ 

Para reemplazar formatos de carácter, utiliza la siguiente bencia de 
pasos. 

Nota: LiJ posición del punto de inserción determina si el cuadro que aparee~ 
en pantalhl es el cuadro Buscar carácter o el cuadro Reemp/azarcaráder. 

Sp P~a :::~:::::1

:lde caracter: has seleccionado texto, Word lo 

docwnento donde quieres resalta. 
efectuar la búsqueda; si no 
lo haces, Word buscará por 
todo el documento. 

2. Selecciona el comando 
Reemplazar del menú EdiciOn 
(Alt,E,R). 

3. Si quieres buscar texto, 
, introdúcelo en el cuadro 

Buscar. 

4. Si deseas buscar !>6lo pala
bras completas y 1 o que 
coinddan las mayúsculas y 
minúsculas, mareé\ )os cua
dros de control apropiados. 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Reemplazar. 

Para hacerle sitio al texto extra, 
Word desplazn el texto fuera del 
cuadro por la izquierda Q medida 
que escribes. 

Word rodea tu última elección con 
un borde de puntos. 

1 

1 

1 
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S. Para buscar fonnatos de 
párrafo, utiliza el botón 
caracter (en la parte inferior 
del cuadro de diálogo). 

6. Rellena el cuadro de diálogo 
con la combinación de for
matos que quieres buscar 

7. Selecciona Aceptar o pulsa 
Intro. 

8. Para reemplazar el texto 
buscado por el texto de 
sustitución, introduce éste 
en el cuadro R00fl1)1azar con. 

9. Selecciona Car:lcler en el área 
R08fT1JiaZar con formato de la 
parte inferior del cuadro. 

Word muestra el cwulro de 
diálogo Buscar carácter. 

Word OJmbiD la ilustTación del 
cuadro Muestra. 

Word vuelve al cuadro de diálogo 
ReemplaZar. Observa que los 
formatos que has selecciDnado apa
recen debajo del cuadro Buscar. 

Para hacerle sitio al texto ertra, 
Word desplaza e! texto Juera del 
cuadro por la izquierda a medidA 
que escribes. 

Word muestra el cuadro de 
di4logo Reemplazar carácter 
(jigura 8.9). 

~[-~o:._o ----,~~~ 

~ .... ;:=:===;-:.Üijol: 
• 

11
..,.;,. r¡ =---.-¡!);") iopoioln ,.oc~o~ .. ,¡¡,.¡.¡ :.1 

• t;wsiva 

·~.11 .... •v .. ••• .M ...... ulo• 

itl 

S-/N>IntiM''" ;._p::"'::_' --,r.:~ 
t__ __ _.i.,.tll L _ _1:1@) 
[._- Po<; 
~, ==----,, .. !11 

figun~: 8.9. fl cwulro ~~~ dídlogo Reempiuer car6cter 

t 

· 10. Introduce la combinación de 
formatos que quieres buscar. 

11. Selecciona Aceptar o pulsa 
Intro. 

----- --- - - .. - - --

Word cambiD el ejemplo del 
cuadro Muestm a medida que l*lS 

eligien-
do opciones. 

Word vuelve al cuadro de diálogo 
Reemplazar. Observa que los 
formatos que luJs seleccionada 
aparecen debajo de los cuadros 
Buscar y Reemplazar con (ccmw 
puedes ver en la figura 8.10). 

. He~mpla, "' 

Quu•o r._ ___________ _,l ,...,. ' r 1 
F01.ato: NogtaCu.Wa 1:,.;-;:qs,.;-j;' .... . 

n--cono r,-------------~11 p . ¡' : .... ! 
F01 ... o: NegtaVersa:.;noM~ 1 !·· : ~-~~--J 

Figun~B.l~- El cuadro d~didlogo Reempltllerron todos los jCJm~Dtos 

12. Selecciona Buscar siguiente. Word busca la primera aparición 
de la combinación que estás 
buSOJndo y la resalta. Si la 
búsqueda no tiene éxito, Word 
muestra un mensaje. 

1 
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13. Para reemplazar esta 
aparición del texto y 1 o 
formatos buscados, 
"'lecciona Reemplazar. 

14. Para reemplazar todas las 
apariciones del texto y/o los 
formatos buscados, 
selecciona Reemplazar todo. 

15. Para reemplazar otra 
combinación de texto y 1 o 
formatos, selecciona Borrar 
para eliminar los formatos 
que has estado buscando. 

16. Para finalizar la búsqueda y 
sustitución, selecciona 
Cancelar. 

Word reemplaza el texto y/o 
fom~~~to. 

Word reemplaza el terto y/o 
fom~~~to. 

Word otenÚil el botón Borrar. 

Word vuelve al documento actual. 

El uso de los atajos de teclado para buscar y 
reemplazar formatos 

Cuando busques y sustituyas formatos de carácter y de párrafo, tam
bio!n podrás rellenar los cuadros Buscar y Reanpialar con de los cuadros de 
dülogo Buscar y Reemplazar con atajos de teclado para representar fuentes, 
tamaños de fuentes y otros formatos de carácter. Por ejemplo, pulsa Ctri+N 
para añadir negritas a tu cadena de búsqueda o de sustitución. Pulsa 
Ori+F repetidamente para ver áclicamente la lista de las fuentes instaladas 
en tu computadora. Esta última posibilidad tiene el inconveniente de que si 
la lista es muy larga y te pasas de la fuente que querias elegir, has de vol
ve!' a pasar la lista entera otra vez. Si necesitas una lista completa de fonna
tos y atajos de teclado, consulta la tabla 8.1. 

t 

~· . 

-~' 

' Consejo: Word buscor4 y reemplaZJJr4 los espodos como si ¡uQon caracte-
res nomwles. Por ejemplo, es una prdctial común introducir un espacio en
tre dos frases. Si inoduertidomente introduces dos espodos, puedes hacer que 
Word busque dos espadas y los reemplace por uno solo. En el cuadro de di4-
logo Reemplazar, introduce dos espodos en el cuadro Buscar pulsando Bo
"a espaciRdora dos veces, e introduce un espacio m el cuadro Reemplazar 
con pulsando Barra espaciadora una vez. Sin embargo, recuerda que si selec
donos el botón Reemplazar todo, Word buscor4 todos las apariciones de dos 
espaciDs consecutivos y los sustituirá por uno sólo. 

. 

T IJbW 8.1. Atajos tk teclado para buscar y rtnnpliwlr 

Teclas Formato 

Ctri+N Negrita 

Ctrl+B Subrayado doble 

Ctri+F Fuente 

Ctri+O Texto oculto 

Ctri+K Cursiva 

Ctri+L Versales 

Ctrl+M Tamaño en puntos 

Ctri+S Subrayado sencillo 

Ctri+P Subrayado de palabras sólo 

Ctrl+Signo más Superíndice 

Ctri+Signo menos Subíndice 

Buscar y reemplazar símbolos 

Word también te permite buscar y, opcionalmente, reemplazar símbo
los en el documento. De nuevo, rellena los cuadros Buscar y R~ar con 
de los cuadros de diálogo Buscar y Reemplazar, pero, esta vez,' inserta el có
digo de un símbolo especial. Por ejemplo, para reemplazar uh símbolo de 

1 
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marca registrada con otro de copyright, no tienes más que buscar el simbolo 
do marca registrada y sustituirlo por el de copyright. En la tabla 8.2 aparece 
""" lista completa de códigos. 

Este código Repreoenta 

7 Cualquier caricter (por ejemplo, ?QS/1 encontrará 
casa, lllsa, nzsa, etc.). 

A_ Un~o~ 

A 7 Texto que linalicr en un signo de interrogación. 

A A Una marca de gorro (A). 

A - Un guión de no separación. 

A Onnn Un carácter del conjunto de caracteres 
ANSI, donde IWI es el código del carácter 
ANSL 

A1 

A2 

A3 

AS 
A9 

A JO 

AJl 

A 12 
A 13 

Un gráfico. 

Marca de referencia a nota al pie automática. 

Separador de nota al pie. 

Marca de referencia de anotación. 

Un simbolo de tabulador. 

Un simbolo de avance de línea (1) 
(un carácter que le dice a la impresora 
que se mueva a la siguiente línea}. 

Un simbolo de nueva línea. también 
conocido como marca de salto de línea(-'). 
Un simbolo de salto de pál<ina o de sección. 
Un simbolo de retomo de carro, tambien 
denominado man:a de párrafo (1). 

A 14 Un simbolo de salto de columna. 

A 19 Un simbolo de campo. 

A 21 Un simbolo de fin de campo. 

' 

.. ....... 
lncro, lntro

duciráseu. 

~-"' .. _ .. --

A o El contenido del Portapapeles. 
Ad Salto de sección o salto de página manual. 
Ac Busca texto para usarlo como parte del texto 

de sustitución. 

An Salto de línea (mira el simbolo de línea nueva). 
Ap Marca de párrafo (mira el simbolo de retomo 

de carro). 

A e Espacio de no separación. 
Af Marca de tabulador. 
Ab Espacio en blanco. 

Para añadir caracteres especiales 

Algunas veces necesitarás añadir caracteres especiales (como un sim
bolo de copyright o de marca registrada) a tu docwnento. Los caracteres es
peciales, que no aparecen en el teclado, y los caracteres estándar del 
teclado conforman lo que se denomina nn conjnnto de caracteres. En la 

~·-' ln..eo--'1 100 1' ... ~ . 1 .. ' 11''' r "t ?o, 1 
¡ .. ¡& . !(/) ,. ]l]lj) r>T' 

IK IM 1• ls ITJiiTV ¡y ll 
Ir¡. 11 lolll-

lcliiln ['1 
1•1: 1§ IP ¡. 1 ¡ .. ,. ¡;;¡, ¡; ¡¡¡ fii 1" 

¡¡¡¡o lú fYJO 
1' 1•1•11 1•1' "" 1 ,~ 

"" """ '""" lt 1~ 

Figura 8.11. El CUIJilro lh di4logp Simbo/o 
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mayoría de los conjuntos de caracteres hay más caracteres de los que caben 
en un teclado, de manera de Word dispone de dos formas para añadir esos 
caracteres especiales al documento: el comando Stmbolo del menú Insertar y 
la inserción directa de un símbolo ANSI (American Nalional Standards 
lnstitule) a través del teclado numérico. 

Cuando uses el comando Insertar Slmbolo para ver el cuadro de diálo
go SI- (que aparece en la figura 8.11), observa que uno de los símbolos 
tiene un borde más grueso. Si seleccionas Aceptar o pulsas lntro ahora, ese 
símbolo se insertará en tu documento. Si pulsas y mantienes pulsado el bo
tón izquierdo del ratón o pulsas una de las teclas del cursor, el símbolo au
menta de tamaño para que puedas verlo con detalle. 

La mayoria de las fuentes estándar tienen su propio conjunto de sím
bolos ANSI. Cuando encuentres una fuente que contenga el símbolo que 
necesitas, usa la siguiente secuencia de pasos para insertarlo en tu docu
mento. Si deseas insertar un símbolo de wta fuente en particular, asegúrate 
de que el texto de alrededor es de la misma fuente. Si el símbolo y el texto 
circundante no son de la núsma fuente, y si más tarde cambias la fuente, el 
símbolo puede cambiar de apariencia. 

Unas pocas fuentes, que pueden incluir algunos caracteres de texto, no 
usan el conjunto de caracteres ANSI. Un primer ejemplo de este tipo de 
fuentes es Zapf Dingbats, que se usa a menudo para insertar símbolos es
peciales que enfaticen partes del documento. Desafortunadamente, no t~ 
das las posibilidades de formatos de caracteres de Word se pueden utilizar 
para resaltar estos símbolos no ANSI. Sin embargo, si se pueden aplicar al
gunos formatos, como Lis negritas y las cursivas. La siguierite secuencia de 
pasos te muestra cómo se usa el comando Slmbolo. 

Para ílña.dir caracteres especiales a un documento 

l. Sitúa el punto de inserción 
en el lugar donde quieres 
colocar el símbolo. Luego 
selecciona el comando 
Insertar Slmbolo (Ait.J,B). 

Word muestTa d auulro de 
diálogo Simbo/o. !.os slmbolos 
(Texto Nonnal) son los de la 
fuente que /uJy seleccionada en el 
punto de inserción. 

.~ . 

2. En el cuadro Slmbolos, 
escribe el nombre de la 
fuente de la que quieres el 
súnbolo, o selecciona la 
flecha de !isla (la flecha 
subrayada que apunta hacia 
abajo) para ver una lista de 
las fuentes de la que puedes 
elegir wta. 

3. Selecciona el carácter 
deseado resaltándolo. 
Puedes mover el apuntador 
del ratón al carácter elegido 
y hacer clic con el botón 
izquierdo o pulsar las teclas 
del cursor. 

4. Selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

1 
Word cambÚlla tabla de símbolos 
cuando selecciones otra fuente. 

Cuando sdecdones un carácter, 
Word automáh'carnente mostrará 
tu eleccián aumentada de tamafio. 

1 

1 
Word vuelve a tu documento e 
insertll el simbo/o. j 

También puedes utilizar el conjunto de símbolos ANSI como una 
fuente de caracteres especiales. Para introducir un carácter especial en el 
punto de inserción. primero pulsa la leda BloqNum de manera que NUM 
aparezca er\ la barra de estado. Mientras mantienes pulsada la tecla Alt. · 
introduce el código de cuatro dígilos utilizando el teclado numérico. (Este 
procedimiento no funcionará si usas las teclas de números del teclado alfa
numérico.) Cuando sueltes la tecla Alt, el símbolo aparecerá~ la pantalla 
en la posición del pWlto de lnserción. La tabla 8.3 contiene una lista de Jos 
caracteres especiales más utilizados. 

TablD 8.3. Los caracttrtS tsp~ialá ANSI usados m.ds frmuntnnmtt 

Código ANSI 

Alt-+{)145 

Alt-+{)146 

AJt-+{}147 

Carácter Descripción 

Una comilla abierta. 

Una comilla cerrada. 

Comillas abiertas. 

(amtinü.a) 
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Código ANSI Carie ter Descripción 

Alt+OJ48 Comillas cerradas. 

Alt+OISO Guión corto. 

Alt+OIS! Guión largo. 

Alt+0162 t Súnbolo del centavo. 

Alt+Ol69 e Copyright (derechos de copia, 
muy utilizado en los libros y 
manuales de informática). 

Alt+0174 ® Marca registrada. 

Alt+Ol77 ± Signo más/menos. 

Alt+Ol78 2 Un dos pequello (de 
superindice). 

Alt+Ol79 3 Un tres pequeilo (de 
superindice). 

Alt+Ol82 1 Marca de párrafo. 

Alt+Ol88 v. Un cuarto. 

Alt+Ol89 "" 
Unmeclio. 

Alt+Ol90 ~. Tres cuartos. 

Alt+0247 + Signo de división. 

Creación de listas numeradas y con viñetas 
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Una de las maneras más efectivas de enfatizar el texto de una lista 
consiste en anteponer a cada elemento de la lista W\a viñeta o Wl número. 
Normalmente usarás listas numeradas para mostrar los pasos en el orden 
en que deben ejecutarse cuando quieras Uevar a cabo wia tarea. Las listas 
con vii\etas se utilizan para resaltar pWltOS en los que el orden no tiene 
ningW'la im})ilrtancia. 

' 

... ------------

Creación de una lista con viñetas 

Word dispone de wta fonna rápida para crear tanto una lista numera
da como una con viñetas usando el comando Numeración y vinetas del menú 
Herramientas. Luego, cuando crees una lista con viñetas, puedes usar una 
viñeta estándar del cuadro Modelo de vineta o una viñeta especial del cua
dro de diálogo SI-. Por ejemplo, si publicas un anuncio para contactar 
con jugadores de bridge (un juego de cartas), puedes usar corazones, picas, 
tréboles o diamantes como viñetas. 

HIIZ clíc en el botón LJsta con vi/Jetas ptJra crtllr una de ellas a ptJrtir de uno 
o rruls p<frrafos seleccionados. CDda p<frrafo se ConvtTtir6 en un elemmto de 
la lista. 

La siguiente secuencia de pasos muestra la manera de crear listas con 
viñetas. 

-------- ---N~~c•Ón y v1fir.~--- -- --

Sdeccional~n~ de 1M btn calego~l.u· 

®lf"""M O~.t.t•-.c&a o~-

rtfocWo da ww. Wueaba 
···- ··--- -.. 
. - -.. - . 

La Vlr'leta actual _ ~., • 1 • 1 • 1 • 1•1 . 
Pulsa 8$18 boeOn 

cuartdo quietas 

doehnu ~ vli'leUa 
01.181/B - -

Ia.ofioen~J'dos: 

lts 1:1 

Do_ ............. 

1 1 
. 

1 
, ...... 

• 
¡ ............. ~. . . 

---·-- ·-· . . 

181 Saog~ia lranceuo Qe: 1•-'~ 11 

c.no; ~· ., 
~ ,, .. lt~.' ...... · 1 

figuru8.12. E.l cwulrodt di4Iogo Num•,.ción y M'/Ntfas d5dttl q~ putdts dtfinir listas 
numnada.s y am oilktas, as{ como aJrlldens esprc:Wts Jl"fll hls vitltflls 
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Pu~ cnar listas con viñetas 

l. Selecciona la parte del 
documento que deseeS 
que contenga vü\etas. 

2 Selecciona el comando 
Numeración y vinelas del 
menú Herramientas 
(Alt,H,N). 

3. Si el botón Vi/latas no está 
activado, selecciónalo. 

4. Para seleccionar una vii\eta 
estándar, selecciona el tipo 
que desees del cuadro 
Modelo de vil\eta. Mueve 
el apuntador del ratón a la 
vii\eta apropiada, o pulsa 
Flecha izda. o Aecha dcha. 

5. Para escoger una viñeta 
especial, selecciona Nueva 
W\eta. 

6. Selecciona una viñeta 
diferente y luego selecciona 
Aceptar o pulsa Intro. 

7. Para cambiar el tamaño 
de la viñeta, introduce un 
valor en el cuadro Tamafto 
en puntos o usa los botones 
con forma de flecha para 
rotar por la lista de la que 
puedes elegir. Las opciones 
válidas van de 4 a 127. 

8. Activa o desactiva el cuadro 
Reemplazar sólo vinetas. 

Word resalta el texto selecdonado. 

Word abre el cuadro de diáwgo 
Numeración y vi/lelas (qare puedes 
ver en 111 figura 8.1 2). 

Si es necesario, Word cambia el 
cuadro de diálogo. 

Word resalta 111 viñeta seleccU>
ruula y cambia ti documento del 
cwulro Muestra. 

Word abre el cuadro de diálogo 
Slmbolo. 

Word vuelve u/ cuadro de diálogo 
Numemcióll y vtftetas. Verás que 
el nueoo símbobJ de viñeta está 
resaltado. 

Cuando selecciones un nut'VO 
tamuño en puntos, Word 
cambiará ID ilustración m el 
cuadro Modelo de vi/lata. 

Para reemplazar las viñetiJs de 
listas anteriores, activa la opción. 
Para colocar las rmlelDs deiDnte 
del texto que JuJs selecdoruulo, 
desactiva 111 opción. 

1 . 

'. 

-----------Numeración y viñetas -------l 
La setecciOn 

actual do! tipo 
de cuadro de 

Selecc100a1 ~de ldt tres cóteQCMíós 

o ~iñet·• --® Lltta nwaerad• OE•.,...... ---
l;ilormalo 

""'""""""-
Separador ·-

El primer 
nUmero de 

!alista-

-
1-

-

-

N '-el o 
----
[ ...... , 1•. 2. 1.. ltl 

~c=JI!I" 
~-11 1 

Muoaba 

' 
2 

' . _ Pulsa para ver ' una b:sta de • 
-~· 

O fi_..,&a.z• tólo ,.-..os 0 Saog¡ia barM;cJa U: e: Jo-~ e• lj 

1 Aev• 1 1 c-. 1 1 11'"'• 1 
fig11rtJ 8.13. El cuodro dt' diAlogo Nuneración y viñetas para um1 listo rlli~Jt•m1J11 

1 

9. Para dar formato a cada 
elemento de la lista con 
sangrías francesas (que t..>S 

una buena opción en las 
listas con viñelas), activa el 
cuadro Sang~a francesa. 

10. Para ajustar el tamaflo de la 
sangria, introduce un valor 
en el cuadro De o usa los 
botones con forma de flecha 
para rotar entre los valores 
válidos (de -55)!7 a +55,87). 

11. Selecciona Aceptar o Quitar. 

Word muestra el formato en el 
cUJJdro Muestra. 

1 

Word muestra el formato en ~1 
CUJJdro Muestra. ' 

Word vuelve al documento actUJJl. 
Si seleccionaste Aceptar, Word 
aplicará llzs viñetas; si seleccionas 
te Quitar, Word quitará Üls viñetas 
del texto seleccimuuiO. l 

1 
' 
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Creación de una lista numerada 

Para crear una lista numerada, usa el comando Herramientas Numera
cicln y vi/lelas. Sin embargo, esta vez activa el botón Lista numerada. Cuando 
Word muestre el cuadro de diálogo Numemc::iOo y vil'tetas para una Lisia nu
merada (figura 8.13), podrás seleccionar un formato de numeración del cua
dro F ormalo. Para cambiar el Separador, que es el símbolo entre el número y 
el conúenzo del elemento de • • lista, selecciónalo de la lista. Para comenzar 
la numeración en lUl número específico, introduce W\ valor en el cuadro 
Iniciar en (por onúsión Word pone 1). Para reemplazar los números de listas 
anteriores, coloca una marca de control en el cuadro R~ sólo núme
ros. Para poner los números delante del texto que has seleccionado, desac
tiva este cuadro. Para dar formato a cada elemento de la lista con sangría 
francesa (que es una buena opción en las listas numeradas), activa el cua
dro Sangrfa francesa. Cada vez que cambies un formato, Word lo presenta
rá en el cuadro M._tra. Si seleccionas Aceptat, Word volverá al documento 
actual y aplicará la numeración. Si seleccionas Quifat, Word quitará la nu
meración del texto seleccionado. 

JU.z. c/ic en el botón Usta numerBda para cret~r una de ellas a partir de los 
párrafos seleccionados. Cada párTafo se converlir4 m un elemento de la lista. 

L-------------------------------~ 

El uso de múltiples columnas en un 
documento 
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No todos los documentos están conformados como texto que se ex
tiende entre los márgenes. Piensa en tu periódico habitual o en tu revista 
preferida. Para crear un docwnento con múltiples columnas de igual an
dlo, debes conocer cómo usar las coJumnas. Las colunmas que Word crea 
se denominan columnas serpenlelmtes, lo que significa que el texto continúa 
desde la parte inferior de una columna a la parte superior de la siguiente. 

Si combinas el formato de columna simple, que es el que has estado 
usando hasta ahora (una línea de texto que se extiend<: !'Jllre los márgenes 
izquierdo y derecho), y el de múltiples columnas, debes insertar un salto 
de sección entre ambos. Escribe y corrige tOOo el texto antes de dar formato 

----·------

a las columnas, de manera que puedas ver en la página la apariencia d~l 
ancho y del espaciado de la columna sin tener que preocuparte del con~
do de cada columna. luego, con el comando Formato Columnas, selecaona 
el número de columnas. 

1 r :.11 L_H_•_z_c_/ic_so_br_•_•_l_bo_t_6n_Col_um_n_•_•_de_l._x_lo_,.,_,_·_d_eji_n_i_r_el_n_u_·mer--o-de_c_o_lu_m_-__...J nas (de una a seis). 

Cuando el cuadro de diálogo CCiutmaS eslé en pantalla (observa la H-

a 8 14) introduce en el cuadro Aplicar a la información sobre cómo qu~e-
gur.' 1. d("has res aplicar el formato: a todo el documento, ~ texto se eca_ona o Sl 

seleccionado texto), o desde el punto de inseraón hasta el lmal del docu-
mento (si no has seleccionado texto). . . 

Para iniciat WUt nueva columna en la posición del pwlto de msercJ.ón,. 
selecciona Texto seteccionado en el cuadro Aplicar a Luego activa el cuadro 

Iniciar nueva columna 
Usa la siguiente secuencia de pasos para añadir columnas a un docu-

mento y para cambiar el fonnato de éstas. 

El eapacio por 
amiSIOn en1re ........... ---

figurt~ 8.14. El CWidro de diálogo COiumM.!I 
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P.-.ra Wdir columnas a un documento 

l. Selecciona la zona del texto 
que quieras convertir en 
columnas o sitúa el punto 
de inserción a la sección en 
la que quieres crear las 
columnas. 

2. Selecciona el comando 
Columnas del menú Foonato 
(Alt,F,L). 

3. Introduce un valor en el 
cuadro Número de colunv\as 
o usa las teclas con fonna de 
flecha para rotar entre los 
valores permitidos (de 1 a 
100). 

4. Introduce un valor en 
el cuadro Espado entre 
columnas o usa las teclas con 
forma de flecha para rotar 
entre los valores permitidos 
(de O a 55,87 centímetros). 

5. Para insertar W\a línea 
vertical entre las ColUIIUlas, 
activa el cuadro Lineas entre 
columnas. 

6. Selecciona cómo aplicar el 
formato en el cuadro de 
lista Aplicar a. 

7. Si has terminado de 
introducir tus opciones 
en el cuadro de diálogo, 
selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

Wurd resalta el texto seleccionado. 

Word muestra el cwulro de 
diálogo Columnas (figura 8.14). 

Word aJmbia el documento del 
cuadro MusS/JB y calcula el ancho 
de IDs coluntniiS y el espado entre 
ellas. 

Word cambia el documento del 
cuadro Muestra. 

Word cambia ti documenf( !el 
cuadro Muestra. 

Dependiendo de tu elección, Word 
cambia el docunumto del cuadro 
MusS/JB. 

Word vuelve al documento y crea 
IJJs columnas. Si has activado el 
cuadro Iniciar nueva columna, 
Word colocará marcas de sección 
al comienzo y al final del texto 
seleccionado. 

·. 

Plan de mercado para 
la División Monttor 
Clnematogránco 

lntroducclbn 

l.aO.vuoón 
Motii\OrCino•aloiJ.fi<o do 
Eotudlloo .S.. Ma<rado T••Y 
••PUIOnlala ••to• opOI'!Unldad do 
Tuy puado...,..., lau.vo~a<u>n 

do •••<aduo "''*"""'• 

Mono~...Cono.,.alogo.fico ofnu doo 
V«•hl .. <1•"• pualoo p•Odu<lo.ooo 
'"'-"*"&Jd'acoo 

Obt<IIVIdad y habillldad pua 
cuanld'i~u ou..tladuo 

E>ponUICII on la 
lnVUII.jtiCIOO Y &11olo011 d.e 

............ dOIU 

En d puado. 1• ,.. .... ollgac,on 
o\ fa<l<>o (} 1'111 a<\<J<U Y 
.......... .s.o 

Aviso: En los modos Página normal o Borrador no podrás ver las columnas 
múltiples; tendrás que usar los modos Disetlo de página o Presentación pre
liminar para ver el resultado. 

Cambiar el ancho de las columnas 

Mientras estés viendo las col un mas y el texto en el modo Diseno de pá. 
gina, podrás apreciar si las lineas ton lo suficientemente largas (general
mente, debe haber como mínimo 20 caracteres en una línea). Si no lo son, 
puedes hacer que las columnas sean más anchas. La manera más fácil de 
cambiar el ancho de las columnas y el espacio entre ellas es usando la re
gla. Como Word hace.'que el ancho de todas las columnas sea igual, cam
biando el ancho de una, cambias el de todas. Sin embargo, pu~es usar el 
menú Tabla para crear columnas de anchos distintos. Aprendérás a confi-
gurar tablas en el capítulo 10. 1 . 

1 
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S Pua cambiar el ancho de las colUIIUlaS 

P t. Selecciona el comando Word vuelve al documento actrml, 
otseno de página del menú muestTa las columnas (si las has 
ver para asegurarte de que dLjinido) y muestra la regla. 
estás en ese modo. Si no ves 
la Regla, actívala seleccio-
nando el comando ver y 
poniendo una marca de 
control junto a la opción 
Regla. 

2. Haz clic sobre el símbolo de 
escala del margen que hay a 
la izquierda de la regla. 

3. Sitúa el apuntador del ratón 
sobre Wla de las marcas de 
las colunmas interiores y 
arrástralo a una nueva 
posición sobre la regla. 

Saltos de columna 

Word modifica la regla f'lra que 
muestre los rn6rgrn<s de todas 
las columnas (se puede ver m la 
figura 8.15). 

Word a¡us!IJ el anclw de todJJs las 
columnas para que se ajustm 
a el anclw que lws cambiada. 

Si quieres terminar una columna (quizá porque el asunto sob~ el que 
esl;\s escribiendo cambie) y comenzar una nueva, puedes mtroduar un sal
to de columna. Cuando el punto de inserción esté en la posición donde 
quieres finalizar la columna, ;elecciona el comando Salto del menú Insertar 
(Ait,I,S). Selecciona el botón Salto de columna y luego Aceplar o pulsa la tecla 
lntro. 

Resumen 
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o Gracias a los comandos Edición Buscar y Edición Reemplazar 
puedes no sólo buscar y reemplazar texto, sino también buscar 
y reemplazar formatos de carácter y de párrafo, y símbolos . 
especiales. 

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

t 

• Word dispone de atajos de teclado para que puedas buscar y 
reemplazar formatos de carácter. Word también dispone de 
códigos de teclas para que puedas buscar y reemplazar carac-
teres, formatos y símbolos especiales. · 

• Hay dos maneras de insertar símbolos especiales en un do
cumento: a través del comando Slmbolo del menú Insertar, o 
pulsando Alt y las teclas del teclado numérico. 

• También puedes enfatizar un texto convirtiéndolo en una lista 
numerada o con viñetas. Puedes seleccionar los botones Usta 
oon vinetas o Usta numerada de la barra de herramientas, o usar 
el comando Numeración y villelas del menú Herramientas. 

• Para definir colUDUlas como las de un periódico, usa el comando 
Formato Columnas, o haz die en el comando Coturmas de texto de 
la barra de herramientas. Puedes combinar fonnatos de colum
nas simples y múltiples insertando un salto de sección. 

'V:E_-!f'·~,l 
···¡: 
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Definir la impresora activa 
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Durante la instalación, proporcionaste a Word la infonnadón necesa
ria sobre tus impresoras. (Ya habías instalado las impresoras en el entorno 
Windows.) Word instaló luego los controladores necesarios para poder co
municarse con ellas. Si tienes instalada más de una impresora, puedes 
comprobar cuál de ellas está activa seleccionando el comando Especificar 
.........,.., del menú Archivo. La impresora que esté resaltada es la que estará 
activa. Para verificarlo, selecciona Instalar del cuadro de diálogo Especificar 
in1Jre5ora El nombre de la impresora activa le da nombre al cuadro de diá
logo que aparece. 

Puedes querer cambiar la impresora activa por otra. Por ejemplo, pue
des querer cambiar de una impresora de matriz de impacto (donde impri
mes los borradores) a una láser (en la que imprimes el documento final). O 
puedes querer cambiar de una impresora láser a otra matricial que esté 
cargada con papel continuo, de manera que puedas imprimir formularios 
en ella. 

Para seleccionar una impresora, no tienes que hacer un documento ac
tivo. Selecciona el comando Archivo Especificar impresora (Ait,.A,E). Cuando 
Word muestre el cuadro de diálogo Especmcar impresora (figura 9.1), apare
cerán en él todos los controladores instalados, tanto los activos como los 
inactivos. Cuando selecciones una impresora, Word también te mostrará 
su punto de impresora, que es el lugar en la parte trasera de tu computadora 
donde has conectado el cable de la misma. Los puertos son conexiones de 
comwU.caciones a través de las cuales viaja información de W\8 parte de la 
computadora a otra. Hay dos tipos de puertos de impresora: paralelo (que 
se designan corno U'T, de line printer) y serie (denominados COM, de cam-

La----- :\c:p'= 1 ).-p~eaota: 

1 u IISU ()X ?,l[l(l pn f Pll rJ 
1 Puet'lo al 

- HP laae.Jel S enea 11 en LPT 1: ~ lío - -¡-'=~====~·J quoH ~.DISJ. =•18 

• 1 ~---

figura 9.1. El cuadro Jl' dUilogo Especificar impresora con 111 listiJ 
de Jos cmrlrollulous de imprt'SOras d1sponibln> 

t 

muniCDtions). La mayoría de las impresoras láser pueden utilizar ambos ti
pos de puertos. 

Word también admite el puerto DISK. el cual permite que loS an:hivos 
de documento Ounto con todos los formatos) se "impriman" en el disco 
duro, de manera que se puedan imprimir más tarde. La impresión en ar
chivos se trata más adelante en este capítulo. 

Tu computadora puede tener más de un puerto de cada tipo. Cuando 
hay varios puertos se les denomina LPTl, U'T:Z. COM!, COM2 y así suce
sivamente. Word te permite conectar ·múltiples impresoras a múltiples 
puertos. También puedes asignar más de una impresora al mismo puerto, 
pero, en la versión 3.0 de Windows, solamente uno de los controladores de 
impresora puede estar activo a la vez. 

Para ver o cambiar las opciones de la impresora activa, selecciona el 
botón Instalar del cuadro de diálogo Especificar impresora. El cuadro de diá
logo Instalar, que se muestra en las figuras 9.2 y 9.3, te permite personalizar 
el controlador de la impresora para que se adapte mejor a tus necesidades. 
Consulta en el manual de tu impresora las opciones que puedes seleccio
nar para ella. 

=··· - . -- - - . ------------ ·--·-. - . . 
HP l.aserJet St:r•es 11 

ftcn:oluci6n; 1300 dota pa inch l!l 1 -l. ......... ..,.. JA4 21 • 2!U a. l!l 1 .Qrigon .. PfiPBl 1·--- l!l 
~ 

11- 11.5MB 1!.1 
,_ 

01iontaci6n 
[Goia• D 1 [-... 

~ 
® 'looticol 1-• ... 
O UwU:onlal 

1 -Cartucho1I..U: 21 

• HP: PloColec;tlon 

-~ HP:WwdPedec:t 
HP:6Ioballoat . 
HP: 6ra• Sl•t 

Figura 9.2. El cuadro de diAlogo lnstafar!Con/igurar para urul 
impresora Htwlell-Pad;ard l..aSt>rlt'tll 
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Figura 9.3. E.l cualro de di4logo lnM-'ar..Conlfgutar parr1 uruz impmora 
de mQfri% dt impt&do dt nwtW' Ggujtu Epson FX 86E . 

Si tienes más de un controlador de impresora instalado, puedes selec- . 
cionar la impresora que quieres usar cuando im~rimas. Usa la siguiente se
cuencia de pasos para activar un controlador de 10\p~ra. 

S 
Para seleccionar el controlador de impresora activo 

P 1. Selecciona el comando Word muestra el cwulro de 
. Especificar impr8SOOI del diálogo Especificar impf8sora, que 
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menú Archivo. presen-
ta una listll dt los controladores de 
impresoras disponibles. Obseml 
que ti controllulor re;Qltado indi
ca la impresora IKiivtJ. Nirlguno 
indica que no hJJy ningún puerto 
asignado • esto impresor• (sólo en 
la versión 3.0 de Winduws). 

\ 

2. Para sustituir un controlador 
de impresora activo por 
otro, selecciona su nombre. 
Si la lista de impresoras es 
demasiado larga para que 
quepa entera en el cuadro, 
haz elle sobre las flechas de 
la barra de desplazamiento 
para moverte por la lista. 

3. Para ver o modificar las 
opciones de la impresora 
resaltada, selecciona el 
botón Instalar. 

Word resalta tu selección. 

Wofd muestra el cuadro de 
diálogo Instalar paro la impresor• 
que acabas de seleccionar. Tu 
cuadro de diálogo Instalar puede 
sa muy difrrenre de los q.le 
aparecen en Jos ejemplos d~ este 

li~ro. j 
4. Selecciona Aceplar o pulsa Word vuelve el cwulro de diálogo 

Intro. Especificar imprBSOfB. ¡ 
5. Selecciona Aceplar o pulsa Word vuelre o lo renlllno del 

Intro. · documento. 1 

Para instalar, cor:úigurar o eliminar una impresora en el ~tomo Win
dows, consulta la documentación de Windows. Todas_estas acciones tienen 
lugar en el Panel de oontrol de Windows .. 

Presentación preliminar del documento antes 
de imprimirlo 1 

• 

Como viste en el capítulo 2, el comando Ardlivo Presentación preliminar 
permite ver los formatos de tu documento antes de imprimirlo. Word re
duce la página de manera que quepa en la pantalla de tu computadora. Lo 
más probable es que no puedas reconocer las palabras y los caracteres, 
pero podrás ver el fomjato de la página, o sea, cómo eslán posicionados en 
la página los párrafos, los títulos, los encabezados, los pies d~ página y 
otras partes del documento. El comando Presentación preliminar' te permite 
ajustar los márgenes y la posición de los encabezados y pies de página, 
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figura 9.4. U11 ejnnplo ck presmtación prtlimiTUJT tU dos pdgilfJJS tk un documrnto 

pero no te permite aplicar formatos o editar el texto. También podr~ acce
der a algunos comandos de los menús Ardlivo, Ver, Fonnato, k&f'Tarnentas y 
Ayuda (7). Por ejemplo, selecciona el comando Formato Preparar página para 
especificar las dimensiones de los márgenes. _ 

Para llegar a la ventana Presentación preliminar, debes selecao~ el co
mando del mismo nombre del menú Archivo (Ait,A,P). Dependiendo de 
cómo dispusiste la presentación la última vez que usaste este comando, 
Word mostrará una o dos páginas del documento, como se muestra en la 

figura 9.4. . . . 
En la parte superior de la ventana PresentacíOn prehrronar hay botones 

de mmandos que puedes usar para trabajar sobre el documento. Haz clic 
en el botón elegido con el ratón o, desde el teclado, pulsa Alt y la letra 
subnlyada del nombre del botón. Por ejemplo, haz die sobre el botón tmpn
ri" 0 pulsa Alt+l. A continuación se da un repaso a la función de los bot<>- · 
iles de la ventana PresentaciOn preliminar. 

