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Introduccion al Word.

Objetivos:

El alumno conocera qué es un procesador de palabras.

Identificara las ventajas de Word.

Conocera los distintos elementos que forman la pantalla principal de Word.
Creara un documento.

Archivard y cerrard un documento.

Cerrara Word.
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¢ Qué es un Procesador de Palabras?

Un procesador de palabras, es una herramienta que permite el manejo de textos en general. Con el
procesador, podemos realizar cartas, notas, memorandums, informes, libros, etc. La ventaja mas
importante de utilizar esta herramienta, es que nos permite escribir un texto, archivarlo, y si
posteriormente necesitamos realizar alguna modificacion, simplemente lo recuperamos y realizamos los
cambios. Vale decir, no tenemos que volver a escribirlo. Podemos ademas, realizar cambios en las
caracteristicas, disefio y ubicacion de los textos.

Word.
Word, también llamado WinWord, es una poderosa herramienta de procesamiento de textos, que entre
sus principales caracteristicas incorpora el manejo de:

e Estilos

Plantillas u hojas modelo.

Diccionario ortogréfico y de sindnimos.
Tablas.

Numeraciones vy vifetas.
Autocorreccion.

Dibujos e imagenes.

e Combinacién de correspondencia.

Word, al igual que todas las aplicaciones que trabajan bajo el ambiente Windows, maneja ventanas en
un ambiente grafico. Tiene la caracteristica de ser WYSIWYG (What You See Is What You Get, lo que
se ve es lo que se obtiene), vale decir, lo que veo en el monitor es lo que voy a obtener en mi impresion.
Nos brinda ademas la posibilidad de intercambiar informacion entre otras aplicaciones, siempre y cuando
éstas corran bajo ambiente Windows y soporten la tecnologia OLE.

Tecnologia OLE 2.0 (Object Linking and Embedding: Ligado y Empotrado de
Objetos).

El concepto de la tecnologia OLE, estd basado en que en los documentos (contenedores), podemos
tener objetos de otras aplicaciones. Dichos objetos, podran ser editados en la aplicacién contenedora sin
tener que abrir la aplicacion que le dio origen. Indudablemente, esta capacidad permite al usuario
trabajar en cualquier aplicacién con varios objetos, sin tener que editarlos en las aplicaciones origen.

Iniciar Word.
Para poder iniciar Word, previamente debemos iniciar Windows 98. Una vez ingresado en este ultimo,
buscamos el icono de Word en alguna de las carpetas de programas. Dicho icono puede encontrarse en
Programas del menu Inicio o en alguna otra carpeta. También puede aparecer como Acceso Directo
en el Escritorio.

Pantalla Principal.

Una vez iniciado Word, automaticamente se genera un nuevo documento en blanco. La pantalla principal
que visualizamos es similar a la siguiente:

Capacitacion Gerencia de Gestion del Capital Humano



Manual de Word Pag. 7

Barra de Barra de
Barrade herramientas herramientas
menus estandar de Formato Regleta

osoft Word - Documentci1

B S

[roma—— wlwa  wlw ®
E -|-1-|-2- -

R N R s L e S R T I T CR Y

Botones de vistas Barra de estado Barras de desplazamiento

Barra de menus.
Aqui encontramos los menus disponibles, los cuales contienen acciones especificas agrupadas
dependiendo del nombre del menu:

Archivo.

Permite abrir, cerrar, guardar, buscar, imprimir archivos, configurar paginas, etc.

Edicion.

Permite editar objetos y textos, vale decir, seleccionar, copiar, cortar, pegar, establecer vinculos, etc.,
estando el documento en pantalla.

Ver.
Contiene opciones para visualizar en pantalla las distintas vistas de un documento.
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Insertar.
Permite insertar en el texto saltos de pagina, dibujos, documentos, etc.

Formato.
Permite dar formato al texto, modificando los parrafos, fuentes, tabulaciones, etc.

Herramientas.
Nos brinda ayudas adicionales como ser: correccion ortografica, diccionario de sinénimos, contar
palabras, etc.

Tabla.
Comandos referentes al manejo de tablas.

Ventana.
Manejo de ventanas de los documentos activos.

?
Ayuda en pantalla que proporciona Word al usuario.

Algunos menus que aparecen en Word, también podemos encontrarlos en casi todas las
+ aplicaciones del ambiente Windows 98 y las opciones que contienen son similares. Vale decir,

si sabemos trabajar con las opciones de estos menus en Word, también sabremos utilizarlas
en cualquier aplicacion de Windows 98 y viceversa.

Barra de herramientas estandar.