Imprimir. Haz die sobre esh: 1 ..• rón para imprimir un documento 
desde esta ventana. Este comando Imprimir es el misino que el del 
menú Archivo. 

Márgenes. Haz clic sobre este botón para cambiar la posición de · 
los encabezados, pies de página y márgenes. En el siguk'Rk .o pac
tado de este capítulo aparece una descripción completa. 

Una página/Oos páginas. Haz elle sobre este botón para ver una o 
dos págini1·. i • .cumento. Dependiendo de la manera ~.n 'iue 
estás viendo d .tocwnento, el botón tendrá el nombre Dos pág~ 
nas (si estás viendo una sola página), o Una página (si estás vien
do dos páginas a la vez). 

Cancelar/Cerrar. El botón Cancelar te devuelve al documento. 
Cuando hayas hecho cambios en el documento usando el 
comando Márgenes (mira el siguiente apartado), este botón 
cambiará su nombre por el de Cerrar. También tienes limitado 
el acceso a varios de Jos comandos de los menús. Las opciones 
que no están disponibles aparecen atenuadas. 

)Wlto aJ botón cance&ar/Cerrar aparece el número de la página actual. Y 
en la parte derecha de la ventana Presentación preUminar hay una barra de 
desplazamiento vertical, que puedes usar para pasar a la página siguiente 
o a la anterior del documento. Por último, puedes pulsar AvPág y RePág 
para moverte por el documento. 

Cambiar los márgenes, los encabezados y los pies 
de página en el modo Presentación preliminar . 

Mientras estás en el modo PresentaciOn preliminar puedes cambiar la 
posición de los encabezados, pies de página y márgenes. Esta es una buena 
manera de ver los formatos de un documento a medida que los vas cam
biando. Cuando selecciones el botón Margenes, verás unas lineas (que rep
resentan los márgenes) y unos rectángulos (que representan los 
encabezados y los pies d• página) en la página que está en pantalla (obser
va la figura 9.5). Si PresentaciOn preliminar está mostrando dos páginas, sola
mente una de ellas tendrá las líneas y 1 o rectángulos. Puedes pulsar AvPág 
y RePág para mover las líneas a la siguiente página o a la anterior, respecti- . 
vamente. · 
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. Para realizar un ajuste, apunta al cuadradito que hay al final de las lí
neas o a cualquier lugar del rectángulo. Cuando el puntero del ratón se 
transforme en una cruz, arrastra la línea o el rectá''c,<~lo a su nueva posi
ción. De manera alternativa, pulsa la tecla Tab repetidamente hasta que el 
puntero del ratón (la cruz) esté situado sobre la lfuea o el rectángulo que 
quieres mover. Luego puL'"' cualquier combinación de las teclas del cursor 
para mover la·lfuea o rectángulo. Cuando hayas terminado los cambios, 
quédate en el modo Presentadón preliminar y selecciona el comando Repagi
nar del menú H""""*">*a$ (Ait,H.R) para repaginar el documento. 

Usa la siguiente secuencia de pasos para ajustar los márgenes, encabe
zados y 1 o pies de página del documento actual mientras estés en el modo 
-preliminar. 

S 
.:: Pua cambiar loo márgenes, encabuadoo y pies de pigina 
• en el modo Preaentaclón preliminar 

.p 
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l. Selecciona el comando 
PresentaciOn prelinlnar del 
menú An:hM> (Ait.A,P). 

2. Selecciona Margenes. 

3. Mueve el puntero del 
ratón o pulsa la tecla 
Tab para selecciWlM la 
línea o rectángulo. 

Ward muestra ti documento 
actwll en el modo PresentociOO 
p¡e/iminar. 

Ward af!IJde ciertas lineas y rec
tángulos a una de blS ptlgirul5 del 
documento. 

Si utili.u~s el puntoo del ratón, 
su forma cambiJJ a una cruz. Si 
pulsas /¡¡ tectD Tab, Word camlria 
el color de tDs ll""'s del margrn a 
btDnco, luuimdo que tDs 11...,. del 
margrn se confundan con el.fondt> 
de /¡¡ P"nWtD. Aunque no podr4s 
ver tDs llnals, los rectángulos y 
/¡¡cruz del puntero del ratón se 
quedan con sus colores origiruUes. 
Esu cambio de color es P"ra ase
gurarse de que te das cuenta de/¡¡ 
linea de margrn que está acti.,.. 
Cuando mut""s tD línea de mar
gen seleccioNJd¡¡, tsta volV<TA a 
su color on"ginal. 

.. j, 

-~-, 
i. 

,, 

E5te bOton 

controla el 

-J Aft;hlvo [dldón Ver 

.J. .. 

....... ............-=-=-----.. ·-

u- _] 
-- 1 p ....... , 

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

bte bolón 
c:onUola el 

.._._..-~·----

~~iiii = / ""' ·--....._...._____ 
Ftgura 9.5. Lvs m4rge · /'--' 

nt'S UISIIU UMUUS ni e/ modo Pf9S8fllación preliminar 

4. Arrastra el puntero del 
ratón (o pulsa cualquier 
combinación de las teclas 
del cursor) para desplazar el 
obJeto seleccionado a su 
nueva posición. 

5. Repite los pasos 3 y 4 hasta 
que hayas terminado de 

. modificar los márgenes, 
encabezados y¡ o pies de 
página que des<!es. Luego, 
sele<xiona, otra vez, el 
botón Margenes. 

Word modifica /¡¡ aP"rimciil 1 
del documento. ; 

Word deja el171DdiJ Márgenes, 
qu1tando de/¡¡ P"ntaltD blS lil-ieRS 
y los rectángulos. / 
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Otra manera de ver una presentación preliminar del documento con
siste en utilizar el comando Ver Zoom. Puedes ver el documento aumentado 
hasta el doble de su tamaño o reducido hasta la cuarta parte (y, por su
puesto, en todos los tamaño que caben entre esos dos. El ajuste del zoom 
por omisión es del lOO por 100. 

Word también ofrece opciones para aplicar un zoom al documento ba
sado en su línea más ancha o para ver otra versión del comando Presenta
ción preliminar. Sin embargo, al contrario que ese comando, el botón Zoom de 
la página entem te permite editar el documento. 

HJ¡z c/ic S<Jbrt el botón Zoom de la p(Jgina anlatB para ver un documento, 
págirul por páginR, en la pantalla. Aunque time la apariencia de Pr&
ción pteliminar, puedes editar el documento y cambiar los mArgtnl!S iu¡uitr
do y derecho. 

Haz c/ic sobre el botón Zoom 100 por 100 dt la barra de herramientas para 
ver un documento en modo normal pero a tamaño completo. Esta es la op
ción por omisión del zoom. 

Haz c/ic en el botón Zoom anchUIB de pllgina para ver la anchura dt la pági
'"' dt este documento. 

L-------------------------------~ 

La tabla 9.1 presenta las opciones del comando Ver zoom de Word y 
describe cómo obtenerlas. 

Tablll 9.1. OpciontS del zoom 

S.:le<ción Descripción 

Ancho de pagina 

Toda la pagina 

200% 

100% 

75% 

50% 

Personal 

Muestra la línea más ancha que cabe 
en las dimensiones de la ventana del 
documento. 

Muestra la página entera dentro de 
la ventana del documento. Es casi el 
equivalente de Arc!Wo P~ 
preliminar. 

Muestra el documenio al doble de su 
tamaño. 

Muestra el documento a su tamaño 
normal. Esta es la opción por omisión. 

Muestra el documento a tres cuartos de 
su tamaño normal. 

Muestra el documento a la mitad de su 
tamaño nonnaJ. 

Muestra el documento al tamaño que tú 
determines. Se puede seleccionar cual
quier tamaño del 25 al 200 por 100. 

------------------------ --

lmprMora act111a -
Selaociana asto 
para imprvn¡r al 
documento (M la 
opción por OITIIaión ---) 

---

--Activa Hte botón 
para "impriroo" .. 

docu!MntO '1 11U 

lormaao a uo a1ctliv o 

lmpumir 

-IMPfeaGia: F~suDX2200cnlPT1: 

1 ... -.: ¡o...._... ltl 1 

--------•"!;opiu: ¡, fjf 1 
rflango 
®lodo 
0 Página actual 1 
O fáginao 1 

l!e: 1- 1 é: 1 1 

-o ......... a yn archivo ~ 

A:::pl:: J 
~ 1 

, ........... 1 
Dr ... 1 

Figura 9.6. Et cuadro dt' diAlogo lrrpninircon las opcio11~ fXJ' om~ión 
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Después de usar el comando Archivo Presentación preliminar para ver el 
documento (y posiblemente para cambiar los márgenes, encabezados y 
pies de página), querrás imprimirlo. 

En el capítulo 2 aprendiste las opciones de impresión de Word y cómo 
imprimir un documento usando los ajustes por omisión. Ahora repasare
mos ese procedimiento y aprenderemos varias maneras de personalizar la 
impresión. Primero selecciona el comando Archivo Imprimir (Alt.A,I o 
Ctrl+Mayús+Fl2) o el botón Imprimir de la ventana ~lación preliminar. 
Word muestra el cuadro de diálogo Imprimir, que aparece en la figura 9.6, 
en el que podrás cambiar las opciones que se describen en los siguientes 
apartados. 

A viso: Si los C0171ilndos Imprimir y Presenlaci/Jn preliminar esllln atenuados, 
asegúrate de que tienes una impresora ach"va. 

L-------------------------------~ 

En la parte superior del cuadro de diálogo, Word muestra el nombre 
de la impresora activa y del puerto al que está conectada. Al comienzo de 
este capítulo viste cómo se definía la impresora activa. 

Imprimir partes seleccionadas del documento 

En el capítulo 2 aprendiste a imprimir un documento completo usan~ 
do los ajustes por omisión. Es este apartado verás cómo imprimir la infor
mación que está asociada a tu documento,. páginas seleccionadas o un 
rango de ellas, o múltiples copias de un documento. Esto es útil cuando es
tás comprobando el formato o el diseño de una o dos páginas en un docu
mento largo. ¿Para qué imprimir el documento completo si sólo 
necesitamos Wl rango de páginas? 

• ~D 

Imprimir el documento completo o información acerca de 
un documento 

Mediante el cuadro Imprimir del cuadro de diálogo Imprimir puedes ele
gir entre imprimir el documento completo o la información asociada a él 
La opción por omisión es Dorumento, que imprime el documento completo. 
Selecciona la flecha de la lista para ver otras opciones: información de resu
men, anotaciones (comentarios sobre el documento), estilos (los formatos 
de párrafo se tratan en el capítulo 11), e~tradas en el glosario y asignacio
nes de teclas (nombres de macros, la tecla a la que están asignadas y una 
descripción). Los glosarios y las macros se tratan en el capítulo 12. Cuando 
hayas elegido una opción, haz die en Aceptar o pulsa lntro. 

Imprimir múltiples coplas de un documento 

En el cuadro Copias, haz die en las flechas para rotar a través de los 
valores permitidos (entre 1 y 32767), o escribe un valor en el cuadro. Luego 
haz die en Aceplar o pulsa Jntro. , 

Cuando imprimes más de W\a copia del documento, el ajuSte por omi
sión de Word consiste en imprimir el documento entero desde la primera 
hasta la última página y luego comenzar de nuevo con la siguiente copia. 
Si desactivas el cuadro Intercalar copias, Word imprimirá las copias de la 
primera página, luego todas las de la segunda y así sucesivamente hasta 
que haya imprimido todas las copias de la última página. 

Consejo; Para ahorrar tiempo cuando imprimas múltiples Copias en ciertas 
impr~oras (como las láser), en vez de escribir el número de copias en el cua
dro Copias, sigue este procedimiento: selecciona AIChivo Especificar impre
SOfB. Cunndo Word muestre el cuadro de diálogo Especmcar impresora, 
selecciona Instalar. En la parte inferior del cuadro, escn·be el número de ccr 
piDs en el cuadro Copias. LUi'go1 selecciona Aceptar o pulsa lntro. Este proce
dimimto envía a la impresora una sola copia, en vez de varias. Sin embargo, 
Word imprime múltipJes copias de la primera página, luego de la segunda y 
as{ sucesivamente. Este procedimiento ignora el estado del cundro de control 
intercalar copias. ' · 
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Imprimir un rango de páginas 

Puedes imprimir el docwnento completo, la página actual, el texto se
let..Uonado o Wl rango de páginas. Para imprimir el docwnento completo, 
no tienes que hacer ningún cambio, ya que es la opción por omisión. 

Para imprimir solamente la página en la que está situado el punto de 
inserción, selecciona Página actual. Si tienes seleccionado texto, en vez de la 
opción Pégina actual, verás Selección, y si haces die en Aceptar o pulsas In· 
tro, se imprimirá el texto seleccionado. 

Para imprimir páginas especificas, sigue este procedimiento: en el cua· 
dro De escribe el número de la primera página que quieres imprimir; en el . 
cuadro A introduce el número de la última. Haz clic en Aceptar o pulsa In· 
tro. Para imprimir una sola página, puedes seleccionar Página actual para 
imprimir aquella en la que esté situado el punto de inserción. Si quieres 
imprimir otra, introduce su número tanto en el cuadro De como en el cua
dro A. Para imprimir desde una página espeálica hasta el final del docu· 

Figura 9.7. El cuadro ik diQiugo Q:>aiooes por11 111 catrgorÚl JmpMllr 

mento, introduce el número de la primera página que quieres imprimir en 
el cuadro De y deja el cuadro A en blanco. Para imprimir desde el comien· 

' 

zo del documento hasta nna página específica, introduce en el cuadro A eJ 
número de la última página que quieres imprimir y deja el cuadro De en 
blanco. 

Imprimir en un archivo 

Activa el cuadro Imprimir a un. archivo para imprimir el documento en 
Wl archivo en vez de en la impresora. Esto significa que habrás guardado 
el documento con su formato de impresión y que podrás imprimirlo en 
cualquier momento. Esta opción se describe con más detalle más adelante 
en este capitulo. 

Opciones adicionales de impresión 

Recuerda que Word dispone de un cuadro de diálogo Opciones para la 
categoría Imprimir, el cual aparece en la figura 9.7. Selecciona el comando. 
Imprimir del menú Archivo (Ait_A,l o Ctrl+Mayús+Fl2). Cuando el programa 
muestre el cuadro de diálogo Imprimir, selecciona Opciones. En general, no 
usarás las opciones del cuadro de diálogo Opciones tanto como las del cua· 
dro de diálogo IIJ1lrimir. Lo más normal es que ajustes las opciones una sola 
vez o muy pocas veces. Por ejemplo, en el capítulo 5 viste cómo funcionaba 
el control de líneas viudas y huérfanas de Word. Probablemente querrás 
esta opción en todos los documentos, y una vez que la hayas activado, no 
cambiarla más. 

Las opciones del cuadro de diálogo Opciones para la categoría Imprimir 
son las siguientes: 

Calidad de borrador. Si activas este cuadro, Word imprimirá el 
documento sin gráficos y sin formatos de texto (como cursivas 
o negritas). Debido a que Word no necesita emplear tiempo en 
el proceso de los formatos, la impresión es, normalmente, más 
rápida, dependiendo de la impresora que estés usando. Expe
rimenta para ver cómo afecta esta opción a tu impresora. 

Orden inverso. Si activas este cuadro, Word imprimirá el documen~ 
lo desde la última hasta la primera página. Cuando uses una im
presora que apile las páginas mirando hacia arriba, selecciona 
esta opción para ahorrar el tiempo de tener que reordenar las pá
ginas. 
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Actualizar campos. Si activas este cuadro, Word actualiza los 
resultados de los campos del documento antes de imprimir. Por 
ejemplo, si insertas la fecha en un encabezado y esta opción está 
activa, Word siempre imprimirá la fecha del día de la impresión 
y no la del día en que insertaste el campo. la opción Códigos de 
carJ110 hace que se impriman los códigos de los campos (por ejem
plo,IFECHAI) en vez de su resultado (por ejemplo, 17 de 
lebrero de 1993). 

ResLmeO. Imprime una página adicional con información sobre el 
docwnento. Observa que esta información es la misma que la 
que se obtiene con el comando Archivo Resumen y con la opción 
Resumen del cuadro l"l>ri"* del cuadro de diálogo Imprimir. 

Anotaciones. Imprime las anotaciones (comentarios o notas que se 
añaden a un documento) después de imprimir el documento. 

Texto ocuho. Imprime el documento, incluyendo el texto oculto. 

Si tienes instalado un alimentador de sobres en la impresora activa, ac
tiva la opción El alimentador de sobres ha sido instalado. De no ser así. no lo 
actives. El capítulo 14 describe la impresión de sobres. 

Imprimir en un archivo 

La mayoría de las veces imprimirás tus docwnentos en una impreso
ra. Sin embargo, hay ocasiones en las que necesitarás imprimir tu docu
mento, incluyendo sus formatos, en un archivo. Por ejemplo, puedes estar 
trabajando en varios archivos que quieras imprimir al mismo tiempo. Si es
tás situado en un lugar en el que no tienen el mismo tipo de impresora que 
el que sueles utilizar, o en el que no tienen ninguna impresora, puedes 

T edM ~¡el roombre 

del~ (QUG no es 
el diM dDcumeOIO QOO 

Q~ll!lpltmlr) ---- ·1 
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f(xum 9.8. [f cuadro dt> dUíft"tO Jmplimir en un archivo 
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guardar el archivo de lmpresión en un disquete. Luego, cuando vuelvas a 
tu oficina. lo puedes imprimir en tu propia impresora. De la ~ma mane
ra, si creas nn documento que debe imprimirse en otro lugar, gUarda el do-
cwnento en un disquete e imprímelo más tarde. · 

Usa la siguiente secuencia de pasos para imprimir el documento ac
tual en nn archivo 

Para imprimir en un archivo 

l. Selecciona el comando 
Imprimir del menú Archivo 
(Ait,A,I oCtri+Mayús+Fl2). 

2. Selecciona las opciones de 
impresión que desees y 
activa el cuadro de control 
Imprimir a un archivo. 

3. Selecciona Aceptar o pulsa 
Intro. 

4. Escri()e nn nombre de 
archivo nuevo que tenga 
una longitud de WlO a ocho 
caracteres y tma extensión 
de uno a tres caracteres. 

5. Selecciona Aceptar o pulsa 
Intro. 

Word muestra el cuadro de 
diálogo lmplimir. 

Word coloca un borde alrededor 
de la ú/timJJ opción que lwyas 
seleccionado. ¡ 

. 1 

Word vuelve al documento, ¡ 
muestra un mensaje de que est4 
imprimiendo en un archivo, Y 
Juego te preguntará el nombre del 
archivo de salida en ti cuadro de 
diálogo Imprimir en oo archivo 
(jígura 9.8). 

Si tratas de usar el nombre actual, 
Word mostrará un mensaje de 
error. 

Word muestra información sobre 
el estado y vuelve al documentO 
actual. 

Ahora tienes un archivo que puedes imprimir en cualquier momento. 
Para imprimir este archivo, sal de Windows o haz doble die sobre el icono 
del DOS del propio Windows. Una vez en el indicador de comandos del 
DOS escribe un com¡u)do de impresión del DOS. Ejemplos de comandos 
que se pueden usar para imprimir estos archivos son: 

COPY nombarch.ext PRN 
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TYPE nombarch. ext > PRN 

TYPE nutibarch. ext > LPTl 

Solución a los problemas de impresión 
mlls comunes 
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Aunque los problemas en Word para Windows son escasos, muchos 
de los que se producen tienen relación con la impresora. Si Word muestra 
el mensaje de que está imprimiendo pero no es así, dale un voto de ron- . 
fianza a la impresora. Algunas impresoras son más lentas que otras. Algu
nos documentos o páginas tardan más en impi:imirse, en especial los que 
contienen gr.lfic<>6. Si tu impresora sigue sin imprimir después de un tiem
po razonable, consulta la siguiente lista: 

t. Asegúrate de que la impresora está enchufada y encendida. 

2. Prueba a apagar y volver a encender la impresora. Algunas veces 
esto produce el efecto de vaciar el buffrr que ocasiona el proble
ma. También puedes tratar de hacer lo mismo con la computado
ra. 

3. Si Word ha estado tratando de imprimir durante un rato, puede 
mostrar un mensaje indicando que no puede imprimir. Comprue
ba la impresora usando los siguientes puntos de esta lista y luego 
contesta a la pregunta. 

4. Asegúrate de que todos los cables que conectan a la computadora 
ron la impresora están enchufados y de que cada cable está co
nectado a su puerto correspondiente. 

5. u luz de En linea (On line) de la impresora debe estar encendida. 
Puede que tengas que pulsar un botón. 

6. Asegúrate de que hay papel en la impresora y de que está 
correctamente colocado (o sea, no at~do). 

7. Comprueba que estás usando el controlador ap~piado para 
la imp~ra activa. 

8. Cierra todas las tapas y carcasas de la impresora. Algunas im
presor~ no pueden funcionar hasta que todas sus partes están en 

su lugar correcto. Si estás usando Wla láser, asegúrate de que el 
cartucho de toner está correctamente instalado. 

9. Si la impresora activa no está conectada a ningún puerto (o sea, 
el puerto es NINGUNO, sólo en Windows 3.0) o al que no es, no 
funcionará. 

10. Prueba a ejecutar el auto-test de la impresora (si lo tiene). 

11. Mira si la impresora funciona cuando introduces un comando de 
impresión del DOS. Por ejemplo, escribe DIR>PRH para impri-

• mir el directorio actuaL 

12. Si tu impresora de matriz de impacto imprime desde el DOS pero 
no desde Word para Windows, prueba a cambiar los puertos a 
LPTI.DOS o LPT2.DOS en el cuadro de diálogo del comando 
Impresoras Configurar del Panel de control de Windows. El puerto 
DOS envia los documentos a la impresora a través del DOS. 

13. Comprueba tus archivos AUTOEXEC.BAT y CONFIG.SYS. 
Puede faltar alguna linea o haber alguna incorrecta en uno de 
ellos. 

Prec.audón: Si edillls con Word tu AUTOEXEC.BAT, que .s un •rchivo 
con fv,.,..to tk texto (ASCII), •segúr•te tk que conserws el ¡v,.,..to tk texto 
del mismo. Si AUTOEXEC.BAT no est4 en formato ASCII contendr6 ca
racter.s e:rtr• que tu compullulor• puede mol interpretar. 

Si esta lista no te ayuda a resolver tus problemas, consulta el manual 
de tu impresora, llama al servido témico del fabricante de la misma, o al 
distribuidor que te la vendió. 

Resumen 

• Aunque las impresoras se instalan en el entorno Windows, Word 
dispone de un procedimiento para que definas la impresora acti
va usando el comando Archivo Especificar in1lfesora. Windows de-
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fine todas las impresoras instaladas en puertos paralelos (LPT) o 
serie (COM). · 

• El comando AE:Chivo Presentación preliminar te permite ver el forma
to de tus docwnentos antes de imprimirlos. Puedes usar este co
mando para ajustar los márgenes y la posición de los 
encabezados y pies de página. 

' • Puedes imprimir haciendo die sobre el botón tmprimir de la panta-
Ua Presentación preliminar o seleccionando el comando An:hivo Un· 
primir. Ambos métodos presentan el cuadro de diálogo l~mir. 

• Word permite personalizar una impresión concreta o los ajustes 
generales seleccionando las opciones de impresión del cuadro de 
diálogo Imprimir y del cuadro de diálogo OpQones para la catego
ría lmprirrir. Algwlas de estas opciones te permiten imprimir un 
documento o su información relacionada, páginas seleccionadas 
o un rango de ellas, o múltiples copias de un documento. 

• Puedes ·imprimir" un documento (junto con sus fonnatos) en W\ 

archivo de forma que puedas enviarlo a la impresora más tarde. 
Usa el comando A.rdlivo unprimir y luego activa el cuadro lf11ximir a 
un archivO. Cuando llegue el momento de imprimir, utiliza los 
comandos COPY o TYPE del DOS para enviar el documento a 
la impresora. 

' r 

Creación 
de tablas 
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Creación de tablas 
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Una tabla es una buena manera de presentar información en un for· 
mato f;lcil de leer. Al contrario que en otros procesadores de texto donde 
tienes que crear las tablas partiendo de la nada y usando tabuladores, 
Word te permite crear una tabla como si fuera una hoja de cálculo. Como 
en las hojas de cálculo, las tablas de Word están compuestas de celdns, las 
cuales se organizan en filas y columnas. Con Word es f;lcil editar las tablas 
que hayas creado. 

Insertar una tabla en un documento 

Crear tablas es similar a crear columnas múltiples. Cuando creas una 
tabla usando el comando Insertar tabla del menú Tabla, Word divide el espa
cio que hay entre los márgenes en columnas iguales. Si estás trabajando 
con un formato de columnas múltiples (como columnas serpenteantes), la 
anchura total de la tabla es la misma que la de la única columna en la que 
estaba situado el punto de inserción cuando creaste la tabla. La altura de la 
celda se expande para acoger todo el texto que hayas introducido en esa 
celda. La altura de una fila es la de la celda más alta de esa fila. 

Para crear una tabla, utiliza el comando Tabla Insertar tabla (AU,T ,]). 
Cuando Word muestre el cuadro de diálogo Insertar tallla (que aparece en la 
figura 10.1 ), define el tamallo de la tabla. En el cuadro N limero de columnas 
escribe un valor o rota entre los permitidos (de 1 a 31). Del mismo modo, 
en el cuadro ~de filas escribe un valor o rota entre los permitidos (de 
1 a 32767). Para definir la anchura de las columnas, escribe un valor en el 
cuadro Análo de columna o rota entre los valores permitidos ·(que van de O a 
55,87 centímetros). También puedes aceptar el ancho de columna propues-

'Nlrd....-..11.-.mo 

de-~---'*-• .. ,..,...,. 
~, ....... ---

-·--··------·------
lnsr-rtar tabla 

Figum JO. J. El cuadro de didlogo ,,..,., ,.,. 
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t 
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ou por Word, Auto, que se calcula a partir del espacio entre los márgenes y 
el número de columnas. Recuerda que el rango de valores permitidos del 
cuadro de diálogo Insertar tabla también se ve afectado por la memoria dis
ponible en la computadora , la altura y ancho del papel y otros factores. 
Por ello, es posible que no puedas usar el rango completo de valores que 
dispone Word. 

Ideo~: Puedes cr""r uruJ piJJntiliJJ del tipo "Cosas pendientes de luJar" US~~n· 
do UruJ UlbiJJ y UruJ sen. de cOiruJndos de Word. Primero cr"" UnD ÚlbiJJ que 
contmga unD so!JJ JiU.. Stl«ciana IJJ UlbiJJ. Ejecuta Fonnato Bonio, se~a:U>
"" unD Un... simp~ y luego selecciona Aceptar o pulsa lntro. Word rodeará 
IJJ UlbiJJ con una lln.... Asegúrate de que IJJ Úlb!JJ sigue seleccionada, ejecuta 
Edición Copiar (Ctrl+lns o Ctrl+CJ y Edición Pegar lila IMDyús+lns o 
Ctrl+ V). Luego selecciona Edición Ropefir (f4) pora insertar tantas llnM< 
como quieras. Puedes crt:tlr un encabezado. Define una fuente, un ÚlmRfio en 
puntos y una alimación. Luego imprime IJJ hDja. 

Usa la siguiente secuencia de pasos para definir una tabla e insertarla 
en el docwnento actual 

Pan definir wu. tabla e insertarla en un documento 

l. Sitúa el punto de inserción 
en el lugar del documento 
donde quieres insertar la 
tabla. 

2. Selecciona el comando 
Insertar tabla del menú Tabla 
(Ait,T,J). 

3. Escribe un número en los 
cuadros Número de colum
nas, Número de rilas y Análo 
de columna, o usa 1~ boto
nes con forma de flecha 
para rotar entre los valores. 
Los ajustes por omisión son 
de 2 columnas, 1 fila y Auto. 

f.l punto de inserción parpadea. 

Word muestra el cuadro de 
dúflogo lnsarlar rabia. 

Cuando introduUJJS los valores 
en eslos cuadros, recuerda que 
e; posib~ que no puedns usar ti 
rango completo de valores debido 
a los limitaciones de IJJ 
computadora ya otros factores. 
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4. SciL-ccion.l Aceptar o puls<~ 
lntro. 

Wonl ¡¡¡¡t'Jpc ni doniiHI'I/I!l t' 

iusal!l II!J'Imllilfd t'll /1/¡mco de 

111111 tnM1 nm la!i mractaí~ticas 

qut•/¡¡¡yas t'SJII'Cifica,lo (como St' 

Vt' t'll la figuro 10.2). 

Figura 10.2. Una planlilla dr labia errada co11 ti contando 
lnsellaf tabla dt'l mmiÍ Tabla . 

Haz clic sobre e1 botón Ta~ para insertar la pJa,JtiJia de tabla en el docu.
mento e,1 la posición del punto de inserción. Cuando Word muestrt•la pJau/1~ 
lla de la tabla, arrastra el ratón para definir el número de filas y de ft~lumn~::. 
de la tabla. Amistralo lwcill la izquierda o lulcia la drrec~ para_ defuur el."".
mero de columnas. lwcia arriba o ll.acia abajo para defimr el 'wmero de Jllas, 
a diagmwlmente para cambiar /milO el número de [~as como d de c~~unuws~ 
Si no desplazas e1 punto de inserción, Wo_rd mostrara ~1 cuadro de dtalogo In 
sertar celdas la próxima vez qut•lwgas elle en este boton. 

Cuando insertes Wla tabla en W1 docwnento, observa los'pWltOs que 
rodean cada celda. Esos pnntos muestran los límites de la celda y no se im
primen. Para hacer que no aparezcan, selecciona el comando Herramientas 
Opciones (Alt,H,l), y luego el cuadro de diálogo Opciones para la categoría 
Ver. Desactiva el cuadro de control Lineas de tablas. Otra manera de hacer 
que desaparezcan las Imeas de las celdas consiste en seleccionar el menú 
Tabla y eliminar la marca de control del comando Cuadrlwta (Ait,T,L). 

Consejo: Puedes ajustar la anchura de cualquier columruz con el ratdn de 
forma muy sencil/Q. Sitúa el puntero del ratón dentro de /Q tab/Q sobre /Q li
nea vertiall q~ vas a mover. Cuando d puntero se convi.trtsJ en Una Jlechll 
de dos cabezas, pulsa y mantén pulsado el botón iu¡uierdo del ratón. LW!go, 
arrastra la líne4 hacia la izquierda o hacia la derecha hasta su n&kva posi
ción. SW!lta el botón del ratón y Word ajustará /Q anchura de /Q 1colum1UJ. 
Obserw que IDs columnas que no has ajustado conserwn la misnJ. anchura 
que tenían antes de lleva' a rubo la nwdiftcJJción, pero rumbian de posici6n 
para dejar sitio a la nueva anchura de la columruz que has modifiaulo (que, 
nom~almente, sertf m6s ancha). 

Desplazamiento por una tabla 

Puedes utilizar tanto el teclado como el ratón para desplazarte por 
una tabla. Ten en cuenta que no te puedes mover a la siguiente celda de la 
tabla pulsando lntro; cuando pulsas Intro, la celda que contiene el punto 
de inserción se hace más grande, esto es, añades una nueva Imea al texto 
existente en dicha celda. 

La manera más fácil de moverse por una tabla consiste en utilizar el 
ratón. Sltúa el puntero del ratón donde quieras introducir texto y haz clic 
con el botón izquierdo para colocar el punto de inserción. 

Puedes encontrar incómodo ir cambiando entre el teclado y el ratón 
(de hecho, suele ser más, lento). Si estás introduciendo texto, es posible que 
quieras utilizar el teclado solamente. La tabla 10.1 muestra una lista de las 
teclas de desplazamiento. 1 

Tablll 10.1. lAs l«llls de despla:Dmitnto J10T umz l4biiJ de Word · 
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Tecla 

Aechaabajo 

flecha arriba 

flecha dcha. 

Aechaizda. 

Tab 

Mayús+Tab 

Alt+lnicio 

Alt+Fin 

Alt+RePág 

Alt+AvPág 

Descripción 

El punto de inserción se mueve hacia abajo 
una línea en el interior de la tabla o hacia 
fuera. 

El punto de inserción se mueve hacia arriba 
una linea en el interior de la labia o hacia 
fuera. 

· El punto de inserción se mueve a la siguiente 
celda. 

El punto de inserción se mueve a la celda 
anterior. 

El punto de inserción se mueve a la siguiente 
celda. 

El punto de inserción se mueve a la celda 
anterior. 

El punto de inserción se mueve a la primera 
celda de la fila actual. 

El punto de inserción se mueve a la última 
celda de la fila actual. 

El pw,lo de inserción se mueve a la celda 
superior de la columna. 

El punto de inserción se mueve a la celda 
inferior de la columna. 

Conversión de texto a una tabla 

Si el documento actual contiene texto que tendría mejor apariencia en 
una tabla, hay una manera de convertir el texto a un formato de tabla. 
Cuando selecciones texto para convertirlo a una labia, asegúrate de que los 
segmentos de texto que se convertirán en las celdas de la tabla están sepa
rados por marcas de párrafo, tabuladores o puntos y comas. Si hay una 
combinación de marcas de párrafo, tabuladores-y puntos y comas, Word 

-----·---------------

,. 
' ... 

J)<irralo 

:se va a 

•.-

tratará a cada marca de párrafo como final de una fila. Si las tres marcas se 
usan para dividir el texto, Word te pedirá que le indiques la marca que 
representa la división entre las celdas. 

Para converiir texto a una tabla, selecciona el texto que se va a trans
formar y luego escoge el comando Convertir texto a tabla del menú Tabla 
(Ait,T,V). Si Word detecta una combinación de los caracteres que se usan 
para dividir el texto, mostrará el cuadro de diálogo Convertir texto a tabla; si 
no, volverá al documento y convertirá el texto a una tabla. También puedes 
seleccionar una tabla para convertirla a texto. Cuando seleccionas W\a. ta
bla, Word transforma el comando Convertir texto a tabla en Convertir tabla a 
texto. 

Usa la siguiente secuencia de pasos para convertir texto de un docu
mento en una tabla. 

Para convertir texto a una tabla 

l. Selecciona el texto que vas a 
convertir en lUla tabla. 

Marca 00 labuladcM 

Word resalta el te:rto (jiguro 10.3). 

figura 10.3. [/t,·xlo anlt'S d,· nmrJt•rtirSt- t'/1 1111a tabla 
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2. Selecciona el comando 
Convertir texto a tabla del 
menú Tabla (Alt,T.V). 

3. Si aparece el cuadro de 
diálogo Convertir texto a 
tabla, selecciona la marca 
que representará la división 
entre las celdas. Selecciona 
Aceptar o pulsa lnlro. 

4. Para ajustar la anchura de 
una columna, sitúa el pun
tero del ratón sobre la regla. 
Busca la T negra situada 
encima de la linea vertical 
que quieres ajustar. Pulsa y 
mantén pulsado el botón 
izquierdo del ratón y arras-
tra la linea hacia la izquier· 
da o derecha. Cuando estés 
satisfecho con la anchura de 
la columna, suelta el botón 
del ratón. También puedes 
sitúar el pwttero del ratón 
sobre la linea vertical que 
quieres mover y arrastrarla 
a su nueva posición. 

Sep.vat ellexlo con 

o ráualos 

@ l abui.M:Kmes 

o eunlo , coma 

Si times más de un tipo de 
separador entre lils unidades de 
texto, Word nwstrard el cuadro 
de diJ!logo Convertir texto a tabla 
ifigura 10.4). 

Word vuelve al dCY-umento actual 
y crea la tabla ifiJr~ra 10.5). 

Word ajusta la anchura de la . 
columiiD siguiendo tus deseos 
ifigura 10.6). 

Aceptar 

c ........ 

figura 10.4. El ouu:lro d~di4logo Con~ttv te1110 e tabla 

LaTseha 
ana,¡,trado 

, 

---·- ledo que se ha convertido 
eo un.a liilila 

f(-..:um 10.5 U lt•.rto .-.r,w .. ·rti.lo ,.,, uua ltlll/a 

·~"'"'J~~~~~ Cf\11 para 

~"""" 
la prtmera 

""~~ , 
'•- ¡:. ¡_;..:,.· f~·l 

Eu~r • ·,' ' -• 

'~~-~~· '' ' -"' . . ,, '' ' _ .... ; -
:-~,~~_.-. 1; ; _;:.:~: >;:::;_: '7¡:::::: -
'-1w . ' • '"' • •· :-""· 7 ;:. ''·' ~ 
lou,¡ • j :0•1 " '-; -,. • ~,. "' , , 

Ajusta al resto do 

columnas arrastranOO 

las marcas con olraton 
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Edición de tablas 
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En este apartado, aprenderás la manera de seleccionar y manipular el 
texto y los componentes de una tabla. Verás que, en general, es casi lo mis
mo que editar el texto de cualquier otra parte de un documento. 

Selección de texto en una tabla 

Como viste en el capitulo 3, para copiar o cortar texto en Word, debes 
seleccionar ese texto primero. Seleccionar texto en una tabla es igual que 
hacerlo en cualquier otro lugar del documento. Cuando selecciones texto 
usando cualquiera de las teclas de la tabla 10.2, la selección comenzará en 
la posición del punto de inserción y se extendeni desde alú. También pue
des activar d modo Extender selección pulsando la tecla F8. Recuerda que 
cuando este modo está activado, la única manera de desactivarlo es pul
sando la tecla Ese. La tabla 10.2muestra una lista con las tedas de selección 
aplicables a las tablas. 

TGb/12 10.2. lAs Udas de stlt«i6n m W WbW de Word 

Teda 

En el modo esiArular 

Alt+S (en el teclado 
numérico con 
BloqNum desactivada) 

Descripción 

Selecciona la tabla entera 

Tab Selecciona el contenido de la 
siguiente celda. 

Mayús+ T cib Selecciona el contenido de la celda 
anterior. 

Mayús+Aecha arriba Selecciona la celda actual y la que 
haya por encUna. 

Mayús+Fk'Cha abajo Selecciona la celda ach:&al y la que 
haya por debajo. 

(continúa) 

.• Tecla 

Mayús+Fieclla izda_ 

Descripción 

Selecciona un cari\cter cada vez en la 
celda actual y luego todas las celdas 
adyacentes a la izquierda. 

Mayús+Fieclla dcha. Selecciooa un carácter cada vez en la 
celda actual y luego todas las celdas 
adyaoentes a la derecha. 

En ti modo Extender aMocldn 

Fleclla arriba Selecciona la celda actual y la que 
haya por encima. 

Fleclla abajo 

Fleclla izda_ 

Fleclla dcha. 

Selec<ion.a la celda actual y la que 
haya por debajo. 

Selecdona un carácter cada vez en la 
celda actual y luego todas las celdas 
adyaoentes a la izquierda. 

Selecriona un carácter cada vez en la 
celda actual y luego todas las celdas 
adyaoentes a la derecha. 

Para selecdonar texto 0011 el ratón. haz clic con el botlln izquierdo &O

bre las celdas especificas, o bien haz clic con el botón izquierdo y arrastra el 
pwttero &Obre varias celdas de la tabla. 

Para seleccionar una 6Ja de celdas, sitúa el puntero del ratón sobre la 
barra de selea:illn del margen izquierdo. Cuando el puntero se translonne 
en una flecha apwttando hacia arriba y hacia la derecha, haz clic 0011 el bo
tón izquierdo del ratfn 

Hay dos métodos para oeJeccionar una columna de celdas: el p
método consiste en mover el pwttero del ratón a cualquier lugar de la m
lumna y hacer clic oon el botlln derecho del ratón; el segundo método oon
siste en situar el ratlln sobre la linea superior de la celda superior. CUIIIldo 
el pwttero se transfonne en una llecha rellena apuntando haci.s ..t>.o¡o, haz 
clic 0011 el botón izquierdo del ratón. 

281 



282 

Edición de celdas 

Hay doo aspectos distintos en la manipulación de celdas: puedes edi
tar el texto del interior de la celda, o puedes editar la propia celda. 

Cortar, copiar y pegar texto de una celda es exactamente igual que ha~ 
cerlu en otras partes del documento. Selecciona el texto de tma celda, inclu
yendo la marca de fin ·de celda. Luego usa los comando EdiciOn Copiar o 
Edidón Cortar. En ese momento, el comando Edición Pegar se convierte en el 
comando Eclci6n Pegar oektas. Cuando pegues, la celda nueva sustituirá a 
la antigua. Cuando copies o cortes varias celdas, el área en la que las pe
gues debe tener las mismas dimensiones de filas por columnas que las cel
das cortadas o cOpiadas. Sin embargo, hay una manera de soslayar esto: 
puedes colocar el punto de inserción en el extremo superior izquierdo del 
área en la que se copiarán las celdas copiadas o cortadas. 

Consejo: Para ver las marcas de fin de alda dt una tabla, selecciona el bo
tón Mostrar todo en W cinta. Ello hará qut se vean los símbolos rw imprimi
bks, inclll)pU!o /Ds marCJlS ik fin ik celda. En ID figura 10.2 puedes ver un 
tjemplo k rnarcgs dt fiu de celdJJ. 

También puedes insertar y desplazar celdas .li mismo tiempo. Selec
ciona la posición en la quieres insertar las celdas. Selecciona el comando In
...,... celdas del menú Tabla (Alt,T )). Cuando Word muestre el cuadro de 
diálogo Insertar celdas (que aparece en la figura 10.7), selecciona Desplazar 
celdas hacia la derecha para insertar las celdas y desplazar las celdas selec
cionadas W\a posición hacia la derecha; selecciona Desplazar celdas hacia 

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

ln~r.r1ar Cr!ldas 

O De aplazar celdas hacia ~ 4-echa 
® De aplazar celdas hacia~ 

O lnsethN una lila ente~ a 

O lnatttla. una s;:ok.na entera 

=e 1 
c-... 1 

figuru 10 7. El Cl.uldro dt di.d/ogo In..,., cel"-• am Dnplallfcela .. 
h.oa .,.¡o sdtrrion~Jdo 

' 

abajo para insertar las celdas y desplazar las celdas seleccionadas Wl.a fila 
hacia abajo. Las opciones Insertar una fila entera e Insertar una cai\.IIV\a entera 
las veremos en el siguiente apartado. 

Para borrar celdas y desplazar las restantes al mismo tiempo, primero 
selecciona las celdas que vas a borrar. Selecciona el comando Eliminar cekias 
del menú Tabla (Alt. T,E). Cuando Word muestre el cuadro de diálogo Elimi
nar celdas (que aparece en la figura 10.8), selecriona Desplazar celdas hada la 
izquierda para borrar las celdas y desplazar las celdas restantes una posi
ción hacia la izquierda; selecciona Despfaz• celdas hacia arriba para borrar 
las celdas y desplazar las celdas restantes una fila hada arriba. Para elimi
nar una fila de celdas, selecciona Eliminar la fda entera, y para borrar una co
lumna de celdas selecciona Eliminar la colullV\3 entera. 

---~a-s-------1 

® Oeaplazar celdas hacia la i1quierda 1· Ac8pt., 1 
O De•plazar celda• hacia ,.,a,. ~~ =,:;~;;;;~~~~ 
O fliaaina~ la fila entera 

ÜEta.in..la<...._.enleta 

Figum10.8. El CUIUirolh didlogo Eluntn.rcelda3 con o.•~er celda 
hacia la 1:1qu;.rr1a sdterimado 

Edición de filas y columnas 

Es muy fácil añadir más filas y/o columnas a una tabla. Primero, colo
ca el punto de inserción donde quieras añadir las nuevas filas o columnas. 
Selecciona el comando Tabta Insertar celdas (Alt,T ,1). Cuando Word muestre 
el cuadro de diálogo Insertar celdas, selecciona la opción Insertar una ·fila ente-

ra para insertar W\a fila, o la opción Insertar una colurR\8 entera para insertar 
una columna. 

Dependiendo dl!l tipo de selección que hayas hecho (filas, 'columnas o 
celdas), los comandos que aparecen en el menú Tabla variarán~ Si seleccio
nas filas, verás el comando Insertar filas. Si seleccionas col~. el coman
do que aparecerá será Insertar colurmas. Y si no seleccionas rur{guna celda, 
verás el comando Insertar celdas. i 
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Ciertos problemas son tlpicos de las tablas. Por ejemplo, la informa-
ción de .o>.· '·! · es dilfciJ de leer pon¡ue las celdas y el texto están 
demasiih: dados. Una celda puede contener demasiado texto, 
dando ron. . .. una lila que ocupa media página de alto y una tabla 
que parece desproporcionada. Si la tabla es larga. la información importan
le puede perderse en su interior, si los hechos relevantes no se resaltan. Los 
apartados siguienb!s te mostrarán cómo usar los formatos para 11arnar la 
-.ción sobre la tabla y sobre sus componenb!s, resolver problemas típi
..,. y hacer que la tabla sea más fácil de leer. 

Hay dos métodos para dar formato a una tabla: puedes usar la barra 
de menús (especialmente los menús Formato y Tabla), o una combinación 
de la regla y de la cinta Los apartados siguienb!s muestran cómo. 

Cambiar la anchura de una columna o de una celda 

Si necesitas cambiar la anchura de una columna, puedes usar diversos 
métodos. El primer método se lleva a cabo con el ratón. el segundo con el 
ratón y la regla, y el tercero es un comando del menú Tabla Cuando ca.n:'
bias el tamaño de una columna, también puedes decidir si permites que el 
aunbio afecte a la anchura completa de la tabla. 

Para cambiar el tamaño de una columna usando el ratón sobre la ta
bla, mueve el puntero del ratón al borde de la celda que quieres mover. 
Cuando el puntero se convierta en dos líneas paralelas con dos flechas 
apuntando hacia la izquierda y hacia la derecha, haz elle con el botón iz
quierdo y arrastra el borde hasta su nueva posición. Esta técnica sólo fun
ciona con las lineas verticales (anchura) y no con las horizontales. 

Si mantienes pulsada la tecla Mayús mientras cambias el tamaño de 
una tabla usando el ratón, la tabla conservará su anchura original. Si man
tienes pulsada la tecla Ctrl mientras cambias el tamai\o de una columna 
usando el ratón. no sólo mantendrá la tabla su anchura original, sino que el 

Fipm 10.9. Lr rrg!IJ con d stmbololk tsa~IIJ d~ ltJ nglll. Haz die sobrr tsl~ simbolo 
para qw IIJ rtgiiJ mutStrt las man:a:s k c:olwmniiS 

espacio a la derecha de la columna que ha cambiado su anchura se dividirá 
en tama.i\os iguales entre las restantes columnas de la tabla. 

Para usar el ratón junio con la regla, primero asegúrate de que el pun
to de inserción está en el inlerior de una tabla o de que las celdas están se
leccionadas. Si la regla no muestra las marcas de anchura de columna 
(tienen forma de T en negrita), haz elle sobre el simbolo escala de la regla 
que hay ala izquierda de la misma (que aparece en la figura 10.9) para que 
aparezcan. No hagas die demasiado rápido o abrirás el cuadro de diálogo 
Pémlfo. Para aumentar o disminuir el tamaño de una columna, localiza en 
la regla la marca de anchura de columna qu~ está directamente por encima 
de la correspondiente línea vertical de la tabla. Luego arrastra la marca a 
su nueva posición en la regla. 

Para cambiar la anchura de las celdas de ciertas filas de una tabla. se
lecciona esas filas. Cuando veas las maceas de anchura de columna en la 
regla, arrástralas a su nueva posición para aumentar o disminuir el tamaño 
de una columna. 

Puedes usar el comando Tabla Ancho de columna para cambiar la an
chura de las columnas de Wla tabla. Con este método, el cambio que hagas 
a una columna afectará a la anchura total de la tabla. También puedes cam
biar la anchura de ciertas celdas de la tabla seleccionando sólo las celdas 
que quieres modificar. 

Utiliza la siguienle secuencia de pasos para cambiar la anchura de co
lumnas o de celdas con el comando Tabla Ancho de colurma. 

S ·;-. Pua umbiM la anchura de columnas o de celdas 

P.·, . l. Selecciona la columna o Word reSilllsJ la selección. 
celda cuya anchura quieres 
cambiar. 

2. Selecciona el c~mando Ancho 
de columna del menú Tabla 
(Alt,T.H). 

3. Introduce una nueva 
anchura para la columna 
seleccionada o pa.lsa los 
botones con forma de flecha 
para rotar a través de los 
valores permitidos (de 0.29 
a 40,23 centímetros). 

Word muestra d cuadro de 
diálogo Ancho de columna 
(mostrado en la figura 10.10). 

Dependiendo de las limitsJciono 
de tu computadora, de las 
dimensiones del papel y de otros 
factores, Word pueJk no permitir 
el anclw que introduzcas. 
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4. Para cambiar la anchura 
de cualquiera de las otras 
colwnnas, selecciooa los 
botones Cokuma anterior o 
Siguiente c::Oumna. 

5. Repite los pasos 3 y 4 hasta 
que hayas cambiado la an
chura de todas las colum
nas que desees. Selecciooa 
Aceptar, Cancelar o pulsa 
lntro. 

Wurd cambia lil columna q~« 
~ dt ajustar, resalta la nueva 
columna m ti documento y 
muestra d r1úmcro de la columtuJ 
q"" tst4s modijiamdo rn d cuadro 
de diAlogo. 

Word cierr• el cuadro de dilllogo 
y t1J.Ielvt al documento. 

Ajustar el espacio entre las columnas 

Para aumentar o disminuir el espacio entre las columnas, selecciona 
cualquier columna de la tabla y ejecuta, después, el comando Tabla Ancho 
de colurma (Alt,T,H). Escribe un valor paca el espacio entre las columnas y 
selecciona Aceptar o pulsa lntro. Cuando vuelvas al documento, todas las 
columnas tendrán un nuevo espaciado. También puedes cambiar el espa
ciado de W\a sola fila seleccionándola (o a cualquier celda de la fila); cuan
do cambies el espaciado, sólo cambiari en esa fila. 

Cuando cambias el espacio existente entre las filas, el ancho del área 
de texto de la columna se ve afectado. Por tanto, W\a columna de W\a an
chura de S cms y un espacio entre columnas de 0,5 cms tiene un área de 
texto de 4,5 cms. 

u... Hleb!Món 
par• if al ancho 
delacoUnnal--... 

1 ~-1 lt..-..-..1 

fígun1 10.10. El amdro dL ditlogo Ancllode collmn~~ 
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la Ida esta 

Cambio de la altura de una fila 

la altura de W\a fila está determinada, normalmente, por la altura de 
la celda más alta de esta fila. Con el comando Atto de fila del menú Tabla 
(Alt,T .A) puedes ajustar la altura de una fila automáticamente (configura
dón por omisión de Word), o puedes determinar una altura mínima o una 
altura fija. Si usas una altura fija, algunos de los elementos de las celdas 
grandes pueden dejar de verse en la pantalla y cuando se imprima la tabla. 
La altura de la fila puede estar entre O y 132 líneas. 

Para cambiar la altura de una fila seleccionada, ejecuta el comando 
Aho de fila del menú Tabla (Alt,T,A). En el cuadro de diálogo Mo de fila (que 
aparece en la figura 10.11), selecciona Automatico, Mlnimo o Exacto del cua
dro de lista Alto de fila. Automático es la opción por omisión para todas las fi
las de la tabla; esta opción establece la altura de cada fila usando la de la 
celda más alta de esa fila. Cuando quieras que el tamaño de Jna fila co
mience en un núnimo pero que pueda ser más grande, selecciona Mlnimo. 
Paca establecer una altura fija, selecciona Exacto. Si eliges Mlnimo o Exacto, 
tendrás que seleccionar un tamaño en el cuadro En. 

alarwada coo .......... ----Ait;;"de-¡¡¡;;--------l 
""""""" -~11--;:---,.----~-~-Sangtía a la izqüíeri:l.i: jo""' ~ 

Abo de lila 2: 

fn: ~ · !AutDftlálico · j ! ( 

AbneacWn-------------------, 
[ ® l~qui.,da O !;ent1o .O ºe•echal 

1 

1 

Acept• 1 
eanc:a. 1 

[ia...teriat 1 
Filo sjguionlo 1 

Figvm 10.11. El CIUJdro lk diAlogo Alto di fila, rlestU d CWJ/ ~ mmbitlr IIJ 
slhml rk 111WjiliJ o lll~tlinLslúón rk los conlmiJos lk las aJas 

Observa que el cuadro de diálogo Alto de fila tiene dos boton~: Fila an
terior y Fila siguiente. Escogiendo uno de esos dos botones te mo1vecás W\a 

fila hacia arriba o hacia abajo desde tu posición actual. El resto ae las op
ciones del cuadro de diálogo las veremos más adelante en este caPítulo. 

1 
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Sangrar y alinear las filas de una tabla 

Puedes camhiar la sangria de las filas de W\a tabla entera para resaltar 
la aparit-..ndn de u1-w; o más tablas, o para. alinear el texto de una labia con el 
deJ docua•<!t \!O. 

Para cambiar la alineación de las filas, primero selecciona W\a o más 
de ellas. Una vez seleccionadas, ejecuta el comando Tabla A~o de fila 
(Ait,T,A). En el cuadro de diálogo Alto de fila oelecciooa uno de los botones 
de alineación para alinear el cootenido de las celdas con respecto al mar
gen izquierdo o den!Cho, o para centrarlo entre los IIWgenes. Utiliza el 
cuadro 8angf1a a la izquielda para definir la distancia (en un rango de -55)17 
a 55)17 ans) desde el margen izquierdo hasta el borde izquierdo de la fila 
seleccionada. Recuerda que el valor que selecciones, incluso si está dentro 
del rango de medidas vAlidas, se verá afectado por lacto..,. como las limi
taciones de tu computadora y las dimensiones del papel 

Aftadlr bordes a una tabla 

Para dar énfasis a W\a tabla o a unas celdas seleccionadas puedes aña
dir bordes o lineas. Usa el mismo procedimiento que se describió en el ca
pitulo 6 para rodear párrafos con bordes y líneas. 

Para colocar un borde alrededor de una tabla, selecciona la tabla com
pleta. A continuación, selecciona el comando Foonato IIOfde (Ait,F,B). En el 
cuadro de diálogo Borde Tabla (figura 10.12) selecciona el tipo de cuadro y 
de linea que compondrán el borde. Por último, selecciona ~-

Para colocar un borde alrededor de unas celdas, selecciona las celdas y 
luego ejecuta el comando Focmato BOide (Ait,F,B). En el cuadro de diálogo 
80ide Celdas selecciona el tipo de cuadro y de linea que compondrán el 
borde. Luego seleociona Ac:e¡ABJ o pulsa lntro. 

Combinar y dividir celdas en una tabla 

Para que una celda ocupe todo el ancho de la tabla o para que sea una 
mezcla de otras dos, puedes combinar celdas. Por ejemplo, para incluir Wl 

título largo en la parte superior de la tabla, combiM las celdas hasta que la 
celda resultante sea del ancho que deseas. Comienza con la selección de las 
celdas que quieras combinar; luego, selecciona el comando Tabla Combinar 
celdas (Ait,T,C). Word volverá a tu tabla y combina.rá las celdas selecciona-

• 

:::.Una vez que hayas combinado una celda, no podrás combinarla con 

Si ca.mbias de idea sobre las celdas que has combinado, Word dispone 
de un modo ~separadas otra vez. Paca ello, selecciona la celda que qLJie.. 
res oepara.ry qecuta el comando Tabla Oividirceldaa (AI~T,R). 

Dar fonnato al texto de una celda 

Una cosa que debes tener presente es que cada celda de una tabla es 
como un ~to en miruatura; cada celda tiene sus propios mMgenes 
Y SUS proptos formatos. El texto del interior de las celdas se adapta a1 for
mato de la celda, y no al del documento. Dcl mismo modo que aplic.arías 
format.os al texto del documento, puedes aplicar los fonnatos a1 contenido 
de las celdas de una tabla. 

~lecciona la celda entera o el texto del interior de la misma a1 que vás 
a aplicar el formato. Luego ~ los comandos de formatos que aprendiste 
en los capi~os .6. 7 Y 8. Por qemplo, para aplicar negritas a) texto 

0 
a las 

celdas selecoonadas, usa el comando Fonnato Caradef o selecciona el botón 

No h.1y lli119Ur\ 
fe<:uad1o selec· -

Fiplll 10.12 EJOIJI/Jro lk di.álogo BCW"ót de teblacon sus ajusle; por omisión 
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Negrita de la cinta. Puedes usar la regla para cambiar los márgenes del texto 
seJeccionado. Haz clic en el símbolo que hay a la izquierda de la regla hasta 
que aparezcan wtas T. Luego arrastra los triángulos de los márgenes para 
dar formato al texto de la manera que quieras. 

Ordenar los elementos de una tabla 
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Algunas veces ruando se crean tablas es necesario ordenar la infonna
ción de su interior, alfabéticamente, numéricamente o por fechas. Utiliza el 
comando Ordenar del menú Herramientas (Ait,.H,E) para ordenar la informa
ción seleccionada. Word muestra el cuadro de diálogo Ordenar, el cual apa
rece en la figura 10.13. Word ignora los espacios en blanco, los tabuladores 
y las sangrías; ordena por el primer carácter alfanumérico que encuentra. 

Hay dos tipos diferentes de ordenación disponibles en el cuadro de 
diálogo Ordenar. Ascendente y Descendente. Ascendente clasifica desde el ca
rácter alfanumérico más bajo al más alto, y Descendente al revés. 

Normalmente, Word trata a las letras mayúsculas y minúsculas como 
si fuesen iguales. Sin embargo, si estás ordenando alfabéticamente lUla ta
bla y activas el cuadro Mayúsculas y minúsa.llas, Word colocará las letras 
mayúsculas delante de las minúsculas (por ejemplo, S antes de s, pero no 
deBodeb). 

--- --· -- ·--·- ·-·---- - -----------·-·-----·-l 
Ordenar 

1 

rú- c:Ja.•-;::::====::;::;::;-¡ 
ljpo do clave: ¡Aíí....,.¡,ic:o l:tl 

® 
o o 

O Hayúaculaa y aainúaculaa 

figvnl JO.JJ. EJ nuldro drdidlogo DrCS.Mr con sus wlous de omi:si6n 

' 

' Para que Word ordene por fechas, debe ser capaz de reconocer las fe-
chas en la tabla. Los formatos de fecha de la tabla 103 son 10. únicos que 
Word reconoce como fechas; el resto del texto es ignorado. 

fOI1JLJ,lO 

DD/MM/AA 

DD-MM-AA 

Día Mes Año 

DDMesAA 

Mes-AA 

DD-MM-AA hh:mm 
PM/AM 

Ejemplo 

17/04/69 

17-04-69 

17 Abril1969 

17 Abril69 
17 Abr 69 

Abril-69 
Abr-69 

17-04-69 08:55PM 

La opción Numérico ordena por números, sin tener en cuenta· en qué 
lugar del párrafo está el número; todos los caracteres que no son números 
se ignoran. Selecciona la opción Ordenar s66o columnas para ordenar sólo las 
columnas que hayas seleccionado. 

Ejecución de cálculos 

Con el comando Hemlmiefltas CalaJiar, Word te facilita realizar ailculoo 
en el interior de las tablas o en el texto normal. Para hacer ·un cálculo escri
be simplemente los números y los operadores matemáticos. Puedes usar el 
teclado normal, el numérico o una combinación de ambos. Los números 
que no estm separadps por operadores matemáticos se suman. 

A viso: No utilices el signo igwll en los cdlculos. Si lo haces, Word 'mostrllr4 
el mmsajt B tesultado ds la operación es: !Fin de exptesión ine~. 

1 
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Cuando quieras que Word ejecute el cálculo, no tienes más que resal
tar la expresión y seleccionar el comando Hemmentas CalWar (All,H,A). 
Word. mostrará brevemente el resultado en la barra de estado y lo pondrá 
en el Portapapeles (figura 10. 14). Luego, si quieres, puedes pegar la res
puesta en cualquier lugar del documento. La tabla 10.4 muestra los opera
dores matemáticos de Word 

TDbhl10.4. Los opmulorts rruatnn4ticos de Word 

Operador Opención Ejemplo Rauluelo 

Sustracción 500 ~ 50 450 

(rum) Sustracción 500 (50) 450 

1 División 500/50 10 

• Multiplicación 500*50 25.000 

+ Adición 500+50 550 

(espacio) Adición 500 50 550 

"" Porcentaje 500*5\ 25 

A Exponenciación 5"3 125• 
125"(1/3) 5' 

• En el e;em,plo, 5 .al cubo es 125. Para obtener radica.les, usa la potencia 
inversa,; en el ejemplo, la r.aiz níbM:a de 125 es S. 

Resumen 
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• Una tabla es una buena manera de presentar información en un 
formato fácil de leer. Puedes crear una tabla usando el comando 
Tabla Insertar tabla (All,T,I), o el botón Tabla de la barra de herra
mientas. 

• Puedes usar el teclado o el ratón para desplazarte por una tabla. 
Con el teclado, utiliza las teclas de desplazamiento por una tabla. 
Para usar el ratón, sitúa el apuntador donde quieras empezar a 

! 

¡ ~e~·del·c_~~"doci ~~---
Perimdro·del·cu~oJradoO i""""- --- ------------------

. ----í; 
.. ~ 

Puedes peQIII el ni· 

sulliloo en esla co
Jumno 

Fígun:1 J0.14. El resultlldod~ un aflculo ~ mwntrD m ID ba"D tktsllldo y 
se wlaa~ m tl Parlllp.rptlts 

escribir y haz elle con el botón izquierdo para fijar el punto de 
inserción. 

• Para convertir texto en una tabla, selecciona el texto y ejecuta el 
comando Convertir texto a tabla del menú Tabla (Alt,T,V). Para con
vertir tma tabla a texto, selecciona la tabla y luego ejecuta 
el comando Convertir tabla a lexlo (Ail,T,V). 

• Hay dos aspectos en la manipulación de las celdas: puedes editar 
el texto del interior de las celdas, o puedes editar las propias cel
das. Copiar, cortar y copiar de una celda a otra es similar a 
las mismas operaciones en otras partes del docwnento. Usa los 
comandos Copiar, Conar y Pegar del menú Edición. 

• Word dispone de dos maneras de dar formato a una tabla. Pue
des usar la barra áe menús (los menús Fonnato y Tabla) o una 
combinación de la regla y de la cinta. Usa los comandos Fonnato 
Párrafo y Foonalo Caracter para dar formato al rexlo de una labia 
de la misma manera que usarías estos comandos en otras partes 
del documento. 

! 

;¡ 
1 
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• Puedes ordenar el interior de ~ tabla usando el comando Herra
mientas Qrdenar, clasificando la información seleccionada alfabéti
camente, numéricamente o por fechas. La ordenación puede ser 
ascendente o descendente. 

• Para realizar cálculos en una tabla, escribe los números separa
dos por operadores matemáticos. Resalta la expresión y seleccio
na el comando He~ Calcular (AII)i,A). Word muestra el 
resultado en la bana de estado y lo sitúa en el Portapapeles. 

t 

Los estilos 
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Introducción a los estilos 
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En los capftulos 6 y 7 has aprendido almo dar fonnato a pllmúoo y a 
caracteres. Para haa!e que tu trabajo ele apliau- fonnatoo aea más fácil, pue
des definir varios formatos (canlcter, pánB!o, tabuladoreo, borde, marco e 
idioma), guardados comouneslilo de Wordpora Windows, y luego aplicar 
el estilo a los pllmúos selea:icnadoo. Esto significa que m vez ele dar for
mato a uno o más párrafos sdea:ionados paso por paso, puedes dar forma
to nlpidamente a esos pllmúoo Uamando a cada mio de loo estiloo por su 
nombre o usando la combinacilln de teclaa exclusiva que hayaa asignado 01 
estilo. Una vez que hayas guardado un estilo podrú utilizarlo una y otra 
vez. 

Si tu empresa tiene estúodares definidoo para todos loo documento&, 
loo estilos harán fácil para todo el mundo aear un documento que utilice 
loo mismos fonnatos párrafo por pllmúo. Sin embargo, observa que no &e 

aplica ningún formato de car.lcter al texto del pllmúo. Por ejemplo, para 
aplicar cursiva a una ele las palabras ele un párrafo, no puedes usar un esti
lo; dobes usar el comando Fom&o c-. la cinta o loo atajos de tedado 
en su lugar. 

El estilo por omisión, Normal, que aparece en el cuadro de lista ele es
tilos de la cinta (figura 11.1), &e aplica a todos los pllmúoo de Word para 
Windows. Los formatos del estilo Normal san: texto alineado a la izquier'" 
da con sangria de bloque, sin espacios ni antes ni después, espaciado de li
neas simple y una fuente Times Roman de 10 punto&. En el mismo cuadro 
aparecen otros estilos. Otroe estilos ele Word sirven para actuar por omi
sión en ciertas partes del documento, aJil\0 m encabezados, pies de pAgi
na. notas al pie, etc. 

Definir un estilo mediante la grabación de los 
fonnatos de un párrafo 

Puedes crear un estilo usando la cinta o el comando FOIIJI8b> Estilo. La 
manera más ripida para definir un estilo corWste en dar fonnato a un pi
mofo existente y luego guardar los formato& como un estilo usando el cua
dro de lista Estilo de la cinta. 

De la misma manera que con la cinta, puedes seleccionar un pllmúo 
existente con los formatos que quieres y darle un nombre ele estilo con el 
comando Formato Etltllo. Sin embargo, tambim puedes definir fonnatos adi-

Elest:···~~~~~;~~~iiii~~~~!ii~iiiii~~ =· (pot Offil· 

"'"' 
L~<!Oo. 

Wordpoo

""'"""' 

El nombre 

dulll$tllo 

f(..;um 11-J • El CJU!11ra E sitio,,,. /11 ci11111 

OeactipciOn 
fuenl:e linesNewA0fn.7110pto_ldloma E~aO:.....O A'-- .• 
llqt.Jietcia · ~ ............ ...,. ICai;IOO 

Definir>> 

~:~alesEp~ra un estilo ~ando las opciones disponibles en el cuadro de 
ogo . stlo, que aparece en la figura 11.2. 

d 1 
U~tza la Slgttlente secuencia de pasos para definir un estilo por medio 

e a cmta. . · 
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S Para definir y grabar un estilo nuevo usando la cinta 

P l. Selecciona un párrafo que Word resalta el pd"•fo. 

298 

contenga todos los formatos 
que quieras en el estilo. 

2 Haz elle en el cuadro Estilo 
o pulsa Ctrl+ T. 

3. Escribe el nomb"' del estilo 
en el cuadro de lista Estilo. 

4. Pulsa Intro o haz die en 
cualquier lugar fuera del 
cuadro de lista Estilo. 

Word sitúD el punto de inserción 

sobre ID """''"• Ncxmai del OUldro 
de lista Estilo. 

A medidJJ que <Seribes, Word 
desp/azJJ los primeros cor~~eteres 
lw:io fuer• por el IDdo izquierdo 
del OUldro de lista Estilo. El 
número m4ximo de a~racteres y 
..,.,c;os ,.,,. "" nombre de estilo 
es 24. 

Word creo el estilo y •ñ<ule su 
nombre • ID lista del OUldro de 
lista Estilo. 

Acerca del cuadro de diálogo Estilo 

Aunque el uso de la cinta es el método más rápido para definir un es
tilo, el comando Fonnato Estilo (Ait,F,E o pulsar Ctri+T dos veces) dispone 
de una variedad de o¡xiones más amplia. Puedes areptar los formatos ac
tuales, modificar esos formatos haciendo cambios adicionales, o definir to
dos los formatos nuevos. Otra ventaja de usar el comando Formato Estilo es 
que puedes asignar cualquier combinación de teclas a un estilo en particu
lar cuando lo creas. El cuadro de diálogo Estilo (figura 11.2) muestra el 
nombre del estilo actual y su descripción. A continuación, viene un repaso 
de las opciones disponibles en el cuadro de diálogo Estilo. 

• El cuadro Nombre del estilo muestra el nomhfe del estilo actual. 
Normal, cuando el cuadro de diálogo aparece por primera vez. 
Puedes escribir un nombre nuevo, o puedes abrir la lista para se
leccionar un nombre de ella. 

• El cuadro Teda de método abreviado permite especificar una tecla 
o W\3 combinación de ellas para un estilo. Si la tecla o la combina-

.. ;.,. 

f. 

ción de teclas que selecciones ya está asignada, su asignación ac
tual aparecerá jwtto al título ActuaJmente; si no, aparecerá la

1 

frase (sin asignar) detrás de dicho título. junto a Ctrl y Mayús, 
las teclas disponibles son A·Z. ().9, F2-Fl2,1ns y Supr. ' · 

• El cuadro Oesaipción c_ontiene una descripción de los formatos 
asociados con el estilo, cuyo nombre aparece en el cuadro 
Nombre del estilo. 

• El botón Definir le añade una nueva zona al cuadro de diálogo 
Estilo, con opciones adicionales de formato (figura 11.3). 

• Haz clic en los botones Carácter, Párrafo, Tabulaciones, Marco o Idio
ma para ver un cuadro de diálogo en el que definir los formatos 
para el estilo. Puedes definir formatos de carácter o de 
párrafo, establecer tabuladores y alineación, ai\adir bordes, 
lineas y sombras, definir un marco, o indicar el conjunto de 
caracteres para el idioma que se usa en el párrafo seleccionado. 

• El cuadro Basado en presenta el nombre del eStilo actual, eJ el 
cual se pueden basar otros estilos. ' 

Zonil adocron<~l 
del cu .. dro IJe 

dralogo 

----------E-,,-,,-.-----------
Ho.bte del eJlAo !Not...a lilll ..... 1 
1 eda de •elodo atNevi..Ju 

1 [anc:et. ' 1 
[) (1(1 . 0 Naronculu . lec!a 1 11!1 

1 
Aclu...,...e: ! 

' DeJclipc:ion 
F11r~~ lo•ut: tl¡-w Roo•"' lú pi>J l~:.rr,.; E:~,,-.-; ~ ... ~.a., 
cquo.-rd~ 

1 l)dinu>> 1 
-C•nobi• h>~•<~~o 

1 t•.Cte. llr......., ...... 11 N•cg .. 1 1 l:,unt.j,¡o 1 

1 f•u1fo .. 11 B.Oide .. ·. 11 lg¡o- .. 1 1 1 lomur-11 1 

lsi,k, 1igvoenle. ~~~.nr.l»(tl nurr.i>H:. 1 
[!] [Nuo•<lll 11!1 1 c.--.. 1 

O Ag¡<eQal o la p&.olola 1 

1 

FiguriJ 1 J .3. El CIIIJdro dt> diAlogo Estilo con las opcionrs dt> Jonmdo iJdiciOIUJks 
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• El cuadro Estilo s~Uiente muestra el nombre del estilo del párrafo 
que viene a continuación del actual. Por ejemplo, a los encabe
zados les suele seguir el cuerpo del texto. Usa el cuadro Estilo 
siguiente para asegurarte de ello. 

• El cuadro de control !\¡¡regar a la plantilla indica si este estilo se 
añadirá a la plantilla asignada a este documento, o si se usará 
sólo en este documento. El capitulo 12 describe las plantillas. 

• Haz die sobre el botón Aplicar para aplicar el estilo al párrafo 
seleccionado. 

• Haz clic sobre el botón Cancelar para volver al documento actual 
sin aplicar el estilo. 

• Haz die sobre el botón Cantiar para aplicar los fonnatos qLu· .~~...:

bas de definir para el estilo actuaL Cuando escribas un nombre 
de t:stilo nuevo en el cuadro Nombre del estik>, Cambiar se trans
fomlMá en Agregar. Haz clic en Agregar para añadir el estilo a la 
lista de nombres de estilos. 

• Haz elle sobre el botón Eliminar para borrar el estilo actual de la 
lista de estilos. 

• Haz die sobre el botón Cambiar nombre para modificar el nombre 
del estilo actual. 

• Haz die sobre el botón Combinar para mezclar estilos de un 
documento o plantilla con los de otro documento o plantilla. 

Consejo: u,. utilidlld del cwdro de dUllogo Estrlo es ver lll descripción de 
un estilo tU manera que puedas usar parle de su configuracio,, a' ulro estilo 
o en otro formato. 

Definir un estilo usando el comando 
Formato Estilo 

Recuerda que puedes usar el comando Formato Estik> para crear un es· 
tilo nuevo sin necesidad de dar formato a un párrafo existente. Puedes se
leo::ionar un párrafo que tenga los formatos con los que comenzar y luego 
ai\adir o cambiar más formatos. 

1 
Util~ la siguiente secuencia de pasos para definir nn estilo nuevo con 

e comanuu Formato Estilo. 

S. Para definir y grabar un estilo nuevo usando el coman"-o p Formoto Eotllo 

1. Selecciona un párrafo que Word r<SDlta tu selección. 
tenga el formato que deseas 
definir como estilo. 

2. Selecciona el comando Estilo 
del menú Formato (Alt,F,E o 
pulsa Ctrl+ T dos veces). 

3. En el cuadro Nf·ll\hre del 
estilo, escribí· d 1 \uulbre del 
estilo nuevo. 

4. Para definir Wl atajo de 
teclado (método abreviado), 
selecciona Ctrl y /o Mayús y, 
además, una tecla que 
no esté asignada. Para 
seleccionar Ctrl o Mayús, 
activa o desactiva el cuadro 
apropiado. En el cuadro 
Tecla escribe la tecla que 
desees usar. 

5. Selecciona Definir. 

6. En el cuadro Cambiar fonnato 
selecciona uno de los seis ' 
botones. 

7. Cambia o añade formatos y 
haz die en Aceptar. 

Word muestra el cuadro de 
dUllogo Estilo lftgura 11.2). 

Cuando escriba!> fu primera letra 
dd nombre del estilo, el cuadro 
Descripción se transfoTmQ p~ra 
poner Descripción (por ejemplo). 

Si seleccionas una tecla ya 
asignada, Word mostrará su uso 
actual junto allílulo Actualmtmte. 

Al cuodro de dUJlogo Estilo se le 
añade u,. zo,. en U. que puedes 
definir formatos, y el botón Definir 
se atenúa. 

Word muestra el cwdro de di4-
logo apropiildo. Por ejemplo, si 
has seleccio,.do el botón Pdrrafo 
aparece el CIUidro de di4logo f'li,:,. 
fo (que aparece representado en J¡¡ 

figura 11.4). 
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o ... Ll i¡quial¡oia. ~ 
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, ......... 
1•·· " ·1•1 
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os ............... . 
O Cpa•"'• can el t,jguMmle 

&-•••h-jwnlet 

figuru 11.4. El cuadro tk dUtlogo Plrtalo. uno de Jos C'lllldros dt di4logv dt 
jonrult06 que plltdts u.sar P'"" dtfinir fornurtos para un estilo 

8. Repite los pasos 5 y 6 hasta 
que hayas ai\adido todos los 
formatos que quieras. 
Luego selecciona el botón 
ApliCar. 

Wurd a;u,de el nuevo estilo a la 
lisia de estilos de la cinla, uueroe 
al documento actual y cambia los 
plmajos seleccionados. 

Basar un estilo nuevo en uno ya existente 

Otra manera de definir un estilo nuevo consiste en basarlo en otro ya 
existente. Por ejemplo, el estilo Normal es un buen punto de comienzo. 
Usando los fonnatos del estilo Normal, añade más formatos para el nuevo 
estilo. Por ejemplo, puedes querer resaltar un párrafo poniéndolo todo en 
negrita. Puedes mantener los formatos del estilo Normal y solamente aña
dir negritas al estilo. 