Esta compuesta por botones que ejecutan acciones ya definidas con solo presionarlos. Los dibujos e
iconos alli representados, son una descripcion visual de la accion que ejecutan. Inicialmente sdélo se
muestran la barra Estandar y la barra de Formato.

Regleta.
Es una regla o guia de referencia para el manejo del texto. Permite cambiar los valores de las sangrias,
margenes, tabulaciones, anchos de columnas.

] q-.-i-u-'z-u-a-|-4-|-5'-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-'1'1-|-1'2-|-13'-|-14'-wis-n-ls-n-_
% 1 ] 1 1 ] ' 1 ' ] 1 1 ] '

Botones de vistas.
Se utilizan para cambiar la forma de visualizar el documento. Este puede verse de las siguientes
maneras:

e Normal. Es la vista predeterminada que se utiliza para escribir, modificar y dar formato al texto.
Simplifica el disefio de la pagina, de forma que se pueda escribir y modificar rapidamente.
Disefio en pantalla. Optimiza el disefio con el fin de que la lectura en pantalla sea mas sencilla.

o Disefno de pagina. Muestra la forma en que los objetos (textos, graficos, etc.) apareceran en la
pagina impresa.

e Vista esquema. Permite ver la estructura de un documento y mover, copiar y reorganizar texto
arrastrando titulos.

Barra de estado.

Describe el lugar y posicion del cursor en la hoja y el documento. Nos muestra: la pagina, seccion, la
altura de la hoja a la que me encuentro, en qué linea y en que columna de esa linea. Muestra ademas
cinco indicadores de estado.

|Pag. 8  Sec. 3 8f90 [ 19,6cm Lin. 41 Col. 3 [GRE [MCA [E4T [50B [awP
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Punto de insercion (cursor).

I ’
l/ L Fin de parrafo

Cursor Fin de documento

Por ser una aplicacion de Windows, las ventanas de Word mantienen los elementos comunes
+ para todas las ventanas:

Menu de control.

Boton de maximizacion/restauracion.
Botén de minimizacion.

Barra de titulo (nombre de la aplicacion).

Dentro de la ventana de Word, encontramos la ventana del Documento 1. Esta se generé
automaticamente, una vez que ingresamos al programa. También cuenta con sus botones y menu de
control correspondientes.

Creacion de un documento.

Cuando trabajamos con procesadores de texto, el ingreso de los mismos no se realiza como lo haciamos
antiguamente en una maquina de escribir. La diferencia esta, en que en las maquinas de escribir para
cambiar de linea, tirabamos de la manija (esto seria equivalente a pulsar <Enter> al final de cada linea).
En los procesadores de texto, solo se presiona <Enter> cuando hay un cambio de parrafo (un punto y
aparte).

En los modernos programas de procesamiento de texto, se elimina el uso de guiones cuando estan
incompletas las palabras. Vale decir, la separacion silabica ya no existe (a menos que asi lo queramos).
Estos programas trabajan con palabras completas y las ajustan a la linea siguiente si es necesario. Por
lo tanto, existe una regla que debemos respetar:

Se deben utilizar los signos de puntuacion pegados a las palabras (ej.: palabra,), no dejando

espacios en blanco del lado izquierdo del signo de puntuacion (ej.: palabra ,).

Caracteres no imprimibles.
Estos caracteres, son simbolos que se ven en pantalla para mostrar donde existen espacios, cambios de
parrafo, tabuladores, etc.

Estos simbolos no se imprimen. Sélo podemos verlos en pantalla.

-]l

Con este boton de la barra de herramientas, puedo ver estos caracteres. Algunos de los caracteres no
imprimibles son:

Cambio de parrafo 1
Espacio .
Tabulador N

Modo de insercion y sobreescritura.

Word nos permite trabajar en dos modos de escritura: el de insercion y el de escritura. El modo de
insercion permite por ejemplo, escribir entre dos palabras sin borrar el texto que esta a la derecha. En
cambio, el de sobreescritura, reescribe el texto. Cuando se inicia Word, éste esta en modo de insercion.
Para cambiar a modo de sobreescritura, debemos hacer doble clic en la barra de estado donde dice
SOB (sobreescritura).

Movimiento del punto de insercién.