Cuando crees Wl estilo de esta manera, tienes que seguirle la pista tan
to al nuevo estilo como a aquel en el que está basado. Cuando cualquiera 
de los estilos es modificado, esas modificaciones afectan a los párrafos que 
usan cualquiera de esos estilos. Por ejemplo, si usas Wl estilo llamado B
Cuerpot como base de otro llamado CuerpolPlus, cada vez que modifi
ques B-Cuerpol provocarás que también se modifiquen automáticamente 
la. párrafos a los que se les ha dado el formato con CuerpolPlus. Es una 

.• 

t 

S p 

bue~ idea asignar ~ carácter a todos los estilos base para poder seguirles 
la piSta. En nuestro qemplo hemos utilizado la B para indicar un estilo que 
vamos a usar como base. 

P_ara basar un estilo nuevo en WlO ya existente, usa la siguiente se
cuenoa de pasos. 

Par¡¡ baur un estilo nuevo en uno ya existente 

l. Selecciona el comando Estilo 
del menú Fonnato (Ait,F,E o 
pulsa Ctrl+ T dos veces). 

2. En el cuadro Nombre del 
estilo, escribe el nombre del 
estilo nuevo. 

3. Selecciona Def'lllir. 

4. En el cuadro Basado en 
(que está situado en la parte 
inferior del cuadro Cambiar 
formato), escribe el nombre 
del estilo en el que quieres 
basar el nuevo. 

5. En el cuadro Cambiar formato, 
selecciona uno de los seis 
botones. 

6. Cambia o ai\ade formatos y 
haz die en Aceptar. 

7. Repite los pasos 5 y 6 hasta 
que hayas añadido' todos los 
formatos que quieras. 
Luego, selecciona el botón 
Aplicar. 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Esbto ifigura 11.2). 

Cuando escribes liJ primera letra 
del nombre del estilo, eJ cwulro 
Descripción se transforma para 
poner Descripción {por ejemplo). 

Al cuadro de diálogo Es/ilo ~ le 
aiiade una zona rn la que puedes 
definir formatos, y el botón ~flllir 
se atenúa. ¡ 
Wo1,1 nmtbia la descripcián del 
cuadro Descripción. 

Word muestra el cuadro de 
di4logo apropiado. Por ejemplo, si 
has ~leccionado el botón Catácter 
aparece el cuadro de di41ogo · 
Canlcter(represenlado m la , 
figura 11.5). 

Word amule el nuevo estilo a la 
lista de esWos de la cinta, vuelve 
al documento actual y modifica 
los párrafos seleccionadDs. ~ 

1 
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También puedes crear Wl estilo base ~bre el que construir los otros. 
Cuando definas un estilo base, define sólo los formatos que van a usar to
dos los demás estilos. Por ejemplo, puedes querer crear un estilo base para 
el cuerpo del texto. Puedes definir una fuente y un tamai\o en puntos en el 
estilo base, pero tener varios tipos de formatos de párrafo (por ejemplo, 
sangrías francesas, formatos de bloque, etc.) y construir esos formatos en 
estilos basados en el estilo base. 

Especificar el estilo siguiente 

A medida que incorporas tex_to a un documento con o sin estilos, el 
forinato del párrafo precedente es el que se aplica al siguiente cada vez que 
pulsas lntro. Sin embargo, algunos de los estilos por omisión de Word es- . 
tán seguidos automáticamente por otros estilos. Por ejemplo, si defines un 
párrafo con el estilo Título 1, el siguiente párrafo es automáticamente Nor
mal (Si un párrafo se define con el estilo Normal, el siguiente estilo tam
bién es Norrnal, ya que es el que actúa por omisión.) También puedes 
definir el estilo que seguirá al actual escribiendo su nombre en el cuadro 
Estüo sigutente. _El ·párrafo en el que está situado el punto de inserción con
tiene el estilo en el que el nuevo estará basado. 

Usa la siguiente secuencia de pasos para designar el siguiente estilo. 

------~~------~--------- --
Cara¡tt:r 

[UIInle: fun!-: 1 ...... 1 1•--• N- Ra.an 11!1 [iOI!l¡ e--loo 1 :r ... lo Cofol: 

Ott-..il:e • .WoMlico ltl ju~~"'..dd~~~'•~- 1 
o c; .. úv. 

s..-l•ubif9ce: Por 
DI......, ¡ • .....,. ltll l$l O QN!o 

OY•••• [.apedo: POI; 

O ~.,...cu&el jNOI_. ltll l$l 

:¡u~w.,..to: 

'" ..... !ti 
[M-•"• -1 T1111u Htw Romm 

-

Figura 11.5. El cwulro tU diAlogo Carkfer, otro r:wulro dt di4Jogo qw 
putdes USdr ptJrll a!Wiir jormnlos 11 un tsJilo 
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Para especificar el estilo siguiente 

l. Selecciona el comando Esüio 
· del menú Foimato (Alt,f,E o 

pulsa Ctrl+ T dos veces). 

2. En el cuadro Nombre del 
estilo, escribe el nombre del 
nuevo estilo. 

3. Selecciona Definir. 

4. En el cuadro de lista Estilo 
siguiente, selecciona o escri
be el nombre 4e1 siguiente 
estilo. 

5. Selecciona Aplicar. 

Aplicar estilos 

Word mUt:stra el cuadro de 
dUJiogo Estilo (figura 11.21. 

Cuando escribes/¡¡ primera letra 
del nombre del estilo, ti cuadro 
Desctipción se transforma para 
poner Desctipción (por ejemplo). 

Al cuadro de dUJiogo Es/ilo se le 
anade una zona en /¡¡ que puedes 
definir formatos, y el botón Definir 
se atenúa. 

A medida que escribes, Word 
desplaza los primeros CDractnes 
hacia fuera por/¡¡ parte izquierda 
del cuadro de lista Estilo siguiente. 
El número m4ximo de CDractnes y 
espacios para el nombre del estilo 
es 24. 

Word cierra el cuadro de dUJiogo 
Estilo y vuelve al documento. 
Cuando pulsas lntro para iiuJiaJr 
el final del párrafo actual, el texto 
que viene a continuación asu~ el 
estilo que has definido como estilo 
siguiente. 

Puedes aplicar cualquier estilo, tanto los que ha definido Word como 
los que tú has creado,~ uno o más párrafos. También puedes aplicar un es
tilo a un párrafo que lOdavía no hayas escrito. No tienes más que situar el 
punto de inserción sobre la marca de párrafo y comenzar a escribir. 

Hay tres formas de aplicar un estilo: desde la cinta, pulsando el atajo 
de teclado que hayas definido y usando el comando Formato Estilo. La ma
nera más rápida de aplicar un estilo es pulsando las teclas de atajo. Para 
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aplicar un estilo desde la cinta, selecciona su nombre del cuadro de lista Es
liD; selecciona el cuadro de lista Estilo y haz die en la flecha de lista para ver 
una lista de los estilos disponibles. Puedes usar tanto la barra de desplaza
miento como las teclas Flecha arriba y Flecha abajo para seleccionar el esti
lo deseado. Pulsa Intro o haz clic con el botón izquierdo del ratón para 
aplicar el estilo que hayas elegido. 

Si eliges el comando Formato Estilo, Word mostrará el cuadro de diálo
go Estilo. Selecciona el nombre del estilo del cuadro de lista Nombre del estilo 
y luego selecciona Aceplar o pulsa Intro. Una ventaja de ver en pantalla el 
cuadro de diálogo Estilo es que tienes la oportunidad de modificar los for
matos del estilo seleccionado. 

Supón q;.e has dado formato a varios párrafos del documento. Para 
cambiar el formato de un párrafo, no merece la pena definir un estilo nue
vo (a no ser que sepas que volverás a utilizar esos cambios en el futuro). 
Puedes usar el comando Fonnato Patralo o Fonnato Caráder para dar forma
to a un párrafo después de que hayas aplicado un estilo. Los nuevos for
matos sustituirán a los que hayas definido usando el estilo. 

Consejo: Pulsa CITl+Q para elimí,.,r todos los formatos de un párrafo re
saltado (incluyendo las fuentes y los tamaños en puntos). Pulsa Ctrl+Barra 
espaciadora para elímí,.,r todos los formatos de carácter. Luego padrás vol
..,. a aplicar cualquier estilo y/o formatos que quieras. 

Puedes repetir la aplicación de un estilo pulsando F4 o seleccionando 
el comando Edición Repetir. Recuerda que para poder repetir debes no ha
bes ejecutado ninguna otra acción después de la que quieres repetir. 

Word no guarda un estilo nuevo que hayas aplicado a un docwnento 
hasta que no guardes o cierres el documento o salgas de Word. Cuando lle
ves a cabo una de estas acdones, Word mostrará un pequei\o cuadro de 
diálogo en el que te preguntará si quieres guardar los cambios hechos en tu 
documento. Si respondes que sí, Word guardará el documento y cualquier 
cambio producido en los estilos. 

Ver los estilos en la ventana del documento 

Hay dos maneras de ver los nombres de los estilos que hayas aplicado 
a los párrafos de un documento. Ya has visto que el nombre del estilo ac-

~~; . . ~.· ... 

tual aparece siempre en la cinta. También puedes hacer que Word muestre 
el nombre del estilo en el área de estilos junto al margen izquierdo. 

Para ver en pantalla el área de estilos, su ancho debe ser mayor de O 
ans, pero no más de 8,49 cms. Por ejemplo, para ver el nombre Normal, el 
área de estilos deberá ser de 1 cm o mayor. Usa la siguiente secuencia de 
pasos para ver el área de estilos. 

S. ·p Para ver en pantalla el área de estilos 

1. Selecciona el comando Word muestra el cuadro di! 
Opciones del menú diálogo Opciones t¡ue hayas usQao 
Herramientas (Ait,H,I). par última vez en esta sesión. 

2. Selecciona Ver dentro de la Word muestra el cuadro de 
columna de Gategoóa. diálogo Opciones para la categorla 

Verifígura 11.6). 

3. Escribe un valor entre O 
y 8,49 centímetros en el 
cuadro Ancho del área de 
estilos . 

El punto de inserción se queda 
rn el cuadro Ancho del área de 

=~::.por sí necesitas camr el 

1 

Modta:a conl~a<.OO de ¡:oesa-a<.oón \ ·-- ~;;;;~~~~ [~]8••• da skaplu_._o bolizDnl.. Ac:pl• 1 
E:lll••• da skaplu..._.o y•sloc• C...C... 1 
811•••• ...... 

t.;-;;;;~ ... ~-~-~·~-=·=·=;~~~~::;~· rNoiiiM l•lda e- C•Kiete~~-~~-.-= :1 

0 L~t••• da ,,..... O 1.-bu~M:-• 8Jea de 
O lo..,.u dM l•ldO O [ ap.-cicto «i!olos en el 

[] Paoot:-. de ¡...,_¡ O l!t•c•• de p.-o•• 
o !;odltta• de c ...... 
r:J:¡.-.......... , 

O liuiano• opcaon•• iZQUierdo 
o , ..... _..,.. Nomlalnwote. 

twocnle• e- ""' ioopo- Ol<>da ._.. 
=--"-----~ 1 

Figura 11.6. El cuudro tU diálogo Opciones para /Q C41~orla Vw 
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4. Selecciona Aceptar. Word vuelve al docume11to aclut~l 
y muestra los nombres de los 
estilos de cada p.irrafo junto al 
margen iu¡uierdo del documento. 

Una vez que hayas establecido un tamaño para el área de estilos por 
medio del comando Herramientas Opciones, puedes utilizar el apuntador 
del ratón para ajustar su tamaño. Cuando tengas el apuntador del ratón 
justo en la línea vertical que representa el borde izquierdo del pape~ éste 
se transformará en una doble línea vertical con dos flechas apuntando ha
cia la izquierda y hacia la derecha, como muestra la figura 11.7. Pulsa y 
mantén pulsado el botón izquierdo del ratón y arrastra la línea vertical de 
manera que el área de estilos ocupe mayor o menor espacio en el lado iz
quierdo de la pantalla. Puedes arrastrar la línea hasta la mitad de la panta
Ua. Cuando hay as encontrado el ancho ideal, suelta el botón del ratón. Para 
cerrar el área de estilos, arrastra la línea vertical totalmente hacia la iz
quierda de la pantalla. 

CAru:llm.detplrllla 
'JCIMI lile hpron~da 

Coo daeJ: callo~• por be>~. 
vienlo en popa a to<b vei:A, 
no corU. el m•. nno vuela. 

un ve~ro bng&ntín. 

bajel pinh (('!K Dam.n. 
por 1u bfiiV\IJ&, el Temodo. 

en 1ock> mar conoc1do 
del uno.! otro confin 

La luna en d mar nda. 
en 1• Ion. pne el vacnlo. 

y Ua en bl.ndo moVIITllenlO 

olu de 

fipn1 11.7. El apuntador thl ratón sobrt llltfnt!G rntred dra~ dt tstilos y tl docurnmlo 

Cambiar un estilo 

Cuando uses el comando Fonnato Estik> para cambiar los formatos de 
un estilo, todos los párrafos que estén usando ese estilo asumirán automá
ticamente los nuevos formatos. Si hay otros estilos basados en el que has 
modificado, los párrafos que están basados en esos estilos cambiarán tam
bién para reflejar los nuevos formatos. 

. También puedes cambiar cualquiera de los estilos por omisión de 
Word con el comando Fonnato Estüo. Cuando tengas en pantalla el cuadro 
de diálogo Estilo, pulsa el ratón sobre la flecha de lista situada a la derecha 
del cuadro Nombre del estilo. Cuando Word muestre una lista de estilos, 
pulsa Ctrl+ Y para ver todos los estilos por omisión de Word (como todos 
los niveles de títulos y entradas de un índice, notas a pie de página, enca
bezados y pies de págína, etc.). Ctrl+ Y es una tecla ínterruptor, asi que 
puedes alternar entre ver todos los estilos y ver los que aparecen normal
mente en el cuadro de lista Estilo. Cambiar el estilo Normal es una manera 
rápida de cambiar el formato de párrafo por omisión para el documento 
actual. Por ejemplo, para cambiar de la fuente por omisión Times Romana 
Century Schoolbook, selecciona el comando Fonnato Estilo y luego el botón 
Definir. Selecciona el botón Caractere introduce la nueva fuente en el cuadro 
Fuente. Selecciona Aceptar o pulsa lntro. 

. 

Consejo: Si no te gusta alguno de los ajustes del esh.lo por omisión Normal, 
puedes rombiarlo globalmente. Por tjemplo, si siempre cambiJls la fuente de 
su configuración por omisión, puedes hDcer que el cambio sea permanente 
selecdonarulo el comando Formato Estilo. Selecciona Definir y haz los cam

bios apropiados en los formatos. Cuanda selecciones Aceptar, o pulses Jntro, 
y luego elijas Aplicar, Word te preguntará si quieres rombiar las propiedades 
del estilo Normal. Responde SI pora rombiar Normal, o No para volver al 
documento actual. 

Borrar y cambiar _de nombre un estilo 
. . 

Aunque no puedes cambiar el nombre o borrar uno de los estilos por 
omisión de Word, sí puedes hacerlo con cualquiera de los que tú hayas de
finido. Si se borra un estilo, los párrafos a los que se les haya dado formato 
con ese estilo asunúrán los formatos del estilo Normal. Si a un estilo se le 
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cambi,a el nombre, los párrafos a los que se les haya dado fonnato con ese 
estilo asumirán el nuevo nombre pero mantendrán los mismos formatos. 
Una razón para cambiar de nombre un estilo puede ser rellejar mejor el 
propósito del estilo. Por ejemplo, puedes cambiar el nombre de un estilo 
base con un código (como B-) que te recuerde, cuando lo veas en la lista de 
estilos, que es un estilo base. 

Para cambiar de nombre Wl estilo o borrarlo, selecciona el comando 
E&tilo del menú Fonnato (Alt,F,E o pulsa Ctrl+T dos veces). Cuando Word 
muestre el cuadro de diálogo Estilo, selecciona el nombre del estilo que 
quieres borrar o cambiar de nombre en el cuadro Nombre del estilo. Seleccio
na el botón Derll1ir. Para cambiarle el nombre al estilo, selecciona Cambiar 
nombre. En el cuadro de diálogo Cambiar nombre del estilO, que aparece en la 
figura 11.8, escribe el nuevo nombre para el estilo y, a continuación, selec
ciona Aceptar o pulsa Intro. Para borrar el estilo, selecciona Eliminar. Word 
mostrará un cuadro de diálogo que te pedirá que contestes SI para borrar 
el estilo, No para volver al cuadro de diálogo sin borrar el estilo, o Ayuda 
para ver una explicación de las posibilidades (figura 11.9). No puedes bo
rrar ni cambiar el nombre a un estilo por omisión de Word; si intentas bo
rrar un estilo por omisión de Word, los botones Eliminar y Cambiar nombre 
aparecerán atenuados. 

T edea ul nuevo 

I'IOfllbfu, que 

""'~'''u"a al ya 
8lUÚ60\e ---· 

r P"'-.="•'-'..,.='-'•=-•'--: -------,¡1 ~=="='=:e;:,"'="=' =::l 
1 c........, 

@ ¿oesea eliminar el estilo Páqioa? 

i' 11 11• 11 - 1 

figura 11.9. Un CWJdro tU dinlogo tU mmsaj~ qw~ k pid~ qu~ 
confirm~ ID ~limiruzci6n sdn:-ciorumdo SJ 

' 

Imprimir una lista de estilos / 

Mecliante el comando Archivo Imprimir puedes imprimir unllista orde
nada alfabébcamente de los estilos de un documento. La Jistd incluye los 
estilos por onus1ón de Word del cuadro de lista Estilo, los estilÓ. que están 
as•gnados al documento y una descripción de los formatos de cada estilo. 
Cuando imprimas un documento para archivarlo, también puedes guan:lar 
la lista de estilos como referencia posterior. Luego, cuando qUieras copiar 
el formato de un párrafo en un documento nuevo, puedes utilizar esa lista 

co~ guia. · · lis d · / 
. ara tmp~ .una . ~ e estil_os, abre el documento que contenga los 

es_tilos que qweres 1mpnnur. SelecciOna Archivo Imprimir (AltA,! o Ctrl+Ma· 
yus+FI2). Cuando Word muestre el cuadro de diálogo Imprimir, selecciona 

.la flecha de lista que hay ¡_unto al cuadro Imprimir. De la lista de opciones de 
tmpres1ón, selecoona Est1los, como aparece en la figura 11.10. Selecciona 
Aoeptar o pulsa lntro para imprimir la lista de estilos. , 

L;a \ur,a en el mM nd<~. 
en \.,\on;o pne el Vl<:n!o. 

y illu. en biU\du n,ovmueuto 
o:.\;a~ de 

figura 1 J.JO. El CUJJdro de diálogo lmpnmir con 10 /istiJ d~ las opciones 
, d~ impr~sj,jn despkgadas 
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• Puedes crear un estilo nuevo usando la cinta o el comando 
Formato Estdo. Si usas la cinta, selecciona un párrafo existente y 
asígnale un nombre para el estilo en el cuadro de lista Estilo. Si 
usas el comando Foonato Estilo, puedes seleccionar un párrafo 
existente, definir un estilo nuevo desde cero, o definir un atajo de 

teclado para aplicar el estilo. 

• Usando el cuadro de diálogo Estilo, puedes basar un estilo nuevo 
en uno ya existente. Cuando uses luego el nuevo estilo para dar 
formato a un párrafo, el párrafo tomará el formato de ambos 
estilos. Puedes crear varios estilos basados en uno. 

• Algunos de los l'Stilos por omisión de Word van seguidos aut<>
máticamente por otros. Tú también puedes definir el estilo que si
gue a otro escriblendo su nombre en el cuadro Estito siguiente del 

cuadro de diálogo Estilo. 

• Hay tres maneras de aplicar un estilo: desde la cinta, pulsando 
el atajo de teclado que hayas definido o usando el comando 
Fonnato Estilo (Alt,F,E o pulsar Ctrl+S dos veces). La manera más 
rápida de aplicar un estilo es pulsar su atajo de teclado (método 
abreviado). Sin embargo, cuando seleccionas el comando Formato 
Estilo, Word muestra el cuadro de diálogo Estilo para que puedas 
cambiar los formatos. 

• Word disiXJile de dos maneras para ver el nombre del estilo del 
párrafo actual: en el cuadro de lista Estilo de la cinta y. opcional
mente, en el lado izquierdo de la pantalla. Para ver el nombre del 
estilo en pantalla, selecciona el comando H81lamientas OpcJooes 
(Alt,H)). Luego, selecciooa el cuadro de diálogo OpcioneS para la 
categoña Ver y escribe un valor entre O y 8,49 centímetros en el 
cuadro Ancho del área de estilos. 

• Aunque no puedes cambiar el nombre ni borrar un estilo por 
omisioo de Word, puedes usar el comando Foonato Estilo para 
cambiar el nombre o borrar cualquier estilo que tú hayas defini· 
do. Si le cambias el nombre a un estilo, los párrafos a los que les 
hayas dado el formato con ese estilo, adoptaráñ el nuevo nom
bre, pero todos los fonnatos quedarán igual. Si borras un estilo, 
los párrafos afectados asumirán los formatos del estilo Normal. 

' 

12 
Posibilidades 

avanzadas 
de Word 
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Conexión de glosarios, macros, estilos 
y plantillas 

Las plantillas, las cuales están compuestas de glosarios, macros y esti
los, le proporcionan a Word las líneas maestras del formato de un docu
mento. Una plantilla es el patrón o el cimiento a partir del cual se crea un 
determinado tipo de documento, como un informe o W\a carta. Todos los 
documentos de Word para Windows están basados en plantillas, ya sea en 
NORMAL (la plantilla por omisión), en Wla plantilla predefinida o en Wla 
plantilla per.;onalizada. La plantilla por omisión de Word,NORMAL, pro
porciona los ajustes por omisión.. como los márgenes, las dimenstones de la 
página y los formatos de carácter y de párrafo. Todas las plantillas, tanto si 
son las que trae Word por omisión como st son plantillas personalizadas, 
tienen la extensión .OOT. 

El funcionamiento de Word hace que las distintas caracteristicas estén 
disponibles a través de tres vías: global, plantilla y documento. Cuando 
uses la plantilla por omisión, NORMAL, todos los glosanos, macros y esti
los que guardes en ella estarán disponibles globalmente (para todos los do
cumentos de Word). Cuando uses cualquier otra plantilla, los glosanos, 
macros y estilos que guardes estarán sólo disponibles para los documenh>S 
que estén basados en esa otra plantilla. Finalmente, puedes crear Wl estilo 
para Wl documento individual, peró no glosarios ni macros. 

El uso de los glosarios para ahorrar tiempo 
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En el capítulo 3 ya vimos el Glosario especial, que es una utilidad rela
cionada con el gl05al'io. Recuerda que el Glosario especial se usa para acu
mular trozos de texto y /o gráficos procedentes de distintos lugares. Por el 
contrario, Wla entrada de glosario es un trozo de texto y 1 o gráfico proce
dente de un solo lugar. Sin embargo, el lugar desde el que puedes obtener 
una entrada de glosario puede ser el Glosario especial. 

Si el glosario (incluido el Glosario especial) está vado, el comando Gto
saflo del menú Edición estará atenuado, lo que sigr\ifica que dicho comando 
no estará disponible. Para activar el comando, selecciona una parte de tex
to o gráficos del documento actual. 

! 

'.._-.: 

1 

El glosario puede almacenar varios tipos de texto y gráficbs. Por ejem
~lo, ~ued.es alma~ar nn logotipo u otra imagen que insertes en la parte 
mf~nor de todas W:: cartas, tu nombre y puesto, o el nombre d~ un produc
to, incluyendo su símbolo de marca registrada. Usar el glosario para estos 
fines significa que sólo tienes qae crear esos elementos una vei. El glosario 
puede contener hasta 1.50 entradas, aWlque lo mejor es borrar las entradas 
que no se vayan a usar. Mientras más largo sea el glosario, más tardará 
Wor~ ~ _recuperar Wla entrada. Puedes usar el comando IGklsario del 
menu Edtaón para guardar, borrar e insertar entradas de glosario. 
. Para guardar texto o gráficos como una entrada en el glosario, selec

aona el comando Edición Glosario (Ait,E,G). Cuando Word muestre el cua
dro de diálogo Glosario (que aparece en la figura 12.1), escribe un nombre 
~ara la entrada que vas a guardar. Los nombres de las entradas del glosa
no pueden tener hasta 31 caracteres y espacios. Sin embargo, recuerda que 
cuanto más largo sea el nombre de la entrada más tendrás que escribir des-
pués para insertar la entrada en Wl docwnento. No hagas el nombre de la 
entrada tan corto que no puedas recordar su Propósito. Cuando guardes 
Wla entrada de glosario, dale un nombre que active tu memoria. Por ejem
plo, si guardas Wl ~omando denominado CREAR, dale a la entr~da del glo-
sario el nombre crear. 1 -

Usa la siguiente secuencia de pasos para guardar texto o gráfiCo selec
cionado como Wla entrada en el glosario. 

Teclea el 
nombte de La 

-----------------
Glosario 

ent1aóa del tfomble del glosario· IU\'l~ltdl 
glo&.ano ----. 

Especial ¡.! 
hl\·ert;.u cmno h~x:to nomwl 

Odinit 

f.; 
Elnuimw 

SelecciOn: 
!No 1-ldy selección) • 

Figura 12 .1. [/e lUid ro dt diAlogo Glos~o- ObstrVD qul! hlly algún t~xto 
o gráfico gtumlado rn t!l Glosario t!SptCWI 
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S
- Para guardar texto o gráficos como una entrada de glosario 

1. Selecciona el texto y jo Word resalta la selección. , P gráficos que vas a guardar. 
También puedes seleccionar 
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simbolos especiales y sim· 
bolos no imprimibles. 

2. Selecciona el comando 
Glosario del menú Edición 
(Alt,E,G). 

3. En el cuadro Nombre del 
glosario escribe un nombre 
para la nueva entrada. 

4. Haz die en el botón Definir o 
pulsa lntro. 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Glosario. 

Word muestra tantos caracteres 
del texto sel«cioruulo como 
quepon en la P"'te inferior del 
cuadro de diálogo (jigura 12.2). 
Si la selección de texto o gráficos 
es demasiado grande como P"'a 
que quepo en la P"'te inferior del 
cuadro de diálogo, Word mostrará 
unos puntos suspensivos. Si td
macenas un grdfico, verás unos 
puntos suspensivos m la parte 
infrrior del cuadro de diálogo. 

Word vuelve al documento actual. 
Cuando guardes el documento y 
su plnntilln, Word guardará 
automdtialmenk las entradas 

del glosario. 

Si estás usando la plantilla por omisión de Word, NORMAL.IXYf, 
Word no te pedirá que le especifiques el lugar donde qweres que alma"'"': 
la entrada del glosario. Sin embargo, st has definido y astgnado una planb 
11a personalizada para el documento actual, Word puede preguntarte dón
de quieres almacenar la entrada del glosario. Si seleccionas Como global, la 
entrada estará disponible para todos los documentos, mdependientemente 
de la plantilla que use el documento. Para limitar la entrada del glosano 
solamente a los documentos asociados con una plantilla personalizada, se-

lecciona En ptan1illa. . 
También puedes especificar dónde se deben almacenar las plan_tillas 

usando el comando ArchiVO Plantilla. En el cuadro de diAlogo Plantilla bene5 

Nueva enlraoa 

tUl glos<tno -~ 

t Usa este botón 
para OOIIfllf una 
nueva entrada --

Descnpción del 

contenido oe 1a 

nueva entfada --

-----------------------------------. . :~· Glosario . 1 

Saludo ~ 1 hwtuiJll crn.o le.to nmmall 
1 Qefinio 1 

Eapecial 

-------
1 n..m.. 1 

L__ _____ _L!J. 1 Canc:el. 1 
Selección: 

-Estmados S1es: 

Figura 12.2. E! CWJdro ~ d~logo GJourio con una tntrrula 

tres opciones: Global, Con plantilla de documento y Pedir datos cuando se cree. 
Selecciona Global para hacer que las entradas del glosario estén disponibles 
para todos los documentos. Selecciona con plantilla de documento para hacer 
que las entradas del glosario estén disponibles sólo para aquellos docu
mentos asociados con la plantilla actual. Selecciona Pedir datos aJando se 
cree para especificar el lugar de almacenamiento cada vez que añadas tma 
entrada al glosario. · 

Insertar una entrada de glosario en un documento es un proceso muy 
simple y, además, puedes insertar cada entrada en tantos lugares como 
quieras. Cuando insertas una entrada de glosario, puedes hacerlo con la 
misma apariencia que cuando la almacenaste (incluidos los formatos), o 
puedes hacerlo sin formato. Haz die en el botón Insertar para inSertarla con 
sus formatos originales; haz die en el botón Insertarla <XlOlO texto normaJ para 
insertar el texto sin formatos. 

Para insertar. una entrada de glosario en el documento actual, usa la si
guiente secuencia de pasos. 

S Para insertar una entrada de glosario en el documento • 

P 1. Sitúa el punto de inserción El punto de inserción P"rpadea en 
donde quieras insertar la su posici6n. 
entrada del glosarib. 

2. Selecciona el comando 
Glosario del menú Edición 
(Alt,E,G). 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Glosario. 
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3. Selecciona una entrada 
del glosario de la lista 
Nomb<O del glosario despla-
zando el puntero del ratón o 
pulsando Flecha arriba o 
Hecha abajo. 

4. Selecciona msertar (o pulsa 
Jntro) o lnsatar como texto 
normal. Puedes combinar las 
acciones de Jos pasos 3 Y 4 
haciendo doble die sobre el 
nombre de la entrada del 
glosario que hayas escogido. 

Word resalta tu selección. 

Word inserta el contenido del 
glosario en el documento adUDI. 
mrpezando en la posición del 
punto de inserción. 

. desb r la inserción. pulsa Ctrl+Z o selecciona Edición Desl\aCOI' 
Para Deb: a ue el comando DeshaCer recuerda la acción ~s re-

~--~ 
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(Alt,E,O). ha . q tado debes seleccionarlo antes de ejecutar nmguna 
dente que yas qecu • 
otra acción. 

_,_de 1 · yo nombre conoces, sitúa 
Consejo: Para insotar Unll mtr"'"' g_ osano cu adD escribe su 
1 de ·nserción al lugar donde qu""as colocar la entr , .. 

t punto r . de ba a escnbrr 
nombre pulsll F3. Si Word muestra un mmsale error, prut 
un <Spo:io y luego re=:ribt el nomin-e de la entrada y pulsll F3. 

Cambiar, borrar e imprimir entradas de glosario 

e d abes que has terminado un documento, no necesitas más las 
uan o s pecíficamente para ese documento. 

entradas del glosario almacenadlas ~ te o almacenar WUl nueva y darle 
Puedes OOrrar una entrada comp e en 

el nom:: ctt: la :a~ lista de las entradas del glosario y de sus conte-
Pu es lffi p adas corres ondientes a W1 documento en par-

nidos para recordar las entr Esto! útil cuando no puedas recordar el 
ticular o a todos los documentos. . p ra im rimir Wla lista de entradas 
contenido de una entrada de glosano. ~ l~mir (AltA 1 o Ctrl+Ma-
dd gl~ario, selecciona el comando Ar , , 

...... 

f 

' 1 

yús+FI2). Cuando Word muestre el cuadro de diálogo Imprimir, selecciona 
Glosario en el cuadro de lista unprimir y luego selecciona Acept3, o pulsa Jn
tro. Word imprimirá todos los nombres de las entradas del glosario y sus 
contenidos. 

Para borrar una entrada del glosario, selecciona el, comando Edición 
Glosario (Alt,E,G). Cuando Word muestre el cuadro de diálogo Glosario, se
lecciona una entrada del cuadro de lista Nombre del glosario y luego selec
ciona Etirrinar. Word borrará la entrada y atenuará el botón Eliminar. Para 
volver al documento actual, selecciona Cenar o pulsa lntro. No se puede 
deshacer la eliminación de una entrada del glosario y, además, Word no te 
pedirá que la confirmes, así que ten cuidado cuando te dispongas a borrar 
una entrada de glosario. 

Para cambiar una entrada del glosario, inserta la entrada en tu docu
mento y edítala allí. Luego selecciona la entrada modificada y ejecuta el co
mando Edición Glosario (Ait,E,G). Cuando Word muestre el cuadro de 
diálogo G&osario, selecciona el nombre de la entrada que hayas;modificado 
del cuadro de tisla Nomb<o del glosario Luego selecciona Defip~- Cuando 
Word muestre un cuadro de diálogo en el que te pregunte si q~eres redefi
nir la entrada del glosario, selecciona SI. Word reemplazará el contenido 
de la entrada y volverá al docwnento actual 

El uso de macros 

Las macros constituyen la manera mediante la cual puedes grabar las 
secuencias de comandos y de pulsaciones de teclas que uses a menudo. 
Para ejecutar wta. macro después de que la hayas grabado, st.rPplemente 
tienes que seleccionar un comando o pulsar un atajo del teclado. Entonces, 
Word ejecutará todos los comandos o pulsaciones de tedas que hayas gra
bado, ahorrándote tiempo y trabajo. 

Word dispone de dos maneras de crear macros: usando la grabadora 
de macr05 y usando el lenguaje de macros. Como la grabadora de macros 
es más fácil de aprender y de usar, este apartado se centrará sólo en ella. Si 
necesitas más información sobre el uso del lenguaje de macros ~ordBasic 
de Word_ consulta la Gula del Usuario de Microsoft Word pora Windows. En 
realidad, la programación de macros con WordBasic no la uti.liz.a.it más que 
los usuarios muy avanzados de Word, por lo que el no conocerlit no debe 
preocuparte. 
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Grabación de una macro 

Cuando enciendes la grabadora de macros, ésta acumula todos los co
mandos o pulsaciones de tedas que realices. Después de que hayas graba
do una secuencia, podrás repetir la serie de comandos y de pulsaciones de 
teclas ejecutando la macro. 

Para empezar a grabar, selecciona el comando Grabar macro del menú 
Herramientas (Alt,H,G). Cuando Word muestre el cuadro de diálogo Grabar 
macro (que aparece en la figura 12.3), escribe un nombre para la macro en 
el cuadro Grabar nombre de la macro. Los nombres de las macros pueden te
ner hasta 33 caracteres de largo, no pueden contener espacios y deben em
pezar por un carácter alfabético. Puedes seleccionar el nombre que te 
ofrece Word: Macro1, pero es mejor relacionar el nombre de la macro con 
las acciones que vayas a grabar. Por ejemplo, si vas a grabar una serie de 
acciones que activan la regla, la cinta y la barra de herramientas y que 
seleccio1 .. " d modo de visualización, puedes asignar a la macro el nombre 
CONFIGt, ., Después de introducir el nombre de la macro, escribe una 
descripción (de hasta ISO caracteres) en el cuadro Desaipción. 

-~- -,---- ~--~-- - ------ --··--. - - -- - ·-, 
- (,rllbar mi'lcril 

li•ab.- .-blo do a. a.cto: ¡1 - 1 ~eaol 
leela de .Modo abii8Viado 1 < ........ 1 
.-0 l:trl ·- 0 M..:.Sculas • !ocl•:r=lffi . 

Los valores -::::::::... 

oe Word por 
-ACt......,.o: 

D.osc:~ipciOn.: 

"""""" l 

figun1 12.3. Elcwulrodtdiálogo GraD•miiCfo 

Si sabes que usarás esta macro a menudo, también puedes especificar 
un atajo del teclado usando el cuadro Tecla de métodO abreviado. Recuerda 
que hay un limite en el número de combinaciones de teclas que puedes 
usar, así que no le asignes un atajo del teclado a todas las macros que crees. 
Para seleccionar una combinación de teclas no asignada, activa los cuadros 
de control CU1 y /o MaylisaJias; luego abre el cuadro de lista Tecla y selec
ciona una tecla de la lista. Si la combinación de teclas ya está asignada, 

··----~ 

Word m~stra.rá el comando ·o la macro con la que está asociada. Si no, apa
recerá [stn astgnar). Tendrás más posibilidades de encontrar una combina
ción no asignada si activas los dos cuadros Ctrt y Mayúsculas. Por esta 
razón, Word comienza mostrando ambos cuadros activos en el cuadro de 
diálogo Grabar macro. · 

Después de que hayas terminado en el cuadro de ~iálogo, selecciona 
Aceptar o pulsa lntro. Word mostrará GM en la barra de estado. EUo indica 
que la grabadora de macros está encendida y que grabará todas las accio
nes que realli.'es y todos los comandos que uses. Para apagar la grabadora 
de macros, selecciona el comando Herramientas Detener grabación (Alt,H,G). 

Cuando la grabadora de macros está encendida, el apuntador del ra
tón cambia. En vez de tener la apariencia de nna l mayúscula, el apuntador 
parece una flecha transparente, como se muestra en la figura 124. Esto su
pone un recordatorio: la grabadora de macros no puede grabar acciones 
del ratón en el área de texto. Sí puedes usar el apuntador del ratón para se
leccionar comandos y opciones. 

.r~a grabar una macro, usa la siguiente secuencia de pasos de la pági
na s1gwente. 

Elpronceda (Jos4: de) 
1808-1842 
(M) 

'"""' uanspa•ente 

.. (;¡ -

1 t-·anción ~~pirata 

Con <h~z { M>On~s pv1 b.andi., 
Vlentv eil pvp;;a ;;a tvd;;a veLI., 
no ~<>1lll. ~1 m•. so.uv vudll., 

un vde1 o be¡gillltin, 

l:>ajel rl( .u que llll.ffi&n, 

pur su hfli.VUfll., el Tenudv, 
er.tvdo rnu cor.uc,do 

Este indlcadof apa1oce 
cuando la grabadora 

está ac:uvaaa 

Figum 12.4. La pantalla dr la computJulora con wns jl«ha lranspartnlt y ti indicador GM. 
Esto signijiaJ qut la grabadora th macros t~IA mcmdida 
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S. Pua grabar urua macro 

P 1. Selecciona el comando 
Grabar maao del menú 

Word mULstra el cuadro de 
dUllogo Grabar macro. 
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H~ (Alt,H,G). 

2. En el cuadro Grabar nombre 
de la maao, e5Cribe un 
nombre para la macro. 

3. En el cuadro DeSaipción, 
e5Cribe una descripción. 
(Debido a un error del 
programa, mientras tecleas 
no aparece el texto en la 
pantalla.) 

4. En el área Tecla de método 
abreviadO, especifica las 
teclas que se usarán para 
ejecutar la macro. 

5. Sel<!cciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

6. Ejecuta comandos o pulsa las 
teclas tal y como quieres 
que se graben. 

7. Selecciona el comando 
Detener Grabacióo del menú 
HerramienlaS (Ait,H,G). 

A medida qu< escribes, Word 
despla1A los mracter<S lulcia la 
parte de fuera del cuadro Grabar 
nombre de ta macro par la 
izquierda. 

Wurd mostrar6 la descripción en 
el cuadro de dUllogo Maav. Ello 
te ayudar6 a seleccionar ID macro 
apropiada m6s adehlnte cuando 
""JIIIS a tjecutar una de elhls. 

Si luls seitccianada una combina
ción de techls que ya .stt 
asignada, Word mostrar6 el 
nombre de ID acción. Si no, Word 
nwstrar6 {sin asignat1-

Word vuelve a ID ventana del 
documento y nwstrar6 GM en la 
barra de estado. El apuntador del 
ratón se transformará rn UM 

jleclul transparente. 

La grabadorQ de macros acumula 
hls acciones a medida que hls 
ejecutas. 

Wurd detiene ID grabadora de 
macros. 

Almacenar una macro es lo mismo que almacenar entradas de glosa
rio. Si estás usando la plantilla por omisión de Word, NORMAL, no ten
drás que especificar un lugar de almacenamiento. Sin embargo, si has 
definido y asignado una plantilla personalizada para el documento actual, 
Word puede pregnntarte dónde quieres almacenar la macro .. Para hacer 

t 

que la macro sea accesible a todos los documentos sin impoj la plantilla 
con la que esten asociados, selecciona Global. Para limitar la ~acro sólo a 
los documentos asociados a la plmtilla actual, selecciona Plantill<l. 

Word también dispone de un comando que puedes usar p;;..a especifi
car dónde se deben almacenar las macros. Selecciona! Archivo Plantilla 

. \l 

(Ait,A,L). En el cuadro Guardar nuevos glosarios y macros ti~ tres opcio-
nes: Global, Con plantilla de documento y Pedir datos ruando se a'ee. Selecciona 
Global para hacer que las macros estén disponibles para t~os los docu
mentos. Selecciona Con plantilla de documooto para hacer que las macros es
tén disponibles sólo para aquellos documentos asociados con la plantilla 
actuaL Selecciona Pedir datos cuando se aee para especificar el lugar de al
macenamiento cada vez que crees una nueva macro. 

El uso de las macros automáticas de Word 
i 

No sólo puedes ejecutar las macros usando ciertas tecta!s, sino que 
puedes crear macros que se ejecuten cada vez que selecciones 1 determina
dos comandos, o .que ejecutes o salgas de Word. Estas macros especiales 
son denominadas macros automáticas, y tienen nombres reservados. Cuan
do tiene lugar un evento como arrancar Word o como abrir Wl docwnento, 
puedes tener una macro especial que ejecute automáticamente una serie de 
acciones. El proceso paro.~ grabar una macro automática es el mismo que el 
descrito en la anterior secuencia de pasos denominada "'Para grabar una 
macro". 

Como ejemplo de una macro automática, puedes crear una macro de
nominada AutoExec que ejecute una serie de acciones que quieres que 
Word lleve a cabo automáticamente cuando arranques el programa. la ta
bla 12.1 muestra una lista de los nombres de macro reservadoS y propor-
ciona una descripción de cada uno. ' 

T4blll12.1. Los nombrts lk las macros llutornáticas de Word 

Nombre reservado Descripción 

AutoExec 

AutoExit 

Una macro con este nombre se ejecutará 
automáticamente cuando arranques ~ord. 

Una macro con este nombre se ejecut~á 
automáticamente cuando salgas de ~ord. 

(amtinal.a} 
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TablD 12.1. Los nombre át lsu macros aulomálicas dt Wurd (continwac!On) 

Nombre reservado 

AutoNew 

Autoüpen 

AutoC!ose 

Descripción 

Una macro con este nombre se ejecutará 
automáticamente cuando crees Wl 

documento nuevo. 

Una macro con este nombre se ejecutará 
automáticamente cuando abras un 
documento. 

Una macro con este nombre se ejecutará 
automáticamente cuando cierres Wl 

documento. 

Ejecución de una macro 

Una vez que has creado Wla macro, puedes ejecutarla seleccionando el 
comando Herramientas M.lCIO (Alt,H.M). Cuando Word muestre el cuadro 
de diálogo Maao (que aparece en la figura 12.5), puedes seleccionar en tres 
listas. Ten en cuenta que debes haber definido una macro como pertene
ciente a una de las listas para que aparezca. Puedes ver una lista de las ma~ 
eros disponibles para todos los documentos seleccionando ~ globales 
en el cuadro Mostrar. Si estás trabajando con una plantilla que no sea NOR· 
MAL, podrás ver una lista de las macros disponibles para los documentos 
asociados con esa plantilla seleccionando Maaos de plantilla en el cuadro 
Mostrar. También puedes ver y /o ejecutar los comandos de Word selecao
nando comandos. En el cuadro Nombre de macro escribe o selecciona un 

nombre. Luego selecciona Ejecutar. 

Borrar y cambiar de nombre una macro 

Para cambiar el nombre de una macro que hayas creado, selecciona 
Herrarrientas Macro (Ait,H,M). Cuando aparezca el cuadro de diálogo Ma
cro, selecciona Macroo globales o Macros de planli'!_a. Escribe el nombre de 
una macro o seleccion<o •.m o de la lista. Luego selecaona Cambiar r>OOO'~ 
Cuando Word muestre el cuadro de diálogo Cambiar nombre, escnbe 
nombre nuevo en el cuadro Nombre nuevo de la macro; luego selecciona 

' 

-----------~i~~;..-------------·.: 

~omb1e de ...acto: 

IAbrúE apat:toP áu.do 
. . . . . . . . . 
~cepla1 
¡Acliva~OeaacliYaiE ac1ihuaNanual ~ 
~ctiva•Objeto 
~clualizmC.-.poa 
~~lualiza~01tgen 
~~-1n41Woalla1Campo 
r:-~muatVetlicaf 

1 El'"""•• 1 
1•:-bi .. ..-.. •. .'. 1 

~ JA~··"":""~.,;.,u .. OCIO""'INIIUZ.V rNoalu.------~ 
Mole botón 

para mo51rar 
lo5 COI'f\Afldo6 
OeWord --~ 

· actónRealablecet 

v.-.;chivo1 ----_.¡tvcbiYo2---
~chivol ~ 
IA,chivo4 • 

@¡;.....,.¡,, 

O NaCIOJ u'obale• 
o 

¡Abfe una línea de espacio onhe pánafoa 

figufTI 12.5. El Cl.Uidro dt didlogo Macro U ptnnilt vtr las maaos y los COIIUlndos 
tU Word. Aqui est4n sel«cioruldos y lisllldos los Conulrubs tU Wurd 

Aceptar o pulsa Intrll. Word le cambiará el nombre a la macro y volverá al 
cuadro de diálogo Macro. 

Para borrar W\a macro que hayas creado, selecciona Herramientas Ma
cro (Ait,H,M). Cuando aparezca el cuadro de diálogo Macro, selecciona las 
Macroo globales o las Maaos de planblla. Escribe el nombre de la macro que 
quieras borrar o selecciona W\O de la lista. Luego selecciona Eliminar. Word 
borrará la macro y volverá al cuadro de diálogo Macro. 

Plantillas de documento 

Como ya sabes, todos los documentos en Word se construyen sobre 
estructuras que se denominan plantillas. Las plantillas contienen entradas 
de glosario, macros y es.tilos. La plantilla por omisión de Word, NORMAL, 
se usa como base para todos los docwnentos, a no ser que tú asignes 0 

crees plantillas diferentes. Además de NORMAL, Word proporciona mu
chas otras plantillas predefinidas que puedes usar para crear tus documen
tos (por ejemplo, cartas, memorándos, info~es e, incluso, hojas de 
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encabezado de fax). Si quieres ver una lista de las plantillas predefinidas, 
selecciona el comando ArchivO Nuevo (Alt,A,N) con el fin de que aparezca el 
cuadro de diálogo Nuevo. También puedes crear planlillas personalizadas 
desde cero o basadas en otras plantillas o documentos. Verás tanto las 
plantillas predefinidas como las personalizadas en este apartado. 

Puedes definir plantillas para estandarizar la apariencia de los docu
mentos de tu empresa. Por ejemplo, puedes usar la planlilla CARTA1 para 
crear cartas comerciales con formato de párrafos de bloque. O puedes es· 
cribir todas tus propuestas de negocio usando la planlilla PROPUEST. 

Usa el comando Archivo Nuevo para comenzar un documento nuevo 
basado en una planlilla predefinida de Word, o para crear una plantilla 
nueva. Después de que se:ecciooes el comando, Word mostrará el cuadro 
de diálogo Nuevo, el cual aparece en la figura 12~ Word proporciona 19 
plantillas predefinidas, incluyendo la planlilla por omisión NORMAL. 

Creación de una plantilla a partir de un documento 

La manera más fácil de crear una plantilla consiste en crear y dar for
mato a un documento. Cuando tengas los formatos justo como los quieres, 
guarda el documento junto con sus estilos, entradas de glosario y macros. 
La siguiente secuencia de pasos muestra el procedimiento para crear nna 
planlilla a partir del documento actual. 

-- - -- --- ---- --- ----
Nu~vo 

........ 
ft__._ __ 

. 1 

figurtJ. 12.6. El cwu:lro dL didlogo Nuevo, con una list~J t1t las plDnriliDs prrtkfinidils 
lh Word, junto a una plllnlillll ptrscnudiz.J:uW (.MANUIMPR) 

• 

_,..._ 

S Para crear una plantilla desde un documento 

p 1. Selecciona el co~do Nuevo Ward muestra tl cw:ulro dt 

t 

del menú Archivo (Alt,A,N). diálogo Nuovo. 

2. Selecciona PlantiDa. 

3. En el cuadro Usar plantUia, 
escribe el nombre del docu
mento ya existente que se 
va a usar como base para 
esta planlilla. 

4. Si deseas introducir informa
ción adicional, selecciona el 
~tón Resumen; si no, pulsa 
lntro o selecciona Aoeptar. 

5. Si has seleccionado el botón 
Resumen, pulsa lntro o selec
ciona Aceptar en su cuadro 
de diálogo. 

1 
" Word le añDdird LJ extensión 

.DOCporti. 

Si tseribes algo en el cuadro Titulo 
(del CWJdro Rosumon), Word 
usará ese texto como la 
descripción de LJ pllmtilLJ. 

Word vuelve td documento actual, 
y LJ barra del titulo mostrará el 
nombre Plantil/a1 (observa LJ ' 
figura 12.7). 

Creación de una plantilla no basada en un 
documento 

Para crear una plantilla que no esté basada en nn dO("UUJlento ya exis
tente, selecciona Archivo Nuevo (Alt,A,N). Cuando Word muestre el cuadro 
de diálogo Nuevo, selecciona el botón Plantilla. Selecciona Acoplar o pulsa ln
tro. Cuando vuelvas a la ventana del documento, observa que en la barra 
del título aparece Plantilla!. 

Ahora puedes crear estilos, entradas de glosario y/o macros; definir 
cualquier tipo de formato (desde formatos de documento completo a for
matos de carácter); y escribir el texto que quieras que sea parte peima.nente 
de esta planlilla . 

Cuando hayas terminado el diseño de la planlilla, seleccioria Archivo 
Guardar (Ali,A,G o MaYús+F12). Observa que cuando Word .riuestra el 
cuadro de diálogo Guardar como (que aparece en la figura 128), todos los 
archivos que aparecen listados en el cuadro Nombre de archivo tienen la ex
tensión .OOT. Escribe un nombre para la plantilla que tenga de WlO a ocho 
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'Basada en la 

plantilla Normal 

por Tamal\o eo pun· El nombre por orniSIOO 
()(Tll$100 o por omi5i:OO ese la prim«a pLanlllla a-

1 

Figura 12.7. El nombrt Plantill•1 rn Ll btrn dtl tl_tulo. HtUta ¡p.u 1t des un nombrt 
Q Ll pWnliJlll, Word lt115igrtll unotnnpor1d 

CJ 
CJ 
CJ 
CJ 
CJ 

1~---.1 

,1 -· 1 L-------= 
ltl 

t 

Figura 12.8. La listD dt los an:hioos dt plllntillG tn ti cauulro dt didlogo Guaroarcomo 

f 

caracteres de largo, y luego selecciona Aceptar o pulsa lntro. No tienes que 
escribir la extensión .OOT; Word lo hace por ti. 

Si Word muestra el cuadro de diálogo Resumen, introduce la informa
ción que quieras. Lo que escribas en el cuadro Titulo servirá para la descrip
ción que apareua en el cuadro de diálogo Nuevo. Setel:ciona Aceptar o 
pulsa Intro. Word volverá a la ventana del documento y lh~ará el nom
bre de la plantilla en la barra del título. 

Creación de una plantilla basada en otra plantilla ya 
existente 

En vez de definir una plantilla nueva para un documento, considera la 
posibilidad de usar una de las plantillas predefinidas de Word. Puedes 
usar esa plantilla tal y como es, o puedes personalizarla para tus propias 
necesidades. Si tienes la intención de personalizar una plantilla predefini
da, primero guárdala bajo un nuevo nombre y, luego, edítala. De esta ma
nera, la plantilla original pennanecerá inalterada. 

Crear una nueva plantilla basada en otra ya existente es una operación 
casi idéntica a la que vimos para crear un estilo nuevo basado en uno ya 
existente, procedimiento que· vimos en el capítulo 11. Cuando bases una 
plantilla nueva en otra ya existente, Word usará la infonnación de ambas 
plantillas en los documentos basados en la plantilla nueva. Por ejemplo, 
puedes empezar con la plantilla FAX.DOT (figura 12.9), que es una hoja de 
encabezado de fax, y crear una plantilla nueva para añadir un mensaje a la 
parte inferior de la hoja. La nueva plantilla combinará los contenidos de 
ambas . 

Para crear una plantilla basada en otra ya existente, selecciona Archivo 
Nuevo (Alt,A,N). Cuando Word muestre el cuadro de diálogo Nue\io, selec
ciona el botón Plantilla. En el cuadro de lista Usar plantiUa, escribe o seleccio
na el nombre de la plantilla ya existente que quieras que sea la base de la 
nueva plantilla. Selecciona Aceptar o pulsa lntro. Word vuelve a la ventana 
del documento y muestra el texto de la plantilla. Después de editar la plan
tilla, selecciona Archivo G\Jardar como (Alt,A,O o F12) y escribe un nombre 
para la plantilla en el cuadro Nombre de archivo. Luego selecciona Aceptar o 
pulsa Intro. 

Si Word muestra el cuadro de diálogo Resumen, introduce la iniorma
cióÓ que desees. Lo que escribas en el cuadro Titulo se utilizará como des
cripción. De nuevo, selecciona Aceptar o pulsa lntro. 
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figwra12.9. U.. hoftJ dt tncubamlo dL fox. una th las pbmtillas pntkfinitW dL Word 

Edición de una plantilla 

Edita una plantilla de la misma manera que editarías nn documento. 
Sin embargo, ten cuidado, ya que, cuando edites una plantilla, los docu
mentos que estén basados en eUa no cambiarán para adaptarse a la nueva 
versión: esos docwnentos estarán basados en la versión antigua de la plan
tilla. Si cambias la plantilla por omisión, NORMAL, cambiarás permanen
temente los ajustes por omisión de Word. Ello afectará sólo a futuros 
documentos. 

Asignar o cambiar la plantilla de un documento 

Para abrir un documento nuevo basado en cualquier plantilla, inclu
yendo NORMAL, o en cualquiera de las plantillas predefinidas de Word, 
selecclona Archivo Nuevo (Alt,A,N). Cuando Woid muestre el cuadro de 
diálogo Nuevo, selecciona una plantilla del cuadro Usar plantilla. Selecciona 
Aceptar o pulsa lntro. Word vuelve a la ventana del documento y abre un 
docwnento nuevo basado enJa plantilla seleccionada. Para ver una hsta de 

-K 

las plantillas predefiri.ídas, consultil el cuadro de diálogo NuevO, o la lista de 
plantillas que vienen en la ayuda del programa (recuerda, b,c1a Fl) en el 
tema plantilla de documento. ¡ 

' 
Consejo: Algunas veces puedes usar algunas de las planiillÍis predefinidas 
de Word como un método rápido de crear un documento. Por ejemplo, para 
crear un documento con una orirntaci6~ apaisada, selecdond JNFOHORZ. 
Edila/o como desas y luego guárdalo usando el comando Arcfliro Guardar 
como. 

Cuando empieces a trabajar en un documento nuevo, éste utilizará au
tomáticamente la plantilla NORAML a no ser que, específi~te, selec- · 
dones otra plantilla en el cuadro de diálogo Nuevo. Para sacar partido a las 
~eros, entradas de glosario y teclas y menús personalizados de otra plan
hlla, puedes cambiar a esa plantilla. Sin embargo, no podrás aplicar ningu
no de los formatos, estilo o texto ascx::iados a esa plantilla. 

Para cambiar la plantilla actual, abre el documento y selecciona el co
mando Archivo Plantilla (Alt,A,L). Cuando Word muestre el cuadro de diá
logo Plantilla, escribe el nombre de la plantilla a la que quieres asociar el 
documento en el cuadro Adjuntar documento a, o selecciona la flecha de lista 
para abrir una lista de plantillas de entre las cuales puedes escoger Wl.a. 

Luego selecciona Aceptar o pulsa lntro. 
También puedes combinar los estilos de dos plantillas. Puedes conti~ 

nuar usando la plantilla actual, pero beneficiarte de las opciones asociadas 
a otra. plantilla. Verás cómo combinar estilos en el siguiente apartado. 

Añadir o combinar estilos en una plantilla 

Normalmente, Word· guarda los estilos en el documento actual en vez 
de en la plantilla actual. Sin embargo, puedes afiad ir un estilo a la plantilla 
actual de manera que se haga accesible para todos los documentos basados 
en esa plantilla. Recuerda que si aplicas los estilos a NORMAL, esos estilos 
estarán disponibles para todos los documentos de Word. Tarribién puedes 
combinar un estilo de una plantilla con los de otra plantilla O con los de 
otro documento haciendo, por tanto, accesible ese estilo tanto para la plan
tilla en la que estaba situado originalmente como para la plantilla o el do
cumento con el que se combinó. 

.'l.':U __ , 



Para añadir un estilo a la plantilla asociada con el documento actual, 
selecciona Fonnato Estilo (Alt,F,E o pulsa Ctrl• T dos veces). En el cuadro 
Nombre del estilo del cuadro de diálogo Estilo, selecciona el nombre del estilo 
y haz die en Definir. Activa el ruadro de control Agregar a plantilla. Seleccio
na Cambiar y luego Cerrar. 

Para combinar todos los estilos de una plantilla con los de otra planti
lla o con los de otro documento, primero abre el documento o la plantilla. 
en los cuales quieres combinar los estilos, y asegúrate de que el documento 
o la plantilla está en la ventana activa. Selecciona Fonnato Estüo (Alt,F,E o 
pulsa Ctrl+ T dos veces). Cuando Word muestre el cuadro de diálogo Estilo, 
selecciona Definir y luego Combinar. Word mostrará el cuadro de diálogo 
Combinar estilos (figura 12.10). Para combinar estilos con los de la plantilla 
del documento actual, no necesitas seleccionar el documento; solamente se
lecciona el botón A la plantilla. Para combinar estilos con los de otro docu
mento o con los de otra plantilla, primero selecciona ese documento o 
plantilla en el cuadro Nombre de archivo. Luego, selecciona el botón A la 
plantilla. Si hay nombres de archivos duplicados, Word mostrará Wl mensa
je pidiéndolf: que. verifiques si quieres reemplazar los estilos con los estilos 
combinados del mismo nombre. Para combinar los estilos del documento o 
plantilla seleccionados con los del documento actual, selecciona el botón 
Desde la plantilla. Luego selecciona el botón Cerrar. 

-- --------- -¿w;-~.,-;-e~Wo---------: 
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Resumen 

• Usa los glosarios para guardar texto o gráficos que utilices 
repetidamente: ~ara guardar una entrada de gl~o, selecciona 
el comando EdiCión Glosario (Alt,E,G). El Glosario esp<!lOial es un 
tipo espec1al de entrada de glosario. · 

• Cuando enciendes la grabadora de macros, ésta comienza a 
acumular t~os los comandos y pulsaciones de teclas que lleves a 
cabo. Selecaona, para comenzar la grabación. el comando 
H~mientas Grabar maao (Alt,H,G). Después de acumular las 
acaones y los comandos, detén la grabadora selecdonando el 
comando Herramientas Detener grabación (Alt,H,G). 

• Word p~oporciona se~ macros automáticas, las ruales se ejecutan 
automáticamente en c1ertas ocasiones. Los nombres de esas ola
eros automáticas están reservados por Word. 

• Para ejecutar Wla macro, selecciona el comando Herramtentas 
Macro (Ait,H,M). Puedes ejecutar macros disponibles para tódos 
los documen~os, macros asociadas con la plantilla activa, 0 
comandos de Word. 

• Las plantillas, las cuales están hecha> de glosarios, macros y 
estilos, son las guías generales del formato de un docwnento. 
Puedes crear una plantilla a partir de un documento a partir 
de otra plantilla o desde cero. Usa el comando A~ Nuevo 
(Ait,A,N) para empezar un documento nuevo, basado en una 
plantilla, o para crear Wla plantilla nueva. 
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El comando Buscar archivo es un comando de propósito general que te 
permite copiar, imprimir, abrir y borrar documentos. Además, puedes bus
car documentos específicos usando la infonnación del cuadro Resumen, y 
puedes examinar el contenido de un archivo. 

Al seleccionar el comando Buscar archivo del menú Archivo, el progra
ma muestra en pantalla el cuadro de diálogo Buscar archivo, que aparece en 
la figura 13.1. En este cuadro de diálogo aparece una lista de los archivos 
que hay en la ruta de acceso r,..thJ actual. El cuadro Contenido muestra la 
parte superior de la primera página del archivo resaltado en la lista Nombre 

de archivo. 

Buscar archivos 

Si estás buscando un ardúvo en particular y recuerdas muy poco so
bre él (como por ejemplo, la fecha aproximada en la que fue creado, su tí-
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Figura 13.2. E1 cuadro tU di4logo Busc.,-

tulo, alguna palabra clave o su autor), puedes seleccionar el botón Buscar 
para estrechar la búsqueda y reducir el número de archivos. 

Cuando selecciones el botón Buscar del cuadro de diálogo Buscar archi
vo, Word II\ostrará ei cuadro de diálogo Buscar (figura 13.2), en el que pue- . 
~es espectficar la ubtcaoón del archivo, el tipo de archivo, el periodo de 
~empo en el que el archivo fue creado o guardado, e información como el 
titulo, el asunto, palabras clave, el autor, quién guardó el archivo, o cade
nas de texto que pueden aparecer en el propio documento. 

Cuando introduzcas cadenas de texto para busc~ documentos, si es
tas cadenas_ están en el título o entre las palabras clave, puedes usar carac:. 
teres espeoales para mejorar la eficacia de la búsqueda. La tabla 13.1 
presenta una lista de los caracteres especiales disponibles para la búsqueda 
de un docwnento. 

Cuácter 

• 

Tllblll13.1. Los cariJctnts esptciales de búsqu~da dt Word 

Descripción 

Busca cualquier número de caracteres (por 
ejemPlo, ABC•.• encontrdrá ABCOOI.DOC y 
ABCDEF.DOC). Se le conoce como un carde ter 
comodín. 

(contimúd 
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Tabla 13.1. Los isu11cl"ts tsp«illlts de búsqutdiJ de Word (conlmUGci6n) 

Cu.icter 

? 

Descripción 

Busca un solo carácter (por ejemplo, ABC??F.[X)C 
encontrará ABCDEF.[X)C, pero no ABCOOI.[X)C). 
También se le conoce como un alrácter comodfn. 

Permite a Word reconocer caracteres especiales 
(por ejemplo, A? identifica el signo de interroga
ción como un signo de puntuación. no como un 
carácter comodín). 

La información de resumen debe cumplir con 
todos los criterios señalados. Este símbolo 
representa la operación Y lógica. 

la información de resumen debe cumplir como 
mínimo con uno de los oiterios indicados. Este 
símbolo representa la operación. O lógica. 

La información de resumen no debe cumplir este 
criterio. Este símbolo representa el NO lógico. 

Ordenar y visualizar documentos 

Para ver los documentos con un orden determinado en el cuadro de 
diálogo Buscar ardWo o para ver los archivos de acuerdo con algún criterio 
especial. selecciona el botón Opciones. Cuando Word muestre el cuadro de 
diálogo~ (que aparece en la figura 13.3), podrás determinar el or
den de los archivos en el cuadro Norñbre de archivo y cómo se verán esos 
documentos. 

Por omisión, el contenido de los archivos se ve en el cuadro de diálogo 
Buscar archivo. Si tienes muchos documentos que usen texto con W1 tamaño 
en puntos muy pequeño, leer los documentos puede llegar a ser difícil Por 
esta razón, debes considerar la posibilidad de ver los nombres de los archi
vos de los documentos con la información de resumen que Word encuen· 
traen cada documento. Puedes ver los archivos junto con el título, el autor, 
la información del resumen o las estadísticas del doCumento. También pue
des ver la información del resumen del archivo seleccionado haciendo die 

- en el botón Resumen. 
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F igu111 13.3. El eulldro de di4logo OpaOnes íkl comando Suacar archivo 

• 

Para poder ver un gráfico, éste debe estar incluido en el documento. 
En el caso de que no lo esté, puedes utilizar el comando PresentaciOn preümi
nar para verlo. 

Puedes encontrar las opciones de ordenación en el cuadro Ordenar ar
chivos. Puedes clasificar los documentos por el autor, por la fecha de crea
ción, por el nombre de la persona que lo guardó la última vez, por la fecha 
de la última vez que se guardó, por el nombre y por el tamai\o. 

Seleccionar y abrir múltiples archivos 

El archivo que se seleccionará es el que está resaltado en el cuadro 
Nombre de archivo. Para seleccionar lill grupo de archivos contiguos, pul
sa la teda Mayús y haz die con el botón izquierdo del ratón en el primer 
a!Chivo del grupo. Luego (con la tecla Mayús todavía pulsada) haz die en 
el último archivo del grupo. Se deben resaltar todos los archivos del grupo. 
Para seleccionar archivos que no estén contiguos, mantén pulsada la tecla 
Ctrl mientras vas haci~do die con el botón izqllierdo del ratón sobre los 
nombres de los archivos deseados. 

Puedes abrir un documento desde el cuadro de diálogo BuScar archivo 
de la misma manera que lo harías con el comando Ardlivo Abrir. Haz doble 
die con el botón izquiecC.to del ratón sobre el nombre del d~ento, o re-
sá.ltalo y selecciona el botón Abrir. . 

Puedes abrir más de lill archivo a la vez (tantos como archivos haya 
listados consecutivamente) seleccionando todos los archivos que vayas a 
abrir y escogiendo luego el botón Abtir. 



Si quieres estudiar (o simplemente mirar) el contenido de un archivo 
pero no quieres hacerle ningún cambio, activa el cuadro Abrir archivo como 
Sólo lectura No puedes guardar un archivo que se haya abierto estando ac
tivo este cuadro de control. Para guardar los cambios que hayas hecho, uti
liza el comando Guardar como y guarda el documento bajo un nombre 
diferente. . 

Imprimir múltiples archivos 

El botón Imprimir te permite imprimir uno o más archivos resaltados. 
Podrás seleccionar las opciones de personalización de la impresión (descri
tas en el capítulo 9) cuando Word muestre el cuadro de diálogo Imprimir. 

Borrar y copiar archivos 

Tanto si seleccionas uno o varios archivos, puedes borrar o copiar la 
selección. Cuando selecciones el botón Elii'Dnar, Word mostrará un peque
ño cuadro de diálogo en el que te pedirá la confirmación de la acción. 

Para copiar los archivos seleccionados a otlo directorio de tu disco 
duro, usa el comando Copiar. Selecciona uno o más archivos y luego escoge 
el botón Copiar. El cuadro de diálogo Copiar te pedirá que introduzcas la 
ruta de acceso (la unidad y el directorio) en el que quieres abnacenar las 
ropias. Puedes escribir el nombre de la ruta de acceso, o usar los cuadros 
de lista Unidacles y Directorios para crear la ruta. 

Convertir documentos en diferentes formatos 
de archivo 
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No siempre tendrás la suerte de poder trabajar con los formatos de do
cumento de Word para Windows. Si un compañero de trabajo o un cliente 
usa algún otro programa (incluyendo procesadores de texto, hojas de cál
culo, etc.) para crear documentos, puedes necesitar convertir un archivo de 
ese formato al formato de Word para Windows. De la misma manera, pue
des tener que convertir el formato de Word para Windows en un formato 
extrai'lo. Word proporciona utilidades de conversión para ambos tipos de 
operaciones. 

f 

Nota: PDra poder usar las utilidades de com,ersi6n descritas en este Dparta
do, debes instDlarlas bien cuando instales d progrDmD, bien en un momento 
posterior. Consulta el apéndice A si necesitas una descripcwn de Úl installl
ción de Word para Windows. 

Cuando abras un documento que no esté en el formato de Word para 
Windows, Word reconocerá que ese fo~to es diferente y mostrará el cua
dro de diálogo Convertir archivo. Selecciona el formato del archivo del docu
mento que vas a convertir y selecciona ,Acepar o pulsa lntro. Word 
convertirá el archivo a su formato. 

Para convertir un documento de Word para Windows en otro forma
to, selecciona Archivo Guardar como (Alt,A,O). Cuando Word muestre el 
cuadro de diálogo Guardar como, abre el cuadro de lista Guardar archivo 
como y sek:occiona el formato al que quieres convertir el archivo. 

Si quieres ver wta lista de los distintos formatos de documento, con
sulta en la ayuda el tema Guardar un documento de V\brd con formato de archi
vo dderente. 

Manipulación de ventanas de documento y de 
la aplicación 

Una característica importante de Windows (y de las aplicaciones como 
Word para Windows) es que puedes ir de una aplicación (o documento) a 
otra sin necesidad de abrirlas y cerrarlas. Para que uses Windows de lama
nera más eficaz, aprende cómo manipular las ventanas de la aplicación y 
del documento. En el capítulo 1 viste, por encima, el uso de los componen
tes de la ventana de Windows. Ahora los trataremos con más profundidad. 

Cuando arrancas Word por pri.mc-ra vez, tanto la ventana de la aplica
ción como la del documento están n1D.a·mizadas, esto es, ocupan la pantalla 
completa. En el modo maximizado l~ dos ventanas aparecen como si fue... 
ran una sola, aunque, realmente son d'JS ventanas, estando una superpues
ta a la otra. La figura 13.4 muestra la v.~tana inicial de Word. 

Como cualquier otra aplicación de Windows, puedes cambiar el tama
ño de la ventana de Word de manera que sean visibles otras aplicaciones. 
Incluso sabiendo que sólo puedes usar una aplicación a la vez. es fácil cam
biar de una a otra. No tienes que arrancar la aplicación cada vez que quie-
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figuru 13.4. LA vmtam1 iniciid dr Word 

ras usarla; sólo tienes que activar su ventana. Windows permite tener en 
pantalla hasta nueve ventanas a la vez. La ventana del documento puede 
manipularse de la misma manera que la ventana de la aplicación, y puedes 
tener hasta nueve ventanas de documento abiertas a la vez. 

Los siguientes apartados describen los comandos que se usan general· 
mente para manipular ventanas. 

Restaurar y maximizar una ventana 

Cuando abres Word, la ventana de la aplicación llena la pantalla ente
ra. Para disminuir el tamaño de esta ventana de aplicación pero no elimi
narla totalmente (para poder ver otras aplicaciones), selecciona el botón 
Restaurar en el lado derecho de la barra del título. Puedes restaurar la ven· 
lana del programa Word o una ventana de documento. 

Cuando restauras una ventana, el bptón Restaurar se transforma, pasa 
de tener dos triángulos a tener uno solo apuntando hacia arriba. Cuando 
hagas clic en este botón, la ventana se maximizará, lo que significa que la 
ventana pasará a tener el máximo tamaño que pueda. 

Cambiar el tamaño de una ventana 

Una vez que hayas restaurado una ventana de aplicación o de docu
mento, puedes cambiar su tamaño. Sihía el puntero del ratón en cualquier 
parte del borde de la ventana restaurada. El puntero ~ transformará en 
una flecha de dos cabezas. Haz die con el botón izquieido del ratón y 
arrastra el borde a su nueva posición. Observa que, en las esquinas de la 
ventana, la flecha de dos cabezas se sitúa en diagonal. Esto significa que 
puedes cambiar los lados vertical y horizontal a la vez mientras mantienes 
las proporciones actuales de la ventana. En cualquier otro lugar de los bor
des, podrás cambiar los lados vertical u horizontal, pero no los dos. 

Mover una ventana 

Cuando se restaura una ventana, se puede mover por la pantalla si
tuando el puntero del ratón en la barra del título, haciendo die con el botón 
izquierdo del ratón y arrastrando la ventana a su nueva posición. 

Activación de múltiples ventanas de documento y 
desplazamiento entre ellas 

Hasta este momento, has estado trabajando, probablemente, con wta 

sola ventana de documento a la vez. En algunas ocasiones, trabajar con tma 

sola ventana de docwnento puede limitarte. Supón que estás trabajando en 
nn docwnento y necesitas comprobar algunos datos de otro documento o, 
incluso, de otro programa. Con una aplicación diseñada para funcionar en 
Windows (como Word), puedes tener todos tus datos accesibles en otra 
ventana. Los siguientes apartados explican cómo trabajar con varios docu
mentos en varias ventanas de documento. 

Recuerda que puedes usar el comando Ardlivo Abrir para abrir varios 
documentos a la vez. Hay diversas n~meras de desplazarse por varias ven
tanas de documento Y. de hacer que una en concreto sea la que e~té activa. 
Puedes pulsar Ctrl+F6 para desplazarte hacia adelante por entre las diver
sas ventanas, o Ctrl+Mayús+F6 para desplazarte hacia atrás entre las mis
mas ventanas. También puedes usar el menú Ventana, que se ~uestra en la 
figura 13.5, para seleccionar una ventana activa. Selecciona un número o 
haz clic sobre el nombre de la ventana que quieres activar. Puedes mover 
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eJ apuntador del ratón al interior de la ventana que quieres activar y hacer 
die ,.-on el botón izquierdo del ratón. 

Organizar múltiples ventanas de documento 

Usa el comando organizar todo del menú Ven lana para dividir el espa
cio disponible en la panlalla de la compuladora entre lodos los documen
tos abiertos. Word determinará la manera de orgaruzarlos. La ventana que 
estuviera activa en el momento de ejecutar este comando quedará en la 

parte superior de la ven lana. 

Cerrar una ventana de documento 

Puedes cerrar una ventana de docwnento abriendo el menú de control 
del documento y seleccionando el comando Cerrar. Un mélodo rá~ido con
siste en pulsar Ctrl+F4 o en hacer doble die en el botón del menu de con

trol del documento. 

Dividir una ventana de documento 

Word proporciona una herramienta que divide la ventana del docu
mento por si estás trabajando en un documento y necesyas consultar otra 
parte del mismo documento. Esla herramienta te permit~ ver y trabajar en 
dos partes del documento. · '.' 

En la parte superior de la barra de desplazamiento (inmediatamente 
por encima de la flecha que apunta hacia arriba) hay un peq\Jei'lo rectángu
lo negro. Si quieres dividir la ventana del documento, sihía el apuntador 
del ratón sobre ese rectángulo. Cuando el apuntador se transforme en dos 
lineas horizontales con dos flechas opuestas, haz die con el botón izquier
do del ratón y arrástralo hacia abajo. Word mostrará una tenue línea que 
abarca el ancho de la pantalla. Arrastra la línea hasta que esté situada en el 
lugar donde quieres dividir la pantalla. Luego, suelta el botón del ratón. 
Word mostrará dos barras de desplazamiento verticales, una para cada 
parte de la ventana del docwnento. El punto de inserción parpadeante in
dica la parte activa de la ventana. las dos partes de la ventana del docu
mento son realmente dos vistas del mismo documento, de manera que 
cualquier cambio que hagas en una parte se reflejará en la otra. En la figura 
13.6 se muestra una ventana de documento dividida. 

Cambiar a otras aplicaciones desde Word 

Puedes cambiar a otras aplicaciones de Windows sin cerrar Word. 
Simplemente abre el men(! de control de la aplicación y selecciona el co
mando Cambiar a (AJt,Barra espaciadora,B o Ctrl+Esc). Windows mostrará 
el cuadro Usla de tareas (figura 13.7), que presenta todos los programas que 
están abiertos. Para cambiar a u, .. , de los programas de la lista, ~leccióna
lo. 

Personalizar la barra de herramientas 

La barra de herrarqlentas es una nueva característica de Word. Está si
tuada justo por debajo de la barra de menús (y por encima de la cinla). Sus 
22 botones cubren muchos de los comandos y procedimientos más usados 
en Word, incluyendo abrir y guardar un documento; corlar, copiar y pegar 
texto y ~áticos; deshacer la última acción; aplicar formatos de lista nume-
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ta numerada y con viñetas; e imprimir. A lo largo d~l libro, hem~s :ist~ 
los botones de la barra de herramientas correspondientes a las dlstmta~ 
operaciones. 

liSta de 

[§mbia~ a 11 [inolizao taooa 11 üoncelar 1 
!;aseada 11 Mosaico llo.._.. .. iconos 1 

• -1•·•• dr Wr.as dt Wmdows qut' mutStlll los programJJS abinhls figurg 13.7. 1-M ... 

! 

1 A medida que te vayas sintiendo más a gusto con Word te darás cuen-

' 
ta de que usas LU\OS comandos más que otros. Lo más probable es que esos 
comandos estén ya en la barra de herramientas, pero si no lo están, hay 
lUla manera de personalizar la barra de herramientas aña~do más boto
nes o reemplazando alguno de los botones por omisi~. Los siguientes 
apartados te explicarán cómo ai\adir o eliminar botones y c(¡mo restaurar-
los o reasignarlos. · 

Añadir un botón a la barra de herramientas 

S p 

Si quieres añadir Wl botón a la barra de herramientas, ~ord te p~ 
porciona tma amplia variedad de opciones. Puedes definir el'botón para 
todos los documentos o sólo para los documentos asociados con una plan-. 
tilla especüica. Puedes ver W\a lista tanto de los comandos como de las ma
cros que hayas creado. Hay 22 botones por omisión en la barra de 
herramientas. Como puedes insertar botones nuevos en los espacios que 
hay entre los botones por omisión, puedes añadir alrededor de cinco boto
nes más antes de que alguno de los botones por omisión llegue al extremo 
derecho de la barra de herramientas. 

Para añadir Wl botón a la barra de herramientas, utiliza la siguiente 
secuencia de pasos. 

Para añadir un botón a la barra de herramientas 

l. Selecciona el comando 
()pelones del menú 
Herramientas (Alt,H,I). 

2. Selecciona B. herramientas 
en el cuadro Categorta. 

3. En el cuadro Mostiar, selec
ciona Comandos o Maaa.. 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Opciones. 

Word muestra el CtUldro de 
diálogo Opciones P"ra la categoría 
B. h&-

rramientas como puedes ver en La 
figura 13.8). 

Word muestra una lista de oPcio
nes entre las cuales puedes elegir. 
Ellftulo del cuadro de lista será 
Comandos o Macros, depende de 
tu selección. 
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4. En el cuadro Contexto, 
selecciona Global para hácer 
que este botón de la barra 
de herramientas esté dis
ponible para todos los 
documentos, o selecciona 
Plantilla para hacer que 
el botón sólo esté disponi
ble para los documentos 
asociados con nna plantilla 
específica. 

5. Escoge nn comando o una 
macro de la lista del cuadro 
Comandos/Macros. 

6. Selecciona un botón del 
cuadro Botón. 

7. En el cuadro Herramienta para 
carmar, selecciooa el botón 
que vayas a reemplazar o 
un espacio en el que poner 
tu selección. · 

Word rodetl tu decci6n con un 
borde de puntos. 

Word describe tu elección en el 
cwulro Desctipción. 

Los primaos nueve botones que 
aparecm son los botones por 
omisión de Word. 

Word restliiD tu selección. 

,, 

t 

8. Selecciona Cambiar. 

9. Repite los pasos 3 a 8 hasta 
que hayas terminado tu 
selección. Luego selecciona 
Cernir. 

Word ailJJde el botón a la barra .'le 
herrtJmientas. 

Word cierra el cuadro de didlogo 
Opciones y vuelvt a lf roeniDtUJ 
del documento. 11 

Nota: Word proporciona una numera altematiw de usar el zoom mediante 
la barra de hnramienfQs. Normalmente, el cortUJndo VtrZoomiOO (que apa
rece en el cwulro de didlogo Opciones para la allegaría B. de heiTBmientasl 
est4 asignado al botón Zoom 100% de la barra de herramientas. El comando 
VerZoomiOO muestra un documento al 100 por 100 de su IDmaño, como 
hace el botón Zoom 100% de la barra de herramientas. Asignando el coman
do VtrZoom (en vez de VerZoom100) al botón de la barra de herramieniDs 
podrás elegir de entre un rango de porcenllljes para el zoom. Cwmdo pulses 
el botdn Zoom 100% de la barra de herramienllls (alwra reasignado al co
mando Ver Zoom), Word te permitirá usar una escala del 25 al 200 por 100 
arrastTando el apunllldor del ratón (con el botón izquierdo pulsado) a lo lar
go de utUJ flecha que aparece en la paniDIIa. 

Eliminar un botón de la barra de herramientas 

Si hay algún botón en la barra de herramientas que usas raramente, 
podrás eliminarlo para hacerle sitio a otro botón que uses más a menudo. 
Utiliza la siguiente secuencia de pasos para eliminar un botón de la barra 
de herramientas. 

Para eliminar un botón de la bana de herramientas 

l. Selecciona el comando 
Opciones del menú 
Herramientas (Alt);l,l). 

Word muestra el cuadro de 
didlogo Opciones. 
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2. Selecciona B. herramientas 
en el cuadro Categorla 

3. En el cuadro Mostrar, selec
ciona Comandos o Maane. 

4. En el cuadro HetÍamienla para 
cambiar, selecciona el botón 
que vayas a eliminar de la 
barra de '-ramientas. 

5. En el cuadro Comandos (o 
Maaos), selecciona (espaciaL 
que está en la parte superior 
de la üsta. 

6. Selecciona C.mbiar. 

7. Repite los pasos 3 a 6 hasta 
que hayas eliminado todos 
los botones que quieras. 
Luego selecciona Cerrar. 

Word muestra el cuadro de 
diálogo Opciones para la CJJtegorla 
B. 
hetTBmientas. 

Word muestra una lis14 de 
opciDnes de entre las cuales puedes 
elegir. El titulo del cuadro será 
Comandos o Macros dependiend<J 
de tu seleccián. 

Word resal14 tu selección junto 
con su botón QSOCÜ:ulo, cierra la 
lista y muestra la seleccián en la 
parte superior del cuadro. 

Word resalta tu selección. 

Word elimina el botón de la 
barra de herramientas y muestra 
(espacio) en el cuadro Herramien
tapara cambiar. Word atenúa el 
botán C.mbiar. 

Word cierra el cuadro de diálogo 
Opciones y vuelve a la ventana 
del documento. 

Restaurar o reasignar botones 

Para restaurar los botones originales de la barra de herramientas, 
selecciona Restablecer todo. Para devolver un botón específico a su configu
ración original en la barra de herramientas, selecciónalo en el cuadro Hena
Renta para cambiar. Si el botón es WlO de los que aparecen por omisión, se 
quedará en la barra de herramientas en su posición-original. Si has añadido 
el botón a la barra de herramientas, Word lo eliminará y restaurará el bo
tón original. 

S ' PUil reasignar un botón de comando o de macro 

P l. Selecciona el comando Word muestra el cuadro de~ 

f 

Opciones del menú diálogo Opciones. 
Herramientas (Alt,H,I). 

2. Selecciona B. helramientas 
en el cuadro Categorfa. 

3. En el cuadro Mostrar, 
selecciona Comandos o 
Maaoo. 

4. En el cuadro comandos 
o Macros, selecciona el 
comando o la macro que 
vayas a añadir al docu
mento. 

5. En el cuadro Herramienta 
para cambiar, selecciona el 
botón que vayas a cambiar. 

6. Selecciona C.rroiar. 

7. Selecciona Cerrar. 

Word muestra ti cuadro de 
dwlogo Opciones para la a~tegorúJ 
B. heiTBmientas. 

WQrd muestra una lista Cle opcio
nes entre las cuales puedes elegir. 
El título del cuadro será Comat>
das o llecros, depende de tu 
selección. ! 
Word resalta tu selección y Vuelve 
a activar el bolón Cambiar. · 

Word resalta tu selección. 

f.n la barra de herramientas, 
Word sustituye el botón original 
con tu nut"W' selección. f.l cUndro 
de diálogo Opcioni;s permari«e en 
panta/14. 

Word vuelve ala ventana del 
documento. 

Resumen 

• El comando Buscar archivo del menú ArchNo es un comandO de 
propósito general que te permite ver el contenido de un arduvo 
antes de abrirlo. U salo para buscar en una lista de archivos!con el 
objeto de abrir o imprimir uno o más archivos. 1 
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• Puedes usar el comando Buscar archivO para abrir varios docu
mentos en varias ventanas. Para moverte entre las diversas venta
nas con el fin de activar una, pulsa Ctri+F6 o Ctrl+Mayús+F6, 
mueve el apuntador del ratón a la ventana y haz die con el botón 
izquierdo del ratón; o abre el menú Ventana y selecciona una. 

• Word dispone de utilerias para convertir otros fonnatos de 
archivo al formato de Word para Windows y viceversa. Si tienes 
instaladas las utilerias de conversión. cuando ~ras un archivo 
que tenga un formato extraño, Word te preguntará si quieres con
vertir el archivo. Cuando guardas un archivo, también 
puedes especificar el formato. 

• Como aplicación de Windows que es, la ventana de Word 
puede restaurar, maximizarse, moverse y cambiar de tamaño 
usando el ratón o el. teclado. Para restaurar una ventana usando 
el ratón, mueve el apuntador al botón Restcu"ar y haz dic. Para 
cambiar el tamaño de una ventana, sitúa el apuntador del ratón 
al borde de la ventana, haz die con el botón izquierdo del ratón y 
arrastra el borde a su nueva posición. Para mover W\3 ventana, si
túa el apuntador del ratón en la barra del título, haz die con el 
botón izquierdo del ratón y arrastra la ventana a su nueva 
posición. 

• Puedes pasar a otras aplicaciones de Windows desde Word 
abriendo el menú de control de la aplicación y seleccionando 
el comando cambiar a (Ait,Barra espaciadora, B o Ctrl+ Ese). 
Cuando Word muestre el cuadro Usta de tareas, selecciona un 
programa. 

• Word te permite personalizar los botones de la barr~ de herra
mientas de manera que tengas disponibles en ella los comandos 
que uses más a menudo. Para definir, eliminar o restaurar un 
botón de la barra de herramientas, selecciona el comando Herra
mientas Opciones y abre el cuadro de diálogo Opciones para la 
categoría B. herramientas. 

t 
1 

Circuf~res, 
etiquetas 
y sobres 
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Los componentes básicos de W\0 circular (cartas personalizadas) son 
un documento principal (también llamado inicial) y un archivo de datos. 
Una vez que has abierto estos documentos, debes énlazarlos. El proceso de 
enlace, o combinación, es el que realmente crea lUla circular. 

El documento prindpal es como cualquier otra carta, con una excepción: 
incluye todo el texto quE' piensas enviar a toda tu audiencia, pero omite la 
información que es propia de cada persona individual. Por ejemplo, un do
cumento principal puede contener una invitación a una inauguración, una 
solicitud para realiz.ar una donación o la presentación de un folleto de ven
tas, pero no debe incluir el nombre y la dirección del destinatario. Puedes 
crear Wla circular a partir de un docwnento principal que ya exista, o crear 
W\a completamente desde cero. 

El archivo de datos contiene la información individual de cada destina
tario de la carta. Un archivo de datos es una tabla que incluye nombres, di
recciones e incluso información que no tiene que aparecer en la carta. 
Información como la cantidad de la última donación, el dinero que un des
tinatario le debe a tu empresa, o si una persona en concreto paga con che
que o con tarjeta de crédito no debe aparecer en la carta, pero puede hacer 
que aparezcan mensajes especlales (por ejemplo, ''Le damos cuenta de la 
recepción de su cheque", o "Por favor, consulte nuestra última factura. Gra
cias por efectuar el pago con tanta rapidez"). El archivo de datos está cons
tituido por registros (como el nombre, la direcdón y el número de teléfono) 
de cada destinatario individual al que le enviarás la carta. Los registros, a 
su vez, están compuestos de campos, los cuales consisten en una wUdad de 
Wonnación sobre el destinatario individual. 

El primer registro de un archivo de datos se denomina registro inicial y 
contiene todos los a~mpqs de combinación, los cuales identifican o dan nom
bre a los campos y le dicen a Word qué campo aparece y en qué lugar del 
docwnento principal. Los campos de combinación deben tt:ner de 1 a 31 
caracteres de largo y sólo pueden contener letras, números y el carácter de 
subrayado; no se penniten espacios. Ejemplos de campos de combinación 
pueden ser Nombre, Primer_Apellido, Segundo_Apellido, Dirección y p(,. 
blación. Los restantes registros del archivo de datos contienen la informa
ción real de cada destinatario. Un ejemplo de este tipo de datos puede ser 
Sandra, Suárez, Sánchez, C/lepanto 14, Badajoz. Puedes crear una carta 
circular utilizando un archivo de datos completamente nuevo o uno que ya 
exista. 

Creación y enlace de un documento principal y 
de un archivo de datos 

El primer paso en la creación de una carta circular consiste en abrir un 
documento principal (también denominado inicial). Si .\tilizas un docu
mento nuevo, no necesitas intrOOucir texto ahora. En esie Qlomento sola
mente vas a identificar al documento principal y al archivo de datos, y a 
crear un enlace entre los dos. Si tu documento principal no existe, seleccio
na el comando Archivo Nuevo (Alt,A,N) y luego selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. Si el documento principal ya existe, selecciona el comando An:::hivo 
Abrir (Alt,A,A) y escoge el nombre del archivo del cual se trate en el cuadro 
Nombre de archivo. Luego selecciona Aceptar o pulsa Intro. 

Luego asignarás un archivo de datos al documento principal seleccio
nando el comando Combinar e imprimir del menú Archivo (Alt,A,M). Word 
mostrará el cuadro de diálogo Especificar combinar e imprimir, el cual aparece 
en la figura 14.1. Este cuadro de diálogo es único en el sentido de que no 
sólo t icne los botones que se usan para crear W\a carta circular, sino que 
también ilustra el proceso. Cuando veas este cuadro de diálogo, el que los 
botones estén atenuados o no te recordará cuál es el siguiente paso antes 
de que puedas combinar los dos documentos. 

~~-·-u•¡===:¡ , ____ , ~~~~ 
===: 

U111iza us1a botOn para 
comi:Hnal e1 C1DCumerl10 

pOOc.pa!yel~~f 1-:v..tJM-
óalOS --- , 

~ 
~ 1 

Figur¡¡ 14.1. El cuadro iU diAiogt' Especrtrc.r oomllin•r e imprimir, q~ iJwstrJJ 
urnl optraci6n dt tsJt Jipo 
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Usa la siguiente secuencia de pasos para crear y enlazar un documen
to principal con un nuevo archivo de datos. 

S Pan crear y enluu un documenlo princip;tl y un an:hivo de datos 

P l. Para crear un documento Word muestra el cuadro de 
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principal nuevo selecciona di41Dgo Nuevo ifiguro 14.2). 
el comando Nuevo del menú 
Archivo (Ait.A,N). 

2. Selecciona Aceptar o pulsa 
Jntro. 

3. Selecciona Archivo Combinar e 
imprimir (Ait.A,M). 

4. Selecciona el botón Adjuntar 
archivo ele datos. 

5. Selecciona crear archivo ele 
datos. 

Word rmu!Strll utu1 venbma de 
docummto en blanco. 

Word mwstTa el cuadro de 
di4/ogo &ptK:ificar combinar e 
imprimir. 

Word muestTa el cuadro de 
di41ogo Adjuntar atchivo ele datos 
(qu< punles ve figuro 14.3). 

Word mues ITa ti cuadro de 
di41ogo Crear archivo da datos 
(que pue-
des ver enlafiguro14.4) 

·-·-- - -
Nut'Yil 

Ac:e 1 
c-.&oo 1 
a-. .. 1 

Actrv• este boi:On 
par• c188r un nuevo 

- documeolo 

figura 14.2. fJ C""WJdro dr diAlogo N~Mvo 

' 

------ ---~-Ad1uni1H ~h~~d~ dalo""s _________ . l 

tfa.ble de •chfvo· DiuM:t01Í01: 1 
.._. 1 ·-- d:\..._d 

1 c ....... 1 convinfo doc • lO d.\ L• 
1 Bu-e••+··· 1 do•lllr5(kt. doc 

dos..SSW. doc 
D~~~· g¡.tK:odoc 
LJclliporl '.• i.pleSOI.doc 

Pulsa aqui para te.-e.doc: LJOOc 
..Ciocn,.doc: CJoiiOI • c1ea1 un nuevo 
,..., ..... doc an;hivo 08 WIO$ ' 
nu-.c1o.doc 1 

Unidades de .. co: ' ptlela doc: 
plantil. doc • ~ .. - ltl 1 t-- •chivo de dal01. 1 

Jipo de .;chi,OI: 

looc.-.lo• W01d 1·.docJ ltl 

figura 14.3. El cuadro di' diálogo Adjun/ar archivo de da/os 

-- ----------------------
Crear archiVO de datos 

Ha-ble de c.-po: 
1 AL"U{JtM 1 '-" nomb<e ;¡ 1 mpo do combl-

aquí --------
Afii'~I<M" 

TIBI lecleBI 

161 OQoi'JOe. 

'"""""" .. """'" 1 1 [;.-.pos en 1egjaho inicial: 

' 
1 

FlinUtun 1 
-- ÑJleQBf 

¡.!J •• de 

e.evaro 1 c...., .... 1 ero esla 

r,; 

Figura 14.4. El cw:uJro th diAlogo Croar ardlilf'O Cflt d•tos, tn ti cwl 
~ introdwcm los nomfrrts dt los Cilmpos 

6. Escribe el nombre dj! un 
campo de comb_inación (por 
ejemplo, 
Primer _Apellido) en el 
cuadro Nombre de campo. 

11\'or~ pone normal el botón 
AgffY,.tr que estaba atenuado. 
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7. Selecciona Agregar o pulsa 
!ntro. 

8. Para eliminar Wl campo, 
selecciona Eliminar. 

9. Repite los pasos 6, 7 y 8 
hasta que hayas ai\adido 
Indos los ~ombres de los 
campos que quieras en el 
registro inicial. Luego 
selecciona Aceptar. 

1 O. Introduce el nombre del 
archivo de datos en el 
cuadro Nombre de archivo. 
Luego selecciona Aceptar o 
pulsa lntro. 

Word aflade el campo al cU/Jdro 
Campos en registro inicial. 

Word elimirUJ el campo del cuodro 
Campos en mgislro inicial. 

Word muestra el cUildro de 
didlogo Guardar amo. 

Word vueiV< a la ventarUJ del 
documento y muestra el registro 
inicial del archivo de diltos en ID 
pantalla. 

1 

/"¡guru 14 5 [/archivo dt d¡¡tos con ID Wnn dt hn'Tamientas modifirodo 

t 

' 
Hay dos características especiales asociadas con los archivoS de datos: 

los botones personalizados de la barra de herramientas, los cuale_s se mues
tran en la figura 14.5, y la barra Combinar e imprimir, que aparece en la figura 
14.6. Cuando Word muestra un archivo de datos por primera vez, apare
cen botones nuevos en la barra de herramientas. Si pulsas~l botón etique
tado P, Word elimina el archivo de datos de la pantalla y muestra la barra 
Combinar e imprimir; ésta permite insertar llil campo de combinación en un 
documento, comprobar si hay errores e• imprimir una circular en una im
presora o en un archivo. En la barra Combinar e imprimir también encontra
rás el botón Editar datos que quita la barra Comt:Mnar e imprimir y vuelve al 
archivo de datos. En otras palabras, puedes cambiar entre la b~rra Con'lbl
nar e imprimir y el archivo de datos. 

1 
Se>o=<>nalo 
para edllar el 

ill(:fiiVO de áaiOS 

$eloe0008 d$18 

boiOn para 
comp~obar los 

po5lbleos 8110185 Se1t1«:1ona 
eSie bolórl 

\ Nombre del 

\ archivOde 
\ Galos 

', SelecCiona 

esle bolón 
para "•mpnmrr" para "¡mpnmir" 
a un i!Khrvo a la rmpre~a 

Figura 14.6. LA barra Combiner e imprinVr, la cwll Lt' permilt controklr la crtQción 
dt circadures tn /JJ panlullu 

Acabas de ver el uso del botón P. En la tabla 14.1 aparece una lista con 
todos los botones referentes a los archivos de datos que aparecen en la ba
rra de herramientas, asl como su descripción. 

359 



••• -P> 

360 

Tabla J4.1. Bolonl'S dL 11.rchioos dt datos !U ID barra dt herramimlt• 

Botón 

A 

E 

D 

1 

e 
o 

N 

L 

V 

p 

Descripdón 

Inserta un registro nuevo delante del punto de 
inserción actual o después del último registro del 
archivo de datos. 

Borra el registro que haya en el punto de inserción o 
borra un registro que tenga un número determinado. 

Edita el registro que haya por encima del punto de 
inserción, o el registro al que vayas. 

Va al registro que tenga un número determinado. 

Añade un campo nuevo al archivo de datos. 

Ordena el archivo entero usando hasta tres claves 
de ordenación. 

Inserta los números de registro delante de cada uno. 

Muestra el cuadro de diálogo Diagnóstico de la base 
de datos, de manera que puedas editar o comprobar 
los elementos de un archivo de datos. 

Crea manualmente un enlace DDE•. 

Muestra la barra Combinar e im¡Jrimlr y elimina de la 
pantalla el archivo de datos del documento. 

• DDE que proviene de Dynamic Dota E:ahtmgt (en inglfs, ~tercambio 
dinámico de datos); es W\8. caracteristira avanzada de Wandows_. El 
ODE te permite enlazar el documento actual con otra aplicación o 
con el Porta papeles. Luego, ruando actualices el texto o los gráficos 
en el dtxumento fuente (el documento origen del texto o de lo6 gráficos), 
el núsmo texto o gráficos se actualizarán en el documento coo el que 
está enlazado. 

Consejo: UIJJl vez que¡, bDrTa Combinar e implimir a¡>lrezca en "'· ¡>lntDlla, 
puedes hacer doble clic sobre el/4 l"'ra que a¡>lrezca el cuadro de diálogo Es

pecificar combinar e imprimir. 

Completa el archivo de datos con la información individual de cada 
registro. Escribe la información adL>Cuada debajo de cada.nombre de cam
po del registro inicia!. Por ejemplo, debajo de Población escribe el nombre 
de una ciudad. Put.>des editar el contenido de un archivo de datos de la 
misma manera que editas cualquier documento de Worh. Además, tienes 
los nuevos botones de la barra de herramientas para ayudarte. 

Cuando quites de la pantalla un archivo de datos y hagas aparecer la 
barra Combinar e imprimir, el enlace entre el archivo de datos y el documento 
principal penndllecerá. Para traer de vuelta a la pantalla el archivo de da
tos y eliminar la barra Combinar e imprimir, selecciona el botón Editar datos de 
la propia barra. Conocerás las restantes opciones de la barra Combinar e im
primir más adelanle en este apartado. 

Creación de un archivo de datos con el menú Tabla 

El apartado anterim rnostró 1.-:~ manera de crear un nuevo archivo de 
datos en conjunción con un documento principal también nuevo. Sin em
bargo, puede haber ocasiones en las que necesites un archivo de datos que 
sea independiente del documento principal o que sea utilizado por varios 
documentos principales. Por ejemplo, si envías una circular regularmente 
sólo necesitarás crear un arChivo de datos (aunque tengas que ectitarlo a 
menudo para tenerlo actualizado). ..... 

En el capítulo 10 aprendiste la manera de crear tablas. Un archivo de 
datos es también una tabla, y puedes crear nna utilizando el comando In
sertar tabla del menú Tabla. Esta es la manera más fácil de crear nn archivo 
dedalos. 

Para crear una tabla, selecciona el comando Tabla Insertar tabla (Alt,T,l). 
Word muestra el cuadro de diálogo Insertar tabla, el cual aparece en la figu
ra 14.7. En el cuadro Número de columnas, introduce el número de campos 

Seleccicnll el 

""""'"" -Dnanbrelde 

aonpaodo 

""""'"""' 

HWaero de columnas: ~@) 1 Acepta. 

,¡-.:;;..eiO dt;..!ilas: l1 f$J 1 Cancela. 

Anc!!o de ,........,. jAulo l$j 

figurll14.7. ElcUildrod~didlogolnSiutartabla 

"""""""" " ...,_, .. .......... .......... -



de tu archivo de datos; en el cuadro Número de filas, introduce el número 
aproximado de registros que necesitarás para el archivo. No es necesario 
que seas exacto; más adelante podrás usar los comandos del menú Tabla o 
105 botones de la barra de herramientas del archivo de datos para ai\adir 
registros nuevos. No es importante definir el ancho de la columna; sek>c
ciona la opción por omisión: Auto. Luego, selecciona el botón Aceptar o pul
sa la tecla lntro. 

Haz clic en el botón Tabla para insertilr IJJ p/JJntü/JJ de una tilb/JJ en el docu
mento en IJJ posición del punto de inserción. Cuando aparezca IJJ p/JJntii/JJ de 
la tabla, arrastra el ratón para definir el número de fil4s y de column4S de la 
fllbla. Si no mueves el punto de inserción, la sigUiente vez que hagas clic en 
tste botón, Word mostrará el cuadro de di41ogo Insertar celdas. 

Para crear un archivo de datos usando el menú Tabla, utiliza la si
guiente secuencia de pasos. 

S Para crear un archivo de datos usando el comando 
Tabla lnaertar tabla 

P l. Selecciona el comando 
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Insertar tabla del menú Tabla 
(Ait,T,l). 

2 Selecciona el número de 
filas y de colunmas. Luego 
selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

Word muestra el cwu:lro de 
diálogo tnsertartabla ifigura 14.7). 

Word vuelve a la ventana del 
documento y crea IJJ tab/JJ. 

Una vez que hayas creado una tabla, escribe los nombres de los cam
P"" de combinación en el registro inicial (la primera fila de la tabla). En los 
registros siguientes introduce la información de cada persona individual. 
Recuerda que cada celda de la tabla representa un campo del registro, y 
que nna fila es un registro entero. Para guardar el archivo de datos, selec
ci<ma el comando Archivo Guardar como (Alt,A,O) y rellena su cuadro de 
diálogo. 

__ j 

Consejo: Cuando le des un nombre a un archivo de datos, no te preocupes 
de escribir una exlensi6n; WorJ utiliza la extensión .DOC ptmJ los archivos 

··- 1 " 

En el capítulo 10, también aprendiste a convertir textq de un docu
mento en una tabla. Otra manera de crear nn archivo de datos consiste en 
introducir texto en un documento normal, separando las entradas con ta
buladores o con puntos y comas (que, recuerda, eran dos de las formas que 
terúamos para separar el contenido de una tabla). Finaliza cada lffiea con 
una marca de párrafo. Luego utiliza el comando Convertir texto' a tabta del 
menú Ta~a. 1 

Si ya tienes un archivo de base de datos en otra aplicación (sea o no 
para Windows), puedes importarlo a Word y convertirlo al fonnato de 
Word para Windows (supuesto que hayas instalado las utilidades de con
versión). El capítulo 13 describe la manera de convertir docwnentos a los 
distintos formatos. 

Usar un archivo de datos existente para crear 
una circular ' 

En el primer apartado de este capítulo comenzaste con un documento 
principal y un archivo de datos nuevos. Recuerda que también puedes en
lazar un docwnento y Wl archivo de datos ya existentes (o cualquier com
binación de acchivos nuevos y existentes) para producir una ci.rcular. Para 
crear Wl enlace entre un documento principal y un archivo de datos exis
tentes, primero abre el docwnento principal y selecciona el comando Archi
vo Combinar e nnplimir (Ait,A,M). Selecciona el botón Adjuntar archivo de 
datos y escoge el archivo de datos de la lista NOfllbre de archivo. Word mos
trará la barra Combinar e imprimir entre la cinta y la regla. Esta barra te per
mite controlar la creación de circulares en pantalla. 

Selecciona el comando Editar datos para ver el archivo de datOs. Puedes 
añadir o eliminar nombres de campos de combinación en el registro inicial 
seleccionando Agregar o Eliminar. En el resto del archivo de datos puedes 
añadir, editar o eliminar registros. Después de editar el archivo, guarda los 
datos usando el comando Archivo Guardar (Ait,A,G), seleccionando Aceptar · 
o pulsando lntro. 
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Ordenar los registros de un archivo de datos 

Antes de que imprimas la circular puedes querer ordenar los registros. 
Oigamos que quieres enviar cartas sólo a las personas que vivan en una 
determinada ciudad. Ordena los registros del arclúvo de datos según el 
campo Población, identifica el rango de los números de los registros de esa 
ciudad y, finalmente, imprime la circular. Word te permite definir hasta 
tres criterios de ordenación, de manera que puedas afinar la búsqueda de 
registros específicos. Por ejemplo, puedes ordenar los registros para encon~ 
trar ciertos códigos postales dentro de W\a ciudad, o para encontrar deter
minadas calles dentro de un código poslal. 

Para comenzar a ordenar, primero selecciona el botón O de la barra de 
herramientas. Cuando Word muestre el cuadro de diálogo Ordenar registros 
(que aparece en la figura 14.8), selecciona uno de los campos que aparecen 
bajo el cuadro Clave 1, y escoge el orden Ascendente o Descendente. Para or
denar dentro de Clave 1, selecciona Wl campo para Clave 2, y para ordenar . 
dentro de Clave 1 y Clave 2, selecciona nn campo para Clave 3. Por ejemplo, 
para ordenar por ciudades, y dentro de las ciudades por códigos postales, 
define Población como Clave 1 y Código_Postal como Clave 2. Luego sclecci<r 
na Aceptar. Word vuelve al archivo de datos y lo ordena como le has indi
cado. 

-- -~--------·----~-----, 

Orderuu reg1stros · 1 

Ct.ve 1 

...... . 
. p,-.e. A¡wAdo 
........ ;::A;dl. 
Direcctón 
Población 

• 
f01- de 01det\~ 
1!i Atcendenle 

O Oetcendenee 

ca .... e 2 

Ño.bte ~ 
.... ._ Ape6do .......... ;~ 
D•ección 
PDIUcion 

r 01•a de 01dena~ 
~ Atcendenle 

O Oetcendcnte 

• 

Ct.ve l 

No.ble ~ 
p,-.e. Apclido ......... _....,;,¡. 
DÍiección 
Población 

f 01•a de 01den.M 
® Aacendente 

O Oeacendente 

-. 

Aceptar 

Cancelar 

lnlc.-•aciOn adlcion.sl ---------------------, 
W01d no pod¡a de5h•ce1 el 01de~o que ha re.-llzado en I.J b••e de dalot 

figuro J4.8. El cuadro d~diálogo Ordonar 1'8gistros 

------------,:,.,' 

' 

La creación de un registro inicial 

Ocasionalmente, querrás crear un registro inicial que no esté asociado 
con ningún archivo de datos especifico. Por ejemplo, pu~es querer crear 
Wl registro inicial que te silVa de primer registro en vari~ archivos de da
tos. Ello te permitirá mantener bases de datos separadas. de, digamos, 
clientes y amigos. Si cada una de las bases de datos tiene ur\ formato idén-
tico, podrás usar el mismo registro inicial para ambas. , 

Crear un registro inicial es similar a crear un archivo de datos. Los bo
tones y los cuadros de diálogo se usan de la misma manera que en la pri
mera secuencia de pasos de este capítulo, aunque sus nombres sean 
diferentes. 

Primero, selecciona el comando Archivo Combinar e imprimir (Ait.A,M). 
Selecciona el botón Adjuntar archivo inicial del cuadro de diálogo Combinar e 
imprimir. Del cuadro de diálogo Adjuntar archivo inicial selecciona Crear archivo 
inicial. Word mostrará el cuadro de diálogo Crear archivo inicial que aparece 
en la figura 14.9. Completa el cuadro de diálogo como hiciste en Crear archi-. 
vo de datos. Después de introducir el nombre del último campo de combi
nación, selecciona el botón Aceptar o pulsa lntro. Luego guarda el registro 
inicial. 

Después de que 'adjuntes el archivo inicial a nn documento principal, 
adjWlta un archivo de datos. Si ese archivo de datós ya tiene un registro 
inicial, ese registro se tratará como si fuera un registro de datos normal. 

Tedea el pnmer campo 
de conlblnaoon . 

No.rnbfes 00 campos 
(le comblncteiOn eiiS· 

tenles en el reg.slro 
ln.c.al ---·- --

------
Crear archtvo inic18l 

Moebte de campo: 
1 An~pl.u 

1 
Cacapoa en regillro Inicial: 1 AgH'I{jiU 

¡.! 1 l.hntin\M' 

1 Cancer. 

. • 
1\ 

1 
1 
1 
1 

Figura 14.9. El cuodro lU diAlogo Cl8ar archivo inicial, similor 111 cuadro 
de diAlogo CrHr archi\10 de det~ 

SelecCIOna 

es1e bolon 

para anadlr 

un riOin[)f& 

"""""""· 
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IA·be- haber súlo un rt.•gistro inicial p.na cada grupo de documentns princi· 
p<llt.-s y .uchivos de datos, de m.mcr.l qm.• si hay Jos rq;istros inici.llcs aso· 
ciaJos con un archi\'o dt.• J.1tos, ast.•gúrate de que dimin.lS uno. 

Añadir los campos de combinación al documento 
principal 

Después de crear y/o t.-ditar un archivo de datos, ya estás listo para 
trabajar en el documento principal. Primero, necesitarás t.>scribir el cuerpo 
de la carta si todavía no lo has ht.'Cho. Luego, para obtener información del 
archivo de datos, tendrás que insertar campos de combinación. 

Para ver el documento principal de forma que puedas insertar cam· 
pos de combinación, selt.-cciona el comando Archivo Combinar e imprimir 
(Alt.A,M); o en el menú Ventana, selecciona el documento prlncipal. La ba· 
rra Combinar e imprimir aparecerá en la pantalla entre la cinta y la regla. 

Comienza a e.Jitar el documento principal. Para insertar un campo de 
combinación en la posición del punto de inserción, sclcccionil el botón 
Insertar campo (Ali+Mayús+l) de la barra Combinar e imprimir. Luego scle<> 
ciona un campo de la lista del cuadro de diálogo, y haz die Aceptar o pulsa 
la tecla lntro. 

Para t."'mprobilr que no haya errores en el documento principal, se le<> 
ciona el botón Comprobar (Ait+Mayús+Ü) de la barra Combinar e imprimir 
(tiene forma de marca de conformidad). Si Word encuentra alguna discre
pancia t.•ntre el documento principal y el archivo de datos, mostrará un 
cuadro de diálogo explicando el error. 

la siguiente secuencia de pasos explica el procedimiento que se usa 
para añ<~dir campos de combinación al documento principal. 

Para añadíl'campos de combinación al documento principal 

l. En el documento, sitúa el 
punto de inserción en la 
~ición donde quieres 
combinar (insertar) un 
campo del archivo de diltos. 

2.. Selt."('CÍOna el botón Insertar 
campo de la barra Combinar 
e imprimir que está entre la 
cinta y la regla. 

El punto d,· inserción parpadea. 

WorJ tmu•stra d cuadro de tlitilogo 
Insertar campo. lfigura 14.10). 

t 

Nombfe oe 

los campos 
oe combina
ción--

3. Sdecciona un campo dd 
cuadro Campos Combinar e 
imprimir u Campos Word, los 
cuales vienen explicados en 

1..1 pwpi~1 Ayuda deWorJ. 

4. Repite los p11sns 2 y 3 hast.l 
que hay as complctadn d 
documento. 

S. Para comprobar que no hay 
errores en el documento, 
selecciona el botón Compro· 
bar de la barra Combinar e 
imprimir. 

6. Después de corregir los 
errores, guarda el docu· 
mento principal usando el 
comando Archivo Guardar 
(Alt,A,G o Mayús+F12). 

7. Escribe Un nombre de 
archivo en d cuadro Nombre 
de archivo. 

8. lntroduce la información 
que desees para el resumen 
y selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

Word iii~O"III d 1111111l1n' de/ t:liiiiJlO 

t'l/ t'/ dtJt"U//It'///0 J'l'l.,cipll/¡•11 /11 
J'O~ÍátÍII tf¡•J Jlllll/0 de Ílbt'rt"i;Í/1 

-- ' (/ISllta 14.1/). : 

l \',wt/ t'O/t1t'l1 t'f Jllllllt1 t~t' ilbt'YCÍáll 

dt'lrd~ de /¡¡li/Jillla j¡¡~~rááu t'll d 
dtl(/llllt'lliOJ'riiiÓJ'I1/. •. 

~Vt,rd Yl'l•i~alas cntmda~ y 
1111/t'~tra 1111 "'''IISajt•. 

Word IIIIU'slra d CII(Jdro de diálogo 
Guardar como. 

Si t'S la prilllt'Y/1 ilt'Z 1/llt' suarda~ 

cslt' ardút't1, Word lt' pcdirú fa 
injormaciá11 para el rcsmut'IJ. 

Word vw·fvt•a/ documt'uto 
principal. 

-----------------------------
Insertar campo 

!;_ampos Combinéll e imprimir: Camoos Wmd: 1 Aceptot 1 • 11;:!: Preguntar ... r! - Primer_ApeUido !"'- llenar ... 1 Cancel.ol 1 SegYndo_Apelbdo Si ... Enlonces t-
DUec:ciOn Si ... Enlonces ... Sino 
Poblclción Combinar registro 1 

·r.- Próximo regislro r.-Próximo r~atro si ... 

Figt~ra 14.10. El cundro ,te Jj¡ílt'So Insertar camp.¡ 
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Combinar e imprimir circulares 

• 

Dt.•spués del prtK:L~O dt.• crt-•ar y edit.u d documento princip11l y el ou
chivn de datns, ya estás listo par.1 combinar los dos archivos y obtener 
como rcsulti.ldo la carta personalizada. llay dos maner.1s paril h.Kcr esto: 
puOOL•s sclt.'Ccioni.lr un botón de la b.Hril Combinar e imprimir, u puedes M.'

lt.."Ccioni.lr el comando Archivo Combinar e imprimir (Ait.A.M). Si StAeccionas 
un botón dl' l01 bilrr'cl Combinar e imprimir, Word nmstrará el n101dro dL· diá
logo Imprimir. Esto siHnifica t]UC ólet..•pt<JS J.1s opciones de nunbin.1ciún por 
omisión de Word. 

Sin embilrgo, si St..•k'Ccionils el comando Archivo Combinar e imprimir Y 
luego scleccionils el botún Combinar, Word mostr.lr.l el LlJ.h.lro dt· di.llt•~~~ 
Combinar e imprimir (qut..' ólpilrece en b figur.1 1-\. 12) que pL·rmill' pcrson.1h· 

zar el proCl'SO. 
En t'l cuadro Combinar resultados dL' este l•ltimo Luadro de di.llo~o, 

puedes esco~t._·r t•ntre combinilr d documento prindp.1l y el .ud1h·o dt• da
tos en un.1 círcui.H qtll' St' imprima cn t..'Sl' momento o que St._' ~u.ude L'n ~m 
archivo pari.l ser impresa más t<HdL•. Tambit'n puedes comproh.1_r 1.1 L'>.IS

tt.""'lCia Jc ¡x.siblcs errores sin 11L'Ct.'sid.1J Jc imprimir o guardar. l:.n d cu.l-

dro Imprimir registros, l'St·ny,e L'lllrc imprimir (o gu.~rLbr) tod.1s l.ts circul.t
res, o ~elt•ccion.lf l.ts drcul.lfL'S quL' v.1s a imprimir (o gu.ud.u) por lns nú
llll'n lS dt.• 1( 1s rq.~ist ros. 

P.1r.1 imprimir Sl"1lo un.l po~rh• dl' l.1s circul.lres, introduce el lllÍmero 
¡¡e nunienzo L'll d cu.1dro De; si lo Lh·j.ls v.Kío, Word imprimir.) dL·sde el 
primL'r rL'gistro. Si introducl'S un mínwro en d cuadro A, WorJ imprimirá 
hasta t.'Sl' registro; si Jej.:ts \',KÍo este t."Uadro, \VorJ imprimifú h.t~l.l 1...'1 Ulti-

. ,, 
tmo reg~stro. 

T.1mbién pul•des decidir si quieres imprimir l.1s líneas en 'htanco de tu 
.lfLhivo de d.1tus. Por l'jemplo, d .udlivn de Jatos pucdL• t;ontencr dos 
f.unpos para diret·ciones (la p.lrlicul.u y 1.1 dd trabajo, por t.•jemplo). Sin 
emb.u~o. l'n muchos de los registros no~· us.1n los dos campos. La opción 
por omisión de \Vord, Ignorarlas completamente, rellena los espacios en 
bl.mco con el siguiente c<1mpo. Si sdt..·ccion.ls la opción Imprimir lineas en 
blanco, 1.1 st•gund,¡ Jiren·ión se imprimir.l Lomtl un l~sp01cio en blanco l'll lil 
circubr. 

P.tr.l perieccion.u todavía más tu st•IL·cl"ión, sl'lclxiona el botón Selec
cionar registros del cu.1dro de di.ílogo Combinar e imprimir. Word mostr.uá el 
cuadrn de Ji.llogo Selección de regislros que apart.."ce en la figura 1-t.IJ. En 
t._•sle cuadro pueJt•s Jdinir hast~1 seis rt',..:l11~, o criterios, pari.l sdeccionar los 
rt·~istros l¡ue se \'ayan a imprimir. 1\)r ejL•mplo, put..>des imprimir súlo los 

-----~-----¡ 

Combin.- 1e1ultadoa 

@ Coebina! .t~~aptimit 

C1 Co.bina~ en un documento !!Uevo 

O 'le•ihca• aolo kla en otea 

/ Ace .. • J 
1 Cancela< 1 
1 Seleccione~ tegilltoa .. J 

Conbolallineaa en bl.mco causad.u p01 campo& vacíos----, 

(} lgnOta~ldl complel.unenle lcomo en carlas modelo) 

'!l ~-pt- lineas en blanco 
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-- --------- Seltcctón d~-·--------1 

u,tf <1 11 
cbletonlo a --...,.. .... 
~ oig&Nique 
...,.., o iGual que 

ecio 
Hov...:io 

ltsta oe operadotes 
utolll~ pata d811· 
nir La c:ompauaciOn 

T edlla un -..alaf aqul con el 
que c:ornpélriill' el campo 

~JI ...... 

Figura J4.J3. El cuadro de diálogo S616cddn d9 reg;st~ 

registros cuya Población sea igual a Badajoz, o cuyo Código_Postal sea ma
yor de 06005. Esta posibilidad es útil para dirigir una circular solamente a 
los clientes de un área concreta. Por ejemplo,~¡ tu emprt...>Sa va a realizar la 
inauguración de una delegación en una determinada ciudad, puedes en
viar un mailing espt.>cial a todos los clientes que vivan en la zona de los al
rededores para anunciarles las ofertas de inauguración. Sdecciona un 
campo del cuadro Nombre del campo. En el cuadro Es, selecciona uno de 
los ocho operadores; luego escribe un valor en el cuadro Compinado con. 
Por e¡emplo, selecciona Población e Igual a, y escribe Badajoz en el cuadro 
Comparado con. Esto hará que se impriman sólo las cartas correspondientes 
a los dientes que vivan en Badajoz. También puedes sek>ecionar registros 
basados en W\a combinación de condiciones, unidas por una Y (por ejem
plo, cierta ciudad Y cierto código postal de esa ciudad), o unidas por una 
O (poc ejemplo, Badajoz O Cáceres O Salamanca). 

Usa la siguiente secuencia de pasos para combinar el documento 
principal y el archivo de datos e imprimir las circulan..."S resultantes. 

Piln. combinar e imprimir el documento principal y el archivo de datos 

1. Asegúrate de que tienes en 
la pantalla el documento 
principal que vas a 
combinar e imprimir. 

Wurd mw·stra el documt•nltl 
actual en pantalla. 

2. St·k·ccion.l el 1.:omandu 
Combinar e imprimir del 
menú Archivo (Ait,A,M). 

3. Selecciona el botón Combinar. 
t (Si el botón está atenuado 

significa que todaví.1 no h~s 
adjuntado un archivo de 
da_tos al documento.) 

4. Restringe los registros que se 
van a imprimir activando o 
desactivando lils opciones 
de este t.~uadro. Si quieres 
estrL>ehar las rcstficciones 
todavía más, sek'Cciona L'l 
botón Seleccionar registros. 

S. En el campo Nombre del 
campo, selecciona el campo 
que vayas a n..~tringir. 

6. Sdt.~ciona una expresión e~ 
el cuadro Es. 

7. Escribe un valor en el ~uadro 
Comparado con. 

8. Selecciona el botón Agregar 
regla. 

9. Rq;itc los pasos 5 a 8 p11ra 
cada criterio que '-luieras 
ai)adir (hasta cinco más). 
Par,l eliminar 1,1 última 
regl.1 que h.1yas añadido.' 
selecciona Borrar Ultima regla. 
Para elimin.ulas tudas, uli
liza Borrar todas las reglas. 

~Vnrd '.1111¡':>/m d cuadro d,· diáluso 
Especd1car combinar e imprimir. 

Si lttl:> prt'pamdo cuidddosam1•uli• 
t'1 dOCII/1/t'llftlprillál'al 11 {'/ 11 rch/
l'O dt' dato:-.·, ft~tios lo::.· l~t;to 11c5 
dt'bc11 c:>tor dispo1It'l1!t·s . 

Wurd 11111t'::>lrn d nwdro dtf diúlogo 
Combinar e imprimir. ~~ 

. ~' 

Wonlwue:>tra 1'1 cuad;o dt' diáloso 
Selección de registros. 

Word rcstllta tu se/cccióu. 

Word ft'!>altatu sclcccióll. 

Wonl ad iPtl t'l botá11 Agregar 
regla. 

Word lllllt':>lrd la llllt'l'a r1·slt1 

dctrlÍ5 del titulo Combinar 

registros cuando. Word activa 
ltl primero lí11ca dt' Y o O. 

Woniollu/,ia lo t¡uc Jlilllt' detrris 
dl'i tíl11lu Combinarregistros 
cuando. 
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10. rkh.ljo dt.'llítulo Combinar 
registros cuando, sdt.•ccion.l 
los botones Y y O de IJ. 

manera que desees. 

11. S....lecciona Acepté.r o pulsa 
lntro. 

12. Selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

13. Selecciona el númt•ro de 
copias o el rango Jc las 
páginas. l.ucgo selecciona 
el botón Aceptar o pulsa la 
tecla lntro. 

Word 1od!'r1111 1Ífli•1111 dt'l't"Ídll úiiJ 

1111 l1otdc· de• J'llll' 1:'. 

W(lrd l'lll'll•c· al n111dr(l Combinar 
e imprimir. 

Word 11/llí'::>lra t'l t"uadro dt' diáloso 
Imprimir. 

Word COIIIÚ'IIZ/1 clproet·so de 
combinación. 

Guardar circulares combinadas en un archivo 

Word también dispone de una manera para que guardes un docu· 
mento combinado para imprimirlo más tarde. Primero asegúrate de que el 
documento principal y el archivo de datos están enlazados. Luego selec· 
ciona el botón Imprimir a un ardlivo de la barra Combinar e imprimir. Word 
mostrará en la pantalla la circular y le asignará t>l nombre Cartas modelo1, 
el cual será sustituido cuando guardes el archivo. En ¡·ualquier momento 
podrás imprimir las cart.1s guardadas en este archivo .. Por ejemplo, si pre-
paras una circular que no se pueda enviar hasta una fecha concreta, guar· 
da la circular en un archivo ya preparado, e imprímela y cnvíala en la 
fecha cspt.'Cificada. 

Eliminar el enlace entre el documento principal 
y el archivo de datos 

Después de imprimir un<"~ circular puede que no vudvas a usar lacar· 
ta nunca más como tal circular. Sin t.•mbargo, puedes querer conservad~ 
como una carta normal para enviarla a otros cuando lo necesites. 

Para convertir un documt..•nto principal de nuevo en un documento 
normai de Word, debes eliminar el enlace entre ese dr.cumento principal Y 
el archivo de datos. Una vt.•z dimines el enlace, la barra Combinar e imprimir 
dt..-saparecerá de la pantalla. 

S p 
P.tra eliminar el enlace entre el documento principal y el de datos 

1. Asegúrate de qm~ tient'~ 
en pant.lll<l L'l doc.:umenh) 
principal qut..• vas a 
reconvertir. 

2. Selt.•cciona d comando 

' Archivo Combinar e imprimir 
(Alt,A,M). 

3. Selecciona d botón Ouitar 
datos adjuntos. 

4. Selecciona Sí. 

\\',1rd 1111/c'::>/ra la /J!IITI/ Combinar 

e imprimirc·ulre la ánta y fa rc:..;Jn. 

Word 1111/c'~/ m el t'1111dn, dt' tiiáloo,:n " . 
Especificar combinar e imprim~r. 
OhSt'fl'il '/'1'' lodos Jos l1olcmcs · 
están di:'J'tlllÍl,fes. 

Word 111/lt'Sfm 1111 ti/CII::>njc• t'll t'l 
(/llc' 11' f'id,·qw: confirmes tptt• 
IJIIÍI'It':' quc• t'/ dOC/111/t'IIIO prillÓJIIIf 

l'llt'ill/111 :'t'f 1111 di)CIII/h'llftJ HOnlllli 

de Word. 

Word Pllt'll't'lll doculllc'lllo adual 
y l'liwi11a la l'llrrtl Combinar e 
imprimir de la panJ/1/Ja. 

Crear e imprimir etiquetas postales 

Las etiquetas postales, a las que Word consiJt.•ra un tipo especial de 
carta circul.Jr, también son el resultado del enlace entre un documento 
prinópal y un archivo de datos. Sin embargo, l,ls etiquet<Js post.1les utili
zan IJ plantilla ETIQUETA, la cual tiene asoci,H.ia una m.tcn.1 yue h.• ¡;uia .a 
través del proceso de creación. 

Dependiendo de tu ordenildtlr, la plantilla ETIQUETA puedt.• h.Kerte 
algunas preguntas sobre tu impresora a.::tiva, sobre d tipo dt• ctiquet.l so
bre d que deseas imprimir, y te pediril que selecciones los campos que vas 
a imprimir. Después de cada selección, t..':i:ct)gt.• Agregar a la etiqueta. Usando 
d cuadro Carácter especi'al puedes det••nninar si el siguientl' c.unpo se im
primir.í en l.t mism.:l o en !.1 siguiente lín·..>a; podr.ís St..'p.u,u los c.1mpos con 
comas, puntos o guiones. A mt>dida quo.! sdecciont.•s campos, Wt)rd mos· 
tr.uá una etiqueta de ejemplo: dt.• manl'ra que puedas corrl:'gir cualquier 
fallo o detalle que no te agr.1de. Si necesitas corregir la última entrad,l, sc· 
lecciona el botón Deshacer última acción. Cuando hayas completJdo tus 
elecciones, haz die en Completo. 
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l.¡¡ siguiente st.•cuencia de p.1sos muestra 1.1 manera de imprimir eti
quet.ls post.1les con WorJ parJ WinJows. 

Para crear e imprimir etiquetas poslales 

1. SelcccillllJ el comandll Nuevo 
del menú Archivo (Ait,A,N). 

2. En el cuadro Usar plantilla, 
sek•cciona la plilntillil 
ETIQUETA. Selc>cciona 
Aceptar o pulsa lntro. 

3. Scleccion.1 el tipo de 
impresora. 

4. Selecciona el tipo de eti
queta. Seleccüma Aceptar 
o pulsa lntro. 

S. Ve respondiendo a las 
pn..-guntas 'lue vaya 
haciendo WorJ. 

6. Responde a lil cuestión. 

7. Sek·cciona un ¡¡rchint de 
d.Jtos y luego sl'let.-cion;J 
d botún Aceptar n pulso1 
1.1 led;:~ lntro. 

Word l!lltt'slrn t'l Clwdro dt• diáloxo 
Nuevo. 

DepmditlldtJ de la cm~fi.'\Jiraciáll 
dtfiuida t'll 111 ordt•llndur, Word 
IIWS/rnni o 110 d cuadro dt' diáloso 
Etiquetas postales (obscrml la 

fisura 14.14), d nml permite 
sdt•cciouar si vas a imprimir en. 

u11a impn'Sllfll Jást•r o r11 11110 de 

matriz dt• pu11tos. 

Wonl IJWt'Sira 1111 cuadro cou 
varitts lammlos posibles para las 

~._·t iqul'lt~s. 

Word abre 1111 doClllllt'llll> basado 

"" la f'la111i1111 ET/QU ET A y 
luego ejt•cuta la waao de l'litfllt'las 
po::.·laks. 

Word 11/llt':'l ra 1111 nwdru dt• 

diáloso qllt' lt' prt:'\lmln si Jus 
110111bn-s y Jos dtifo:' dt• combina

ción t'Siá11 (o 110) ,., 1111 nrcllillo 

iuicinl y t'll 1111 ardlil'o de datos. 

Word CTt•n 1111 dliCI/IIIt'lllo priu

ciJ'al ulili:::alldola iufonuaciáll 
tJIIt'lt ha:' ¡nopurciouado y Jw·sá 
1111/t'S/m d cuadro de diáloso 
Adjuntar archivo de datos, t'll 1'1 
CWIJ Jlllt'dt'S Sdt'CáOIIIir 1/11 tll'dÚl'tl 

ti!' datos. 

Wt~r.l llllll':'lm t'l n11111ro de diálogo 

Diseño para etiquetas postales. 

8. Sek•ccinn.l un campo y el 
c.u.íctcr cspt.•cialqul' le 
St."guir.i. Luego st.•lerciona 
Agregar a la etiqueta. 

Y. Para Jesh;:~cer el último 
campo que hilyas ailildido 

t a la etiquet.l, selecciona el 
botón Deshacer Ultima acción. 

1 O. Repite los p;:~sos 8 y 9 hasta 
que hayas seleccionado 
todos los campos para la 
etiqueta. Luego selecciona 
Completo. 

11. Selecciona Aceptar o pulsa 
lntro. 

12. Selecciona el botón Imprimir 
de la barrQ Combinar e 
imprimir. 

13. Selecciona Aceptar. 

Crear e imprimir sobres 

Word asr,·sa ,·/ (/IIIIJ'O al l'jt'IIIJ'I" 
de la ¡'/ÍIJilt'/IIJ'il::>la/. 1 

Word dilllilld el (lllllpo del t'jt'IIIJ!Itl. 

~1 

Word nl/cula el mím.·ro de •. t'¡¡lllt'
tas llt'Ct':::arias y sil•ín los cnmptlS 

C'll cnd11 el i•¡u!'lti t'll la posiciá11 tJ!Ii' 

haya::; iudicatlo. l.w·so 1111/t-stm 1!11 
Cllt/dro de diálos;o cnn iuformaci<,íu. 

Word mtt'IVt' al donuueulo 
1 

Word lllllt'sfm el cuadro de ditiloso 
Imprimir. 

Word illl}'riutt•lns l'litJIIL'fn":> 
postales. 

Aunque las l'tiquetas postales Sl' us<1n ;.1 menudo cu,1ndo se L'll\'Í<ln 
circul<lrL'S, los sohn.~s proporcion.-ul un toque m;.ís person<1l. Sin cmh.ugo, 
como no uses un aliment.:tdor de sobres o sobres en papel continuo, tl'n-

------r----------
E1iquetas postales 

[ scot<t d tipo de Nnp,eso .. t a utal pc11a co.mna~ lctt eliquel<n: 
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dr.ls qul' ~.·nl,lriL' delante dl' b impresor.l p<~r;l inlrndw·ir los sobrl's m.l
nualnwnh..•. A llll SL'f qut.• vay.1s .1 t.'ll\'i,u cientos dt.· c.ul.ls, t.•l esfuerzo me
ft_'Cl' 1.1 pena. 

Anh."S de empezar, si 1.1 impr. .. ·snra dispone de un ,¡Jinwnt.ldor de so
bres, .1ctiva el lU.ltiro de control El alimentador de sobres ha sido instalado. 
Sin t_•mbílrgo, ten cuid.H.to ya que algunas impresor.1s instalan el <llimenta
dor dL• sobres dt.:" manera que l'SC cu.Jliro de control ap.uezca <lh_·nuado. 

Para .:-u.:tivar el t'uJdro de control, selecciona el comando Opciones del 
m~..·nú Herramientas (Ait}-1.1). Elige la categoría Imprimir. En el cuadro Opcio
nes para sobres, ilctiva la opción El alimentador de sobres ha sido instalado. 
Un,l vez que h.1gas esto, la llpción permaneced activadJ haslJ que tú la 
desacli\'eS. Luego inserta el sobre en el alimentador. Si tu impresora no 
tiene un alimentador de sobres, dt_•sactiva el cuildro El alimentador de sobres 
ha sido instalado del cuadro de diálogo Opciones para l.l catq;oría Imprimir. 
Luego insertad sobre en el alimentador manual. 

Para crear '-' imprimir un sobre, selecciona el comando Herramientas 
Crear sobre (Ait,I-1,B). Cuando Word muestre l'l cuadro de di.í.logo Crear 
sobre, escribe la infornl.lción correspondiente en Dirigido a y Remite. Luego 
selecci(lllíl Imprimir sobre. 

Si has rellcn;o .... _, el cuadro Remite del cuadro de di.í.logo Opciones para 
1.1 categoría lnfo. del usuario, eS4l inform.-tción ap.-trL-cerá automáticanwnte 
en el cu.1dro Remite del cuadro de diálogo Crear sobre. 

1/a: die :>ol~rc d ¡,,,láll Crear sobre pnr11 tJIII' 11part':m 1'1 cuadro de ditih,gn 
Crear sobre ((JI/ d vl,jcto dc Ul'llr 1111 sobre para t'Sit' docwuculo o p11m dcfi
llir los al rillult':' dt'l :'tlbrt•. 

La siguiente secuencia de pasos muestra la forma de crear e imprimir 
un sobre con Word. 

Para crear e imprimir un sobre 

l. Prepar.1 l.t impresora e 
inst_•rta un sobr'-' l'll d 
;dinlt.'ntaJor o t_•n la propia 
impresora. St.•lecciona el 
cnm;mdo Crear sobre dl'l 
nll'THi Herramientas (Ait,H,B). 

lVord 11/J/1',..;/m !'/ nu1drt1 d1· diti/1'.'\'' 
Crearsobre(_fi.sJtrtl I.J./5). 

2. En t.•l cuadro Tamaño del 
sobre, selecciona el tam.lilo 
adecuado. 

3. Escribe un nombre y una 
dirt.--cción en el cuadro 
Dirigido a. DespuL'"'s de 
escribir cada línea, pulsa 
lntro. 

4. Si está activado el cuadro 
de control Omitir remite, el 
cuadro Remite no estará 
disponible. Por otro lado, si 
no has rellenado los datos 
dd cuadro Remite del cua
dro de diálogo Opciones 
para la categoría lnfo. del 
usuario, introduce una 
información de remite. 
Selecciona Imprimir sobre. 

La opáóu por omisióu dc• Word 1':' 

Sobre 10. 

C.dJc'IJ lwsta cinco líneas. 

1 
" 

Word impriii/L' el sobn·. Si 110 Ita:; 
intwducidcl 1111 sollrt', lalmpn·sorn 
Ir pc•dirá qut lo llagas. 

·--------~------------l 

(!irigido a: 1 )..,.- aobte 1 

1 1 

1 ég~eg.w al doc.-eni:O 1 
1 úoncelar 1 

Heaite: T a.año del sobre: 

1 1 

lsob•e 10 (10.5 • 24.1 c•.J ltl 

O ºmiiU 1enUie 

Veufica~ si el sotxe está Uta ante¡, de impumif. 

fisura 14. 15. El t"llll1lm J,· ,tiálo;;:o Crear sobre 

377 



Pul-des imprimir un sobre y un documento a la misma_yez. Primero 
abre el documento. PÚa imprimir un sobre para est> documento, sdl"ccio
na el comando Herramientas Crear sobre (Ait,H,B). Escribe d nombre y la 
dirección en el cuadro Dirigido a, y sclecciond Agregar al documento. Word 
añadirá el nombre y la dirección en la partl" superior del documento e in· 
sertará un salto de SL>eción entre el sobre y el documento. Puedes copiar el 
nombre y la dirección en el documento y luego darle formato. Para echar 
un vistazo al docUmento y al sobre antes de imprimirlos, selecciona el co
mando Archivo Presentadón preliminar (AH,A,P). Cuando estés preparado 
para imprimir, inserta un sobre y selecciona Imprimir en la pantalla Presen
tación preliminar o sela:x:iona Archivo Imprimir (Ait,A,I). 

Puedes imprimir una serie de sobres cuando imprimas circulares. in
serta en el documento principal los nombres y las direcciones de las perso
nas a las que quieres dirigir los sobres. Selecciona Herramientas Crear sobre 
(Alt,H,B). Cuando Word muestre el cuadro de diálogo Crear sobre, los 
campos ya (.>starán introducidos en el cuadro Dirigido a. Selecciona Agregar 
a documento. Word ·añadirá el nombre y la dirección en la parte superior 
del documento e insertará una marca de sección entre el sobre y el docu
mento. A partir de aquí, puedes continuar editando el documento. Cuan
do estés listo para imprimir, inserta un sobre y selecciona lrriprimir en la 
pantalla Presentación preliminar o selecciona Archivo Imprimir (Alt,A,I). 

Resumen 
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• Los componentes básicos de una circular son un documento 
principal y un archivo de datos. Puedes utihzar el comando 
Combinar e imprimir del menú Archivo para abrir ambos docu
mentos y luego enlazarlos. 

• Debido a que un archivo de datos (.>s una tabla, puedes crear 
uno de ellos usando el comando Tabla Insertar tabla o el botón 
Tabla de la barra de herranúentas. 

• Para que sea posible obtener información de un archivo de 
datos, debes insertar campos de combinación en el documento 
principal. Para insertar un campo de combinación en la posición 
del punto de inserción, St.>k>cciona el botón Insertar campo de la 
barra Combinar e imprimir (Ait+Mayús+l). 

1 

' 

• ~)ara .im.primir. una circubr en la impresora o en tm archivo (para 
unpnmarl.l mas tardl"), puedes sdl'ccionar d cnmandu Archivo 
Combinar e imprimir y sclcccion<Jr d botón Combinar del cuadro 
de diálogo Combinar e imprimir. TambiL'n puL'JL's puls,u uno 'de 
~os botones _de la barra Combinar e imprimir p.ua imprimir en1Ia 
Imprt.>sora o para guard<tr la circular en un archivo. 

• Las etiquetas pos~alt..:' también son el resultado del cnlpce entre 
un documento pnncapal y un archivo de datüs. Sin enibargo, 
las etiquetas postalc'S usan la plantilla ETIQUETA, que ti~ne 
asociada una macro que te guía a través del proceso de creación. 

rara imprimir sobr(.-s, selecciona el comando Crear sobre del 
menú Herramientas (Alt,H,B). Puedes imprimir Wl sobre y un 
documento al mismo tiempo seleccionando el botón Agregar 
al documento dd cuadro de diálogo Crear sobre. Para imprimir 
una serie Jc sobres con una circular, introduce campos de com
bi-nación en el cuadro Dirigido a. Después de completar el cuadro 
de diálogo Crear sobre, selecciona Imprimir sobre. ) 
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Apéndice A 
Instalación de 

Wordpara 
Windows 

Antes de instalar Word para Windows 

Debes haber instalado ya Windows en tu computadora y haber segui
do las líneas maestras en cuanto a requerimientos de hardware y software. 
Aquí van algunas recomendaciones: 

• La computadora debe ser compatible con 18M ba.c;ado en un pro
cesador lntel80386 o superior. 

• Debes tener instalada la versión 3.0 o superior de W in~ows. 

o Debes tener, como mínimo, 2MB (megabytes) de RAM en la com
putadora. Cuanta más RAM, mejor funciona Windows. La 
memoria de acceso aleatorio (RAM) es la memoria prindpal de la 
computadora. Este usa la RAM para ejecutar el DOS, Windows y 
el software de aplicadón, y para almacenar información tem
poralmente. Cuando se apaga la computadora, el contenido de la 
RAM se borra. 

• La memoria adicioqhl, en cualquier combinación de extendida 
o expandida, también ayuda a que Windows funcione mejor. 
Hay tres tipos de RAM: convencional, extendida y expandida. La 
mmwriJI convmcioiiDI (de la que puedes tener hasta un megabyte) 
es la RAM normal que usa la computadora. La memoria ertnulida 
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es una extensión de la memoria convencional. La memoria expandi
da requiere un software especial y a menudo una placa también es
pecial; es distinta de las memorias convencional y extendida. 

• El monitor de color y la tarjeta de vídeo deben soportar VGA. 
VGA significa "matriz gráfica de video" y es un adaptador gráfi
co que produce alta resolución y que permite tener en pantalla 
hasta 16 colores a la vez. 

• Aunque no se requiere un ratón para usar Word para Windows, 
un ratón compatible con Microsoft es también una inversión muy 
aconsejable. 

• Para conseguir las máximas prestaciones de Word para 
Windows, debes tener una impresora (ya sea láser, de chorro 
de tinta o de matriz de impacto} comO parte de tu computadora; 
sería absurdo pensar que el ver los docwnentos en pantalla es 
suficiente, siempre habrá alguien a quien enseñárs<:los. 

Consejo: Antes de que instales Word para Windows, haz copias de los dis
cos originales y almacérudos en un lugar seguro. 

La instalación de Word para Windows 
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Puedes instalar Word para Windows desde ellXJS o desde Windows. 
El programa Instalar te ofrece muchas opciones, las cuales no pueden tra
tarse en este pequei\o espado. La secuencia de pasos de este apéndice 
muestra el camino más normal para instalar Word. Si no eres capaz de se
guir estas instrucciones al pie de la letra, recuerda que el programa Instalar 
te guia cuidadosamente a través de todas las etapas durante la instalación. 

Aviso: Aunque Word para Windows se puede instalar desde el DOS direc
tamente, no lo tratllrenws aquí, ya que siempre has de tener instalado Win
dows, previamente. 

J 

Not_a: Si en algún monumto duraute la instalación no quieres aintinuar, se-
lecaona Cancttfar o pulsa FJ. ~ 

t 1 
" 

Instalación de Word para Windows desd~· Windows 

Utiliza la siguiente secuencia de pasos para instalar el,programa Word 
desde Windows. · 

S Par.J. instalar Word pau Windows desde Windows 

P l. Ejecuta Wmdows. Windows 1levt~a cabo su ruh·na 

2. introduce el disco que tenga 
impreso en su etiqueta el 
rótulo Instalar en la unidad 
de disquete. 

3. Selecciona el comando 
Archivo Ejecutar desde 
el administrador de 
programas. 

4. En el recuadro de texto 
Linea de comando escribe 
a: instalar o 
b:inetalar 
dependiendo de la unidad 
de disco en la que hayas 
introducido el disc9 en 
el paso 2, y selecciona el 
botón Aceptar. 

norrnlll de ejecución. 

Windows abre el cuadro de 
didlogo Ejecutar. 

El programa Instalar muestra una 
p<Jntalla de instalación. 
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5. Introduce tu nombre; pulsa 
Tab para pasar al cuadro 
Organización y escribe el 
nombre de tu empresa. 
Selecciona Continuar (para 
continuar la instalación) o 
Salir (para abandonar la 
instalación). 

6. Selecciona continuar o satt. 
Recuerda que puedes pulsar 
F3 en cualquier momento 
para salir de la instalación. 

7. Acepta el subdirectorio 
WINWORD que Word te 
propone para instalar el 
programa. Luego selecciona 
Continuar. 

8. Para sobrescribir los archivos 
del programa antiguo, 
selecciona Continuar. 

9.Se~onalnsUüodón 

completa para instalar todas 
las opciones de Word. 

Instalar te pide que confirmes 
la información que acabas de 
introducir. 

Instalar muestra información del 
directorio y te dJJ ID oportunidad 
de elegir el directorio en el que se 
w a instalar Word. 

Si Instalar detecta Wlll vasión 
antigua de Word pGra Windows, 
te preguntará si quieres barrar los 
archivos del progn>mll antigua 
que MY en el subdirectorio (tus 
documentos tmtiguos no se 
borrarán). 

·Instalar mUI!StTa un menú con las 
siguientes opciones: lnslalacidn 
completa, que inswla todas las 
opciones de Word; lmtalacidn 
personalizada, que te permite se
leccionar las opciones que quieres 
inslllklr; t lnstalaci6n mlnima, que 
inswla lo mfnimo imprescindible. 

Word pregunw si deseas que 
actiUI-
liceelarchivo AUTOEXEC.BAT 
(añadiendo el nueoo directorio a 
la rula de búsqueda del comanda 
PATH, y asegurandJJ que la 
u ti/trio SHARE, que sirve para 
permitir compartir y bloquear 
archivos, se qecutL aula vez que 
arranques la compuWdJJra). 

' 

1 
··~ 

10. Selecciona Actualizar o No 
actualizar. 

11. Introduce el siguiente 
disquete y pulsa Intro. 

12. Repite el paso 8 hasta que 
hayas introducido todos los 
discos del programa. 

Instalar te informa de que está 
instalando el programa. A medidJJ 
que instala Word, muestra el 
porcentaje de la instalación que se 
1/ew hecM, el archivo ~ue se está 
instalando en aJda mo~to, su 
destino y sus CtJracterfstiCJls. 
Cuando termina de instalar el 
primer disco, tmitt un pitido. 
Si pones un disco equivocado m la 
disquetera, Instalar te pedirá que 
introduzaJs el disco correcto. 

Al final de la instalación, Instalar 
actualiZD los archivos que ayu
darán a que Word funcione d< 
manera más eficiente, volverá a 
Windows, mostrará la ventana de 
Word para Windows y te infor
mará de que bJ instaWci6n luJ 
finalizndo. 
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Apéndice B 
• 1 

" 

Atajos 
de teclado 

Este apéndice contiene una lista de las teclas (y combinaciones de te
clas) más usadas en Word y una breve descripción de cada una. 

Tocw Descripción 

Alt-Hlnnn Inserta un carácter especial (con 
Teclado numérico BloqNum activado). 

Alt+S Selecciona una tabla (con BloqNum 
Teclado numérico desactivado). 

Alt+AvPág Mueve el punto de inserción a la celda 
inferior de la columna actual de una 
tabla. 

Alt+Barra Espaciadora Abre el menú de control de la 
aplicación. 

Alt+Esc 

Alt+FI 

Alt+F!O 

Cambia a otra aplicación abierta. + 

' Equivale a Fil. 1 

Maximiza la ventana de la aplica~ón 
(si el icono de la aplicación está i 
seleccionado en el escritorio). 
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Tecla 

Alt+F2 

Alt+F4 

Alt+F5 

Alt+F6 

Alt+P9 

Alt+Fin 

Alt+Fiecha abajo 

Alt+Guióo 

Alt+Jnicio 

Alt+Mayús+5 
Teclado numérico 

Alt+Mayús+F 

Alt+Mayús+F2 

Alt+Mayús+F6 
' 

Alt+Mayús+H 

Alt+Mayús+l 

Alt+Mayús+P 

Descripción 

Equivale a F12; guarda un archivo 
(Archivo Guardar <»mo). 

Sale de Word para Windows, de la 
ayuda o del Portapapeles. 

Restaura una ventana de aplicación. 

Va a la siguiente ventana de 
documento. 

Minimiza una ventana de aplicación. 

Mueve el punto de inserción a la 
última celda de la fila actual de una 
tabla. 

Muestra u oculta una lista de cuadro 
de diálogo. 

Abre el menú control del documento. 

Mueve el punto de inserción a la 
primera celda de la fila actual de una 
tabla. 

Aplica el estilo Normal (con BloqNum 
desactivada). 

Inserta la fecha del ordenador en la 
posición del punto de inserción. 

Guarda un archivo (Archivo Guardar). 

V a a la ventana de documento 
anterior. 

Inserta la hora del ordenador en la 
posición del punto de inserción. 

Inserta un campo de combinación en 
el documento principal. 

Inserta la página actual en la posición 
del punto de inserción. 

(continWd 

' 

Tecla 

Alt+RePág 

Alt 

AvPág 

BloqMayús 

BloqNum 

Ctrl-Hl 

Ctrl+l 

Ctrl+2 

Ctrl+5 
Teclado numérico 

Ctrl+5 

Ctrl+A 

Ctrl+AvPág 

Ctrl+B 

Ctri+Barra espaciadora 

Ctrl+C 

Mueve e) pwlto de inserción a la celda 
superior de la columna act.¡.l de una 
tabla. '·' 

'· 
Resalta la barra de menús par3 hacer 
una selección. 

Se mueve hacia abajo W\a pantalla. 

Fija las letras mayúsculas. 

Dispone el teclado numérico para 
entradas de números. 

Borra un línea extra delante de un 
párrafo. 

Aplica el espaciado simple de líneas a 
trna selección. 

Aplica el espaciado doble de líneas a 
una selección. 

Selecciona un docwnento (Ec1ici6n 
Seleccionar tooa). 

Aplica el espaciado de linea y media a 
wta selección 

Añade una línea de espacio antes de 
un párrafo. 

Se mueve a la parte inferior de una 
ventana. 

Cambia entre normal y doble 
subrayado. 

Devuelve el texto seleccionado al 
formatO por defecto del texto normal, 
excepto si los formatos se han 
aplicado con Un estilo. 

Copia el texto seleccionado en el 
Portapapeles. 

(amtin&ÚJ) · 
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. ' .. 

Tecla· 

Ctri+D 
~.-- il 

Ctrl+E 

Ctri+Esc 

Ctrl+F (dos veces) 

Ctrl+F 

Ctrl+FlO 

Ctri+F12 

Ctrl+F3 

Ctri+F4 

Ctrl+FS 

Ctri+F6 

Ctrl+F7 

Ctri+F8 

Ctri+Fin 

Ctrl+Fiecha abajo 

Ctrl+ Flecha arriba 

Ctrl+ Flecha dcha. 

Ctri+Fiecha ízda. 

Descripción 

Alinea el párrafo seleccionado a la 
derecha. 

Centra un párrafo. 

Abre el cuadro de diálogo Usla de 
tareas. 

Muestra el cuadro de diálogo Carácter. 

Selecciona el cuadro de fuenres en la 
regla. 

Maximiza la ventana del documento 
actual. 

Abre un archivo (Archivo Abrir). 

Corta un elemento seleccionado y lo 
almacena en el Glosario especial. 

Cierra una ventana de documento 
(Archivo cerrar). 

Restaura una ventana a su tamaño 
anterior tma vez. 

Va a la siguiente ventana de 
documento. 

· Mueve una ventana de documento. 

Cambia el tamaii.o a una ventana de 
documento. 

Se mueve al final del documento. 

Se mueve un párrafo hacia abajo. 

Se mueve un párrafo hacia arriba. 

Se mueve una palabra hacia la derecha. 

Se mue\'•· .• .ua palabra hacia la 
izquierda. 

(continaúz) 

..., 

Tecla 

Ctri-G 

t Ctrl+H 

Ctrl+l 

Ctrl+Jnicio 

Ctrl+lns 

Ctrl+lntro 

Ctrl+J 

Ctrl+K 

Ctrl+L 

Ctri+M 

Ctri+Mayús+F12 

Ctrl+Mayús+F3 

Ctri+Mayús+F6 

Ctri+Mayús+FB 

Ctri+Mayús+Fin 

Ctri+Mayús+Fiecha 
abajo 

Ctrl+Mayús+Fiedla 
arriba 

Descripción 

Incrementa la sangría francesa del 
párrafo seleccionado. 

Disminuye la sangría~ a la 
posición anterior de tabulador. 

Alinea los párrafos seleccionados a 
la izquierda. ' 

Se mueve al comienzo del documento. 

Copia el texto seleccionado en~~ 
Portapapeles (EdiciOn Copiar). 

1 Inserta un salto de página. 

Justifica los párrafos seleccionados 
entre los márgenes izquierdo y 
derecho. 

Cambia entre texto normal y cursiva. 

Cambia entre normal y versales. 

Resalta el cuadro del tamaño en 
puntos de la cinta. 

Imprime un documento (Archivo 
Imprimir). 

Vacía el Glosario especial en el 
docwnento. 

Va a la ventana de documento 
anterior. 

Selecciona una columna de texto. 

Selecciona desde el punto de inserción 
hasta el final del documento. 

Selección hasta el final del párrafo. 

Selección hasta el comienzo del 
párrafo. 

(amtinWJJ 
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Tecla 

Ctrl + Mayús+Flecha 
dcha. 

Ctrl+ Mayús+ Flecha 
izda. 

Ctrl+ Mayús+ Inicio 

Ctrl+N 

Ctrl+O 

Ctrl+P 

Ctri+Q 

Ctri+R 

Ctrl+RePág 

Ctrl+RetrocesO 

Ctri+S 

Ctri+Signo más 

Ctri+Signo menos 

Ctri+Supr 

Ctrl+ T (dos veces) 

Ctri+T 

··cti-i+r~ 

Ctri+U 

392 

Descripción 

Selección hasta el final de una palabra. 

Selección hasta el comienzo de una 
palabra. 

Selecciona hasta el comienzo del 
documento. 

Cambia entre normal y negrita. 

Cambia entre texto normal y oculto. 

Activa y desactiva el subrayado de 
palabras. 

Elimina todos los formatos de párrafo 
del texto seleccionado. 

Sangra el párrafo seleccionado en una 
posición de tabulador. 

Se mueve a la parte superior de una 
ventana. 

Borra la palabra que haya a la 
izquierda del punto de inserción. 

Cambia entre normal y subrayado. 

Cambia entre normal y superindice. 

Cambia entre normal y subíndice. 

Borra la palabra que haya a la derecha 
del punto de inserción. 

Muestra el cuadro de diálogo Estilo. 

Resalta el cuadro de estilos de la cinta. 

Inserta un carácter de tabulador en 
una celda de una tabla. 

Cambia entre normal y todas 
mayúsculas. 

(continUa) 

Tecla 

Ctri+V 

t Ctri+X 

Ctri+Y 

Ctri+Z 

Ese 

Fl 

F!O 

F12 

F2 

F3 

F4 

FS 

F7 

F8+x 

F8 

Fin 

Flecha abajo 

¡ 

l 

j. 

Descripción 

Pega desde el Pm1apapeles texto 
cortado o copiado (Edición P"'Jar). 

Corta el texto seleccionado al1, 
Porta papeles (Edición Cortar).· • 

Quita una posición de tabulador al 
sangrado del párrafo seleccionado. 

Deshace la última acción si es posible 
(Edición Deshacer). 

Cancela una acción o cierra un menú. 

Muestra ayuda. 

Activa la barra de menús. 

Guarda un archivo. 

Mueve texto a una nueva posición. 

Inserta una entrada de glosario. 

Repite la última acción si es posible 
(Edición Repetir). 

Va a una posición especifica del 
docwnento actual (Edición Ir a). 

Comprueba la ortografía de la palabra 
seleccionada. 

Extiende una selección a x, donde x 
representa un carácter o símbolo. 

Extiende una selección. de palabra a 
frase a párrafo a sección a dOCUMento. 

Se mueve al final de la línea actual. 

Disminuye el valor de una medida; se 
mueve hacia abajo WUllínea en tma 

lista o en un texto; mueve la bana de 
división hacia abajo; abre una lista. 

(rontinúa) 
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Teda 

Flecha dcha. 

Flecha izda. 

Inicio 

lns 

lntro 

394 

Mayús+AvPág 

Mayús+Fl 

Mayús+Fl2 

Mayús+F2 

Mayús+F3 

Mayús+F4 

Mayús+F5 

Mayús+F'l 

Descripción 

Aumenta el valor de Wla medida; 
se mueve hacia arriba un elemento 
en una lista o una linea en un texto; 
mueve la barra de división hacia 
arriba; mueve el punto de inserción 
una línea hacia arriba en una tabla 
o fuera de ella. 

Mueve el pWtto de inserción a la 
siguiente celda o se mueve un carácter 
hacia la derecha. 

Se mueve un carácter hacia la 
izquierda. 

Se mueve al comienzo de la línea 
actual. 

Cambia entre los modos Insertar y 
Sobrescribir. 

Indica que se ha completado un 
comando (también termina un 
párrafo). 

Selecciona una página hacia abajo. 

Muestra ayuda sobre el item que haya 
en el punto de inserción. 

Guarda un archivo (Archivo Guardar). 

Copia texto. 

Cambia el estado del texto 
seleccionado (de mayúsculas a 
minúsculas y viceversa). 

Muestra el cuadro de diálogo Buscar. 

Vuelve a las tres últimas posiciones 
de edición. 

Activa los sinónimos. 

. ·,~ ~;· .. · •.... ~ :. ' -~ '· ' _,,., !' 

(conlinúa) 

t 

.. ·-··--~-"----

TecLt 

Mayús+F8 

Mayús+Fin 

Mayús+Fiecha abajo 

Mayús+Fiecha arriba 

Mayús+Fiecha dcha. 

Mayús+Fiecha izda. 

Mayús+lnicio 

Mayús+lns 

Mayús+lntro 

Mayús+RePág 

Mayús+Supr 

Mayús+Tab 

. RePág 

Retroceso 

Supr 

Tab 

Descripción 

Elimina la selecci6n desde un párrafo 
a una frase hasta una palabra. · 

Seleccion.a hasta el final de la linea. 
'• 

Selecciona una linea o un nombre 
de archivo hacia abajo. 

Seleccion.a una linea hacia arriba. 

Seleccion.a un carácter o gráfiro hacia 
la derecha. 1 

Seleccion.a un carácter o gráfico hacia 
la izquierda. 

Selecciona hasta el comienzo de 1~ 
linea. 1 

Pega texto desde el Portapapeles. 

Inserta una marca de línea nueva 
dentro de un párrafo. 

Seleccion.a una página hacia arriba. 

Corta texto (Edición Cortar). 1 
1 

Se mueve al campo, cuadro, botó~, 
celda u opción anterior; selecciona 
el contenido de la celda anterior. , 

Se mueve hacia arriba una pantalla . 

Borra el carácter a la izquierda. 

Borra el carácter o campo actual. 

Se mueve al campo, cuadro, botón, 
celda u opción siguiente; selecciona 
el contenido de la siguiente celda; 
inserta una fila nueva en wu. tabla si 
estás en la última celda de una fila. 
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Indice 
Alfabético 

.DOT, extensión. 314. 
(RAM) memoria de acceso aleatorio, 

379. 

A 

abrir 
diccionarios persona.Jizados, 

101-102. 
menús desplegables, 9. 

ajuste automático de lineas, 32-33. 
alineación de párraf06, 149-152. 
anotaciones, 10. 
aplicaciones, cambiar entre, 345. 
aplicar zoom a dOCWIM.'fltos, 259-260. 
apuntar, 14. 
Archivo, menú, 10, 48. 

Abrir, comando, 339, 343, 355. 
Buscar archivo, comando, 76, 86-88, 

336. 
Combinar e imprimir, comando, 

JSS-363. 
Guardar, comando, 49-54, 327. 
Guardar romo, comando, 49, 329, 

341,362. 

Imprimir, comando, 64, 200, 261, 
266, 311, 318, 378. 

Nuevo, comando, 325-330, 355, 374. 
Plantilla, comando, 316,323. 
Presentación preliminar, comando, 

36, 128, :!SS-257, 378. 
Resumen, comando, 106. 

archivos 
borrar, 340. 
buscar, 336-338. 
copiar, 340. 
copias de seguridad, 58-60. 
dat~.354. 

botones de la barra d~ herra
mientas, 360. 

características especiales, 359. 

combinar con docummtos prin
cipales, 37().372. 

creación ron el menú Tabla, 361-
363. 

creación de circulares a partir 
de, 363. 

eliminar el enlace con documen
tos, 372-373. 

enlace a:.l documentos princi
pales, J5ó. 358. 
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ordenar registros en, 3M. 
w.ando el mt!'nú Tabla, 361·362. 

guardou circulares 1!0, 372. 
imprimir documentos en, 265-266. 
seleccionar 1 abrir mU.IIiples an:hi-

OJos,lJ9-340. 
arrancar Word para Wind.ows, 2-5. 
arrastrar, 15. 

':!soltar. 78-79. 
asterisco (•), comodín, 62. 
atajos de teclado, 236. 

buscar 1 reemplazar formatos, 235-
236. 

automático 
macros, 323. 
saltos de página, 158. 

Av Pág. tecla, 46, 389. 
ayuda, 23-24. 
Ayuda, menú, 10. 

8 

Aprendizaje de Word, 24. 
Ccwlceptos básicos, comando, 24. 

barra 
de desplazamiento vertical, 43-44. 

de estado, 8. 
indicadores, 34. 

de herramientas, 7, 22, 345-347. 
activar /desactivar, 30. 
añadir botones a, 347-349. 
botones referentes a archivos de 

datos, 360. 
eliminar botones de, 349-350. 
reasignar botones de coman-

do/macro, 350-351. 
demenús,6. 
de selección, 8. 
del título, 6. 

Barra de herramientas, cuadro de diálo-
go, 32. 

BloqMayús, tecla, 389. 
hloquh (de texto), 68. 
Borde. wm.mdo, 169, 172, 175. 

bmdes 
añadir a tablas, 288. 
colocar alrt:"deJor de párrafos, 169, 

171. 
borrar o eliminar 

archiOJos, 340. 
botones de la barra de herramien-

tas, 349-350. 
contenido del Portapapeles, 83-84. 
estilos, 309-310. 
fuentes, 214-215. 
macros, 324-325. 
texto, 79. 

botones, 13. 
de comandos, 17, 21. 
de radio, 20. 

buscar 1 reemplazar 
formatos, 222-229, 235-236. 
slmbolos, 237-238. 

Buscar archivo, cuadro de diálogo, 336-
339. 

búsqueda de archivos, 336-338: 

e 

cadenas de búsqueda, tl6-88. 
cambiar de aplicación, 345. 
Cambiar nombre del estilo, cuadro de 

diálogo, 309-310. 
campos de combinación, 354. 

añadir a documentos principales, 
366-367. 

Carácter, comando, 189-191,205-206. 
Carácter, cuddro de diálogo, 189. 

caracten.-s, 38, 186. 
comodin, 62, 89,337-338. 
darformato,111, 186-187. 

con el comando Fonnato Carác
te-r, 189-191. 

con la"1:inta, I!J7-18H. 
espt_"Ciales 

ANSI. 240-241. 
añadir, 236-241. 

j 

funn.ttos, buscar y n.••.•mplaz • .u, 229-
235. 

keming, 194-196. 

superindin•s. subíndiCl'S, 192-193. 
Id maño en puntos, 11:!6. 

celdas, 2n. 
cambiar anchura en las tablas, 284-

21!6. 
combinar/dividir en las tablas, 288-

289. 
editar en las tablas, 282-283. 

centrada 
alineación, 32, 152. 
sangría, 162. 

cerrar 
diccionarios personalizados, 101-

102. 
menús desplt.-gables, 9. 
ventanas, 344. 

cinta, 7, 22. 

activar/desactivar, 29-30. 
alinear párrafos, 152. 
cambiar fuentes/tamaño en pun

tos, 207. 
dar formato a caracteres, 187-188. 
definir estilos, 298. · 

circulares 
combinar/imprimir, 368-3n. 
creación, 354. 

basada en un archivo de datos 
existente, 365-.366. 

documentos principales, 355-
358. 

enlace de archivos de datos con 
guardar, 3n. 

códigos de campo, 10. 
columnas 

ajustar el espado entre, 286. 
ai\adir a documento~ •• 245-248. 

cambiar la anchura, 248. 
saltos de columna, 249_ 

cambiar la anchura en l.;s tablas, 
284-286. 

seleccionar en documentos, 71. 
serpenteantes, 246. 

comandos 

acc(•Jer con la barra de herramien· 
las, U.. 

An:hivo, Abrir, 339, 355. 
An:hivo, Busca,r archi\'O, .343, 336. 
Anhivo, ComBinar e' imprimir, 355-

" 356, 363-373. • 
An:hivo, Especific~r impresora, 252-

255. 
An:hivo, Guardar; 49-.54,327. 
Aochivo, Guardar como, 49, 329, 

341,362. 

Archivo, Imprimir, 64, 200, 261, 
266,311,318,378. 

ArchiOJo, Nuevo, 325-330, 355, 374. 
Archivo, Plantilla, 316, 323. 

Archivo, Presentació~ preliminar, 
36, 128, 255-257, 378. 

Aochivo, Rt."Sumen, 106. 

Ayuda, Aprendizaje de Word, 24. 
Ayuda, Conceptos básicos, 24. 
control ~ la aplicación, Cambiar a, 

345. 

control del documento, Cerrar, .344. 
Dt-.shacer, 79, 85--86, )92_ 

Edición, Buscar, 76, 86-88, 222, 225, 
231. 

Edición, Copiar, 76-71, 282. 
Edición, Cortar, 76-78, 282. 
Edidón, Deshacer, 75, 79, 85-86, 

151, 318. 
Edición, Glosario, 76, 314-319. 
Edición, Ir a, 76. 

desplazarse por los documen-
tos, 46-47. 

Edición, Objetos, 76. 
Edición, Pegado especial, 76. 
Edición, Pegar, 76-71. 
Edición, Reemplazar, 76, 86, 89-91, 

m. 226-228, 233. 

Edición, Kepetir, 75, ~86. 304. 
Edición, Seleccionar todo, 76. 
Edición, Vínculos, 76. l 
enmenüs,l0-11. ! 

seleccionar con el ratón, 15. 
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Formato, Borde, 169, 172, 175,288. 
Formato, Carácter, 189,205,296, 

306. 
Formato, Columnas, 246. 
formato, Diseno de sección, 143. 
Formato, Estilo, 29f).303, 305, 332. 
Formato, rárrafo, 150, 155, 163, 166, 

306. 
Formato, Preparar página, 115-117. 
Formato, Tabulaciones, 178-182. 
Herramientas, Calcular, 291-29'2. 
Herramientas, Crear sobre, 376--378. 
Herramientas, Detener grabación, 

321. 
Herramientas, Grabar macro, ~ 

322. 
Herramientas, Macro, 324-325. 
Herramientas, Numeración, 242-

244. 
Herramientas, Opciones, 30, 110-

112,137-138,198,273,306,345-

348.374. 
Herramientas, Ordenar, 290. 
Herramientas, Ortografia, 94. 
Herramientas, Repagtnar, 138. 
Herramientas, Sinónimos, 103. 
Herramientas, Vi"etas, 242-244. 
Insertar, Salto, 135, 249. 

Insertar, Sfmbolo, 239. 
seleccionar con el teclado, 18-19. 

sensible al contexto, 85. 
Tabla, Alto de fila, 287-288. 
Tabla, Ancho de columna, 

:zil~286. 
Tabla, Combinar celdas, 288. 
Tabla, Convertir texto a tabla, 

27'7-278. 363. 
Tabla. Cuadrícula. 275. 

'· ia"blá; Dividir celdas, 289. 

Tabla, Eliminar celdas, 2&3. 
"Tabla, Insertar celdas, 282-283. 
Tabla, Insertar tabla, 272-273.' 

361-362. 
Ventana, Organizar todo, 344. 

Ver, Diseño de página, 248. 

Ver, Encabc.tado/Pie de página, 

IJG.I31. 
Ver, Página normal. 131. 

Ver, Zoom, 259. 
combinaciones de la tecla 81oqNúói, 

395. 
combinaciones de teclas, 18, 387. 

ron Ah, 387-388. 

con Clrl, 389-392. 
Combinar e imprimir, cuadro de diálcr 

go, 368-369. 
completa 

justificación, 32-33. 

ventana en pantalla, 5. 
Conceptos báslcos, comando, 24. 

control de la aplicación, menú, 6. 
control del documento, menú, 6. 

Cenar, comando, 344. 
copiar 

ardúvos, 340. 
texto, 77. 

copias de seguridad de archivos 58-60. 
~rrector ortográfico, 94-103. 
cuadrosdeoontro1,17,21. 

cuadros de diálogo, 2. 
Barra de herramientas, 32. 
Buscar archivo, 336-338. 
Cambiar nombre del estilo, 309-310. 

Carkter, 189. 
Combinar e imprimir, 368-369. 
desplazarse 

ron el ratón. 16-17. 

roo el teclado, 19-22. 
Diseño de sección, 143. 

Especificar Combinar e imprimir, 

355-356. 
Estilo, 297-300, 303. 
General, 31. 

Glosario, 315. 
Grabar macro, 320-323. 

Guardar, 31. 
Guardar cq,no, 341. 
Imprimir, 31. 63,340,368. 

lnformación del usuario, 32. 

Macro,325. 

.; 

. 
! 
! 

~' 

Menús,32. 

Nuevo, 326. 

Opciones, 41, 99,264-265,307,347-
351. 

Ortograñ.i, 31, 95. 
Plantilla, 316. 

Preparar página 

para Márgenes, 115-119. 

para Tamaño y orientación, 124-
126. 

Teclado, 32. 
Ver, 31. 

Win.ini. 32. 
cuadros de lista, 16-20. 

cuadros de opción. 16-20. 
cuadros de texto, 16-20. 

D 

dar fonnato, 37-39. 

a caracteres, lll, 186-187. 

ron el comando Formato Carác
ter, 189. 

con la cinta, 187-188. 

a documentos, 110,114-116,148. 
control de líneas viudas/huérfa

nas, 138. 

examinar los cambios hechoS, 
138. 

personalizar la paginación, 138-
140. 

acceder a las opciones con la cin
ta/regla, 22-23. 

al documento completo, 187-188. 
párrafos, 111, 148-149. ' 

ajustar el espaciado entre líneas, 

153-156. 
alineación de párrafos, 149-152. 

colocar bordes alrededor, 169-
171. 

colocar líneas alrt.>dL-dor, 171-

173. 

control de los saltos de página, 
158-160. 

establecer el espaciado entre pá-
rrafos, 156-157. 

resaltar párrafos, 167-168. 
sangrar párrafos, 160-167. 

sombreado, 1~176: 
tabulaciont'S, 177-183. 

sección, 110, l.fG.144.:· 
símbolos, 39-42. 

tablas, 284. 

ajustar el espado entre colum-
nas, 286. 

ajustar la altura de la fila, 287. 
ai\adir bordes, 288. 
cambiar la anchura de la oolum

na/celda,284-286. 

rombinar/dividirceldas, 288-
289. 

sangrar 1 alinear filas, 288. 
texto en tablas, 289-290. 

una página frente a dos páginas a 
la vez, 128-129. 

dar nombre a docum~tos, 52. 
definir estilos 

basados en otros existentes, 302-303. 
ron el comando Fonnato Estilo, 3tXJ.. 

302. 
ron la cinta, 298. 

derecha 

alineación, 32, 152. 
sangrias, 162. 

descargar fuentes a la impresora, 216-
219. 

Deshacer, comando, 81, 87-88, 392. 
diccionarios, 94. 

de exdusión, 103. 
personalizados 

abrir/cerrar, 101·102. 

añadir palabras a, 102. 
creación, 99-101. 

PER50NALDJC, diccionario, 
94. 

·Diseño de página, modo, 35. 

Diseño de sección. cuadro de diálogo, 
143. 

dividir ventanas, 345 . 
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doble die, 15. 
documentos ' · 

añadir 
car.Jcteres especiales, 239-241. 
cOJU'iiúláS; 24S..249. 
tablas, 272-275. 

asignar/cambiar plantillas, 328-329. 
convertir a diferentes formatos de, 

3(()-341: 
crear. 

?iiTafos nuevos, 33. 
plantillas a partir de, 326-327. 

dar formato 
activar la paginación automáti

ca, 134-136. 
~ustar el espaciado entre lineas, 

153-156. 
caracteres, 111. 
rolocar bordes alrededor, 169-

171. 
colocar líneas alrededor de pá

rTafos, 171-173. 
controlar los saltos de página, 

156-160. 
de documento completo, 110, 

114-116.148. 
establecer el tamal\o del papel, 

123-126. 
establecer la orientación de la 

página. 126-12ll. 
establecer los márgenes, 119-123. 
examinar los cambios hechos, 

128-129. 
insertar saltos de página, 134-

136. 
opciones para las unidades de 

medida. 111-114. 
páginas paralelas frente a pági

nasind.ividuales,11b-117 
personalizar la paginación. 138-

140. 
resaltar párrafos, 167-168. 
sangrar pánafos, 160-167. 
secciones, 110,140-144. 
sombrear párrafos, 175-176. 

tabul.Jcionl'S, 177-183. 
viudas/huérf.1nas, 13$. 

dar nombre, 52. 
despla~~. ·42. 

con el com..ando Ir a, 46-47. 
con el ratón, 42-45. 
con el teclado, 45-46. 

editar 
ron el comando Sinónimos, 103-

105. 
elementos, 37-39. 
encabezados, 129-134. 
estadísticas, 105-106. 
guardar, 50-55. 

Guardar automáticamente, op
ción. 55-57. 

Permitir guardar rápidamente, 
opción, 57-58. 

if!'primir, 63-65,261-262. 
a archivos, 265-26. 
opciones de impresión, 264-265. 
partes seleccionadas del docu-

mento, 262-264. 
insertar entradas del glosario, 317-

318. 
nombres por omisión, 28. 
ordenar/examinar, 338-339. 
ortografta, comprobación. 94-99. 
p;es de página, 129-134. 
presentación preliminar antes de. 

imprimir, 255-257. 
cambiar los márgenes/encabe-

zados/pil..-s de página, '157-
258. 

zoom. 259-260. 
principal, 354. 

añadir campos de combinación, 
366-367. 

combinar ron archivos de datos, 
370-372. 

datos, 3n-373. 
eliminar el enlace ron archivos 

de_datos. 341-342. 
enlazar con archivos de datos, 

356-358. 

t 
E 

n."ClifX'rar, 60-63. 
!>t·leccionar texto, 68. 

con el ratón, 69-72. 
con el tt..CI.ado, 72-75. 

Edición, menú, 10, 75-76. 
Buscar, comando, 222,225,231. 
Copiar, comando 76-n 282 
Cortar, comando.' 76-78.' 282." 
Deshacer, comando, 75, 79, 8~86. 

151,318. 
Glosario, comando, 76,314-319. 
Ir a, comando, 46. 
Objeto, comando, 78. 
Pt.-gado especial, comando, 78. 
Pegar, comando, 78-79. 
Reemplaz:ar, comando, 76, 86, 89· 

91,222,226-228,233. 
Repetir. comando, 75,85-86, 304. 
Selt.'Ccionar todo, comando, 76. 
Vínculos, comando, 76 .. 

editar · 

plantillas, 330. 
tablas, 280-281. 

celdas de tablas, 282-283. 
filas/columnas, 283. 
selección de texto, 280-281. 

encabezados, 129·135. 
modificar, 257-258. 

Ese, tecla, 392. 
Especific.1r combinar e imprimir, cua-

dro de diálogo, 355-356. 
Esquema, modo, 35. 
estadisticas sobre documentos IOS..106 
Estilo, cuadro de diálngo, 297-3cx>. 303. · 
estilos, .300. 

añadir 1 combinar en plantillas, 331-
332. 

aplicar, 305-306. 
borrar, 309-310. 
cambiar de nombre, 309-310. 
definir 

basados en ••tros, 302-304. 

.~-···· 

con d cum.mdo Formato Estilo 
300-302. • 

con la cinta, 298. 

t.'Spt.'Cificar el siguientc
1
estilo, 

30005. 
imprimir listad~. 311. 
modificar, 309. 
ver los nombres de ~·os estilos en 

la ventana, .302-308. 
etiquetas postales, creacitka/impresión. 

373-375. 

F 

Fl, tecla, 23, 392. 
F2, tecla, 392. 
FJ. leda, 81, 393. 
F4 (comando Repetir), tecla, 85, 393_ 
F5 (comando Ir a), tecla, 46, 393. 
1-7, tecla, 97, 393. 
F8, tecla, 393. 
FIO, tecla, 392. 
F12 (comando Guardar como), tecla, 

329,392. 
filas 

ajustar la altura, 287. 
editar en tablas, 283. 
sangrar/ <~linear en tablas, 288. 

Fin, ted.l, 46, 393. 
At.'Cha abajo, tecla, 46, 393. 
f-1t."Cha arriba, IL'Cia, 46, 393. 
Affha dcha., tt."'..'l.t, 46, 393. 
Hecha izda., h.•da, 46, 393. 
nechas de las barr.ls de desplazamien

to, 44. 
Fonnato, menú, 10. 

Bordt", comando. 169, 1n. 175,288. 
Carácter, comando, 189,205,2%, 

306. 
Columnas, comando, 246. 
Diseño de sección. com.lndo. 143. 
Estilo, comando, 296-303, 305, 332_ 
Pánafo, comando, 150. 155, lb3, 

166,306. 



Preparar página, comando, 115-117. 
Tabulaciones, comando, 178-182. 

fonnatoo 
buscar /reemplazar, 222-225. 
convertir, 340. 

texto a fonnato de t.abla, 176-
778. 

dedocumentocompleto,110, 114-
116, 148. 

desecrión, 110,140-144. 
frases, selección en documentos, 71. 
luentes.l86. 

G 

ailadir, 212-214. 
cambiar, 'JJ.'Ij-2ffl. 

cartuchos, 209. 
descargar en la impresora, 216-219.. 
eliminar, 214-215. 
eocalables, 206, 209. 
euminar, 210..211. 
impresora, 20ft 
mapas de bib, 209. 
monoespacio, 203. 
pantalla, 208. 
permanentes, 211>-219. 
proporcional. 203. 
sans serif, 202-203. 
selecdón. 210..211. 
seril, 202-204. 
soft, 209. 
tarnaOO en puntos, cambiar, 204-

'1117. 

General, cuadro de diálogo, 31. 
Glosario, cuadro de diAlogo, 315. 
Glosario espe<W, 84-85. 314. 

frente al Portapapeles, 1!0-81. 
glosarios, 314. 

·borrar/modificar entradas, 318-319. 
documentos, 317-318. 
guardar texto/ gráficos como entra

dasde, 316. 
imprimir entradas, 318-319. 

insertar entradas del glosario en. 
317. 

grabar macros, 320-323. 
Grabar macro, cuadro de diálogo, 320-

321. 
guardar 

circulares, 3n. 
documentos, 50-55. 

Guardar automálicamente, op
ción. 55--57. 

Permitir guardar r.ipldamente, 
opciOO. 57-58. 

teXto/ gráfico& romo entradas del 
Glosario, 316. 

Guardar, cuadro de diilogo, 31. 
Guardar automAticamente, opción, 55-

57. 
Guardar como, cuadro de diálogo, 341. 

H 

hacer die, 15. 
Hacer siempre copia de seguridad, op

ción, 58-W. 
Herramientas, menú 

Calcular, comando, 291-292. 

. ¡.~rear sobre, comando, 37~378. 

.. Detener grabación. comando, 321. 
Grabar macro, romando;·320-322. 
Macro, comando, 324-325. 
Nume@ción. comando, 242-244. 
Opci~. comando, 30; 112, 114, 

138, 275, 308, 347-350, 376. 
Ordenar, comandO, 290. 
Ortografia, comando, 94-95. 
Repaginar, comando, 138. 
Sinónimos, a>mando, 103. 
Vifletas. comandO, 242-244. 

huérlan45, 138. 

iconos, 13. 
reducir Word a, 25. 

' 

impresoras, 267·268. 
controladores, 252. 
definir la impresora activa, 

252-255. 
fuentes, 208. 
problemas comunes, 252-255. 

imprimir .... 

circulares, 368-373. 
documentos, b3--65, 261. 

m archivos, 265-266. 
opciones de impresión, 

264-265. 
partes seleccionadas, 262. 
presentación preliminar; 255-

258. 
entradas del glosario, 318-319. 
etiquetas postales, 373-375. 
lista de estilos, 311. 
sobres, 375-378. 
texto ocullo, 198-202. 

Imprimir, cuadro de diálogo, 63, 340, 
368. 

lmprPant,lecla, 81. 
lndicador de desplazamiento (barras 

de desplazamiento), 8, 45. 
Información del usuario, cuadro de 

diálogo, 32. 
Inicio, tecla, 46, 393. 
lns, leda, 393. 
Insertar, menú, 10. 

Salto, comando, 135. 
Simbolo, comando, 237. 

Insertar, mOOo, 33-34. 
instalarWord para Windows, 381. 
lnterrogadón (?), comodín, 62. 
lntro, tecla, 21, 393. 
izquier<Ll 

J 

alineación, 32, 152. 
justificación, 32. 
sangría, 162. 

justificar texto, 152. 

K 

keming. 194-196. 

L 
1 

lecciOJM.'$ on-line, 24;~ 
líneas · 

ajuslar el espaciado entre líneas, 
153-156. • 

colocar alrededor de párrafos, 171-
173. 

seleccionar en documentos, 70-71. 
Hstas con viñetas, creación, 241-244. 
listas numeradas, creación, 244-245. 

11 

Macro, cuadro de diálogo, 325. 
macros, 314, 319. 

aulomáticas, 323-324. 
borrar, 324-325. 
cambiar el nombre, 324-325. 
ejecutar, 324. 
grabar, 320-323. 

marca de final, 8. 
m.irgenes 

cambiar, 257-258 . 
encuadernación, 115. 
espejo, 115. 

establecer para dorumentos, 118-
123. 

Maximizar/Restaurar, botón, 6. 
Mayús, combinaciones de la tecla, 74, 

394. 
memoria 

convencional, 379. 
de acceso aleatorio (RAM), 379. 
expandida, 380. 
extendida, 379. 

menús, 1.0-12. 
Archivo, menú, 10, 48. 

Abrir, cOmando, 339, 355. 
Buscar archivo, comando, 76, 86-

88,336. 
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frente· al-puntero del ratón en for· .. 
madet-12. ., 

R 

ratón,12·13. 
acciones, 14-15. 
arrancar Word para Windows, 4. 
desplazamiento por documentos, 

42. 45. 
puntero en fonna dt;.l frente al pun

to de inserción, 12. 
setecdonar 

comandos de los menús, 15. 
texto, 69-72. 

trabajar ron cuadros de_ diálogo, 16-
• 17. 

recomendaciones de hardware para 
Word para Windows, 381. 

recomendaciones de software para 
Word para Wlndows, 381. 

recuperar documentos, 60-61. 
registro inicial. 353. 

creación. 365-366. 
registros, ordenar en archivos de datos, 

364. 
regla. 7, 22. 

activar /desactivar, 28-30. 

ajustar 
m.lq¡enes. 122-123. 
tabulaciones, 180-181. 

sangrar párrafos, 163. 
relleno6, 171-181. 
RePág. teda, 46, 395. 
repaginar, 138. 
resaltar, 43. 
Retroreso, tecla, 395. 
ríos, 196. 

S 

salir de Word para Windows, 25. 
· Salto.cumando, 135,249. 

salhl('; de página 

automáticos, 158-160. 
control, 158-160. 
fijos, 158-1~;1 
insertar en doCumentos, 134-136. 

sangrar párrafos, 160-167 .... · 
de la primera línea, 162. 
francesas. 162. 
tabuladas, 162. 

sans seríf, fuente, 202:204. 
). ·. ·· .. ,• 

secciones, 129. · · ... 
sensible al contexto, co~os. 85. ' ,. 

serif. fuentes, 202-204. 

símbOlos .... _. ,., 
~ar/reempla~r. 237-238'. 1 

de fonnatos. 39-42. 
sobres. creación/impresión, 375-378. 
Sobrescrittua, modo, 33-34. 
soh, fuentes, 209. 
sombrear párrafos, 175-176. 
sucesiones de teclas, 18. 
superindices/subíndices, 192-193. 
Supr, tecla, 81, 395. 

T 

Tab, tecla, 21, 395. 
Tabla, menú, 10. 

Aho de fila, comando, 287-288. 
Ancho de columna, comando, 2B.S. 

286. 
Combinar celdas, comando, 288. 
Convertir texto a tabla, ronlando, 

m-276,363. 
Cuadricula, comando, 275. 
Dividir celdas, comando, 289. 
Eliminar celdas, comando, 283. 
Insertar celdas, comando, 282-283. 
lnsertar tabla, comando, 2n·273, 

361-362. 
tablas 

convertir texto a formato de tabla, 
276-276. 

crear, zn. 
dar formato, 284. 

ajustar la alturJ. Je 1.1~ filas/el 
t>Sp.lci,, t:nlrt: nllumn.:ts, 2K6. 

al texto dl' la ldbld, 2tN-)(XJ. 
añadir borde .t labl.ts, 288. 
t.•.tmbiar Id anchura dt: la colum-

na/ccld.:., 284-286. 
combinar 1 dividir ccld.ts, 288-

289. 

sangrar 1 alinear filas, 288. 
despla:tarse por, 275--276. 
edil.tr, 280. 

et·ldas, 282-283. 
filas/columnas, 283. 
selt"CCionar tt:xto, 280-281. 

ejecut.lrcákuluscn, 291-292. 
in~rt.u en documentos, 2n-275. 
ordcn<lrelcmcntos en, lY0--291 . 

tabulacimtt.-s, 177-178. 
eliminar, 18:\. 
establt.-cer, 179-183. 

tamai\o del papel. t.>slable<cr para docu· 
menlos, 123-126. 

tamai\u en puntos, 186. 
cambiar, 205-206. 

lt:·dado 
arrancar Word para Windows, 2·3. 
dt:Splaz.amiento por 
documt."fltos, 45-46. 
Word para WinJows, 17-18. 
sangrar pd.rrafos, 166-167. 
selt.'Ccionar 
mt.onüs/comanJos, 18-19. 
texto, n-75. 
trabaj.:tr con los cuadros de dialogo, 

IY-22. 
Te< lado, cuadro de diálOgo, 32. 
lt.•das 

•, 21-22,46,337. 
Alt, 3BY. 
atajo, 236. 
AvPág. 46. 
BloqMayús, 389. 
BloqNum, 3RY. 
dt"Spldumit!nlo, 46. 

dirl'l·ción (cursor) 

desplazamiento en t,lblas, 275. 
sek.>cción de texto, 2MD-281. 

Ese. 392. 
f1, 20,392. 
F2, 392. 

F3, 61.393. 

1, 

F4 (comando Repetir), 87, 393. 
F5 (comandu Ir a), 46, 393. 
J-.7, 97,393. 
Hl, 393. 
FIO, 3Y2. 
F12 (comando Guardar como), 329, 

3'J2. 
Fin, 393. 
lmprPant, 81. 
Inicio, 46, 393. 
LlS, 393. 
interruptor, 33. 
lnlru, 393. 
para el Portapdpeles/Glosario espe-

cial, &HH. 
ReP.ig. 46. 
Retroa..oso, 395. 
Supr, 81,395. 
Tab, 21,395. 

lt>xlo 
alineación, 32. 
buscar, Hb-88. 
convertir a fonnato de tabla, rn-

278. 
copiar, 77. 
cort<~r, 77-78. 
dar foun.tto al texto en las celdas 

de una tabla, 289-290. 
t.-ditar en tablas, 280. 
elementos de, 37-39. 
gu<1rdar como t.'lllrada de glosario, 

316. 
justificar, 32. 
mover, 78-79. 
ocultar, 197. 

imprimir ellexto oculto, 198-
202. 
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pegar,n. 
rt."l'mpl.JLlr, 86.89-91. 
sclt.-cciooar, ó8. 

con el ratón, ~-72. 
l.'OO el ll-'Ciado, 72-75. 

T t!xlo • .in• a, 7. 
TrucType, fuenh.-s, 215. 

u 
unidades de medida (en Word), 

111-14. 

V 

ventana 
acliv'a. 28. 
cambiar tamaño, 343. 
cerrar, 344. 
dividir, 345. 
documento, 28. 
maximizada, S, 342. 

restaurar, 342. 
mover, 343. 
múltiple, 343-344. 
pantalla completa, 5. 

St.-"Cciones, 129. 
Ventana, menú, 10. 

ve' 

Organiur tudo, comando, 344. 

documento, 306-308. 
el contenido dd Portapapeles, 83-

84. 
fuentes, 210-211. 

Ver, cuadro de diálogo, 31. 
Ver, menú, 10. 

w 

Disei\o de página, comando, 248. 

Encabezado/Pie de página, coman
do, 130-131. 

Página normal comando, 131. 
Zoom. comando, 259. 

WIN.INI. cuadro de diálogo, 32. 
Windows, instalar Word para Win

dows desde, 381-383. 
Word para Windows 

arrancar, 2-5. 
reducir a un icono, 25. 
salir de, 25. 

WYSIWYG, fonnato, 34. 

' 1 
" 
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nL SI DESEAS RECIBIR CONSTANTEMENTE 

W INFORI\IACION SOBRE NUESTRAS 
W NOVEDADES 
_j 

y así poder gozar los beneficios de estar conectado 
1 a nuestro club de usuarios, participar en nuestras 

promociones y recibir nuestro 
catálogo de novedades 

LI.F.NA INMEDIATAMENTE ESTE CUPON Y ENVIALO 
A LA BREVEDAD POR VIA FAX A: 

ANA YA MULTIMEDIA AMERICA S.A. DE C. V 
Opto. de usu:nio registrado MEXICO, D.F. . 

Fax nr (915) 561 91 22 

o LLAMA AL Tel nr. (915) 561 ~8 36 EXT 310 

Y PIDE QUE TE REGISTREN TELEFONICAMENTE 

Recorte por la línea punteada o saque una fotocopia 

NOMBRE 

OIRE<.""'L10N 

POBLACION ------EllO. __ _ 

CODIGO POSTAl. ------

TEI.EFONO ----

LIBROQI!EADQlJINIO -----------

MEDIODELCUAI.SEENTERO -------

COMENTARIO DEL UBRO ----------
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