Cuando editamos un documento, es muy comun el tener que trasladar el cursor a una nueva posicion.
Contamos para esto, con una serie de atajos con el teclado. Son los siguientes:
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Para moverse Teclado
Un caracter a la izquierda <>
Un caracter a la derecha <>
Una linea hacia arriba <>
Una linea hacia abajo <!>
Una palabra a la izquierda <Ctrl> + <>
Una palabra a la derecha <Ctrl> + <>
Al final de la linea <Fin>
Al principio de la linea <Inicio>
Al principio del parrafo actual <Ctrl> + <T>
Al principio del parrafo anterior <Ctrl> + <T> (doble)
Al principio del siguiente parrafo <Ctrl> + <!>
Arriba una pantalla <Re Pag>
Abajo una pantalla <Av Pag>
Al tope de la pantalla <Ctrl> + <Re Pag>
Al final del documento <Ctrl> + <Fin>
Al principio del documento <Ctrl> + <Inicio>
Ir a un elemento en particular <Ctrl> + <I> 0 Menu Edicién, opcién <Ir a>

Para realizar los movimientos con el mouse, basta con dar clic sobre el lugar a donde nos queremos
desplazar.

Correccion y borrado de textos.

Para borrar y corregir textos utilizamos dos teclas: <Supr> y <Retroceso>. Ambas cumplen la funcion de
borrado, pero la primera borra el texto hacia adelante y la segunda hacia atras. Para borrar, debemos
colocar el cursor en el lugar del texto donde queremos borrar. Ejemplo:

Texto original Prueba de bo | rrado

Utilizando <Supr> Prueba de bo | rado
Utilizando <Retroceso> Prueba de b | rrado

Nota: El simbolo | es la posicioén del cursor.

Guardar un archivo.
Una vez escrito el texto, debemos guardarlo. Para realizar ésta operacion:

Seleccionamos del menu Archivo el comando Guardar.

Presionamos simultdneamente <Ctrl> + <G>.

L
D
Damos un clic sobre el icono @

Sin importar el método que hayamos utilizado, aparecera la siguiente caja de dialogo:
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Guardar como

PR =) o =]
Mombre o | temafin [T

(] Plan Director

ﬁ D - Objetivos, Funciones, etc.doc

'@ Centro de Capacitacidn - micros, impresoras, etc.doc

B Certificado, doc & KB Do

B Certificada2. doc 7OKE Do
ﬂ Constancia para Harry.doc 54 KB Do
'@ Evaluacidn de Seminarios del Programa de Formacion Gerencial 1.doc 76 KB Digg

Docurmento de ord (*.doc) |_

e En Guardar en, podemos determinar el lugar en donde guardaremos el archivo. Para visualizar la

lista de carpetas, unidades y discos abrimos dicha ventana con el boton .
e Guardar version..., permite escribir algin comentario acerca del documento.

o Para moverse un nivel hacia arriba en la estructura de carpetas, utilizamos el boton .

e Con el boton puedo buscar en los lugares favoritos y con el icono H podemos crear una nueva
carpeta.

e En Nombre de archivo: debemos escribir el nombre que tendra el archivo. Automaticamente, Word
asigna la extension .DOC a los documentos. Podemos ademas, utilizar hasta 256 caracteres para los
nombres.

e En Guardar como tipo: podemos seleccionar como qué tipo de archivo vamos a guardar el
documento. Tenemos varias opciones.

e Con los botones , podemos ver los archivos y carpetas en distintas formas: Lista,

Detalles y Propiedades. El boton i de Propiedades, muestra en la ventana, las propiedades del
archivo seleccionado:

Guardar como

3 vecoamentos BN\ K] )

[ Plan Directar B
ﬁ D3 - Objetivos, funciones, etc,doc

ﬁ Centro de Capacitacion - micros, impr.
ﬁ Certificado, doc

ﬁ Certificadoz . doc

ﬂ Constancia para Harry, doc

T EXTRACCION DE MUESTRAS bea.doc
B EXTRACCION DE MUESTRAS. doc

Evaluacidn de Seminarios del Programa de Form =
Documento de Word (*.doc) |_

e Con el boton E visualizamos un menu con los comandos: Propiedades (para usarlo, previamente
debemos hacer un clic sobre el archivo, luego podemos cambiar las propiedades al mismo), Ordenar
(para ordenar los archivos y carpetas por nombre, tamafio, tipo de archivo o ultima modificacion,
ascendente o descendente), Conectar a unidad de red... (aqui podemos definir: la letra
correspondiente a la unidad que se utilizara para conectarse al equipo de la red - esto se conoce con
el nombre de “asignar a unidad de red”; la ruta de la carpeta compartida a la que deseamos
conectarnos - en la mayoria de los casos la ruta se escribe: \\nombredePC\nombredecarpeta; y si
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queremos que se realice la conexion o no a esa carpeta cada vez que se inicie Windows), y Agregar
o modificar ubicaciones FTP... (para almacenamientos en sitios FTP).

¢ En esta caja también aparece el botén Opciones... Si lo presionamos vemos lo siguiente:

Guardanr

|
|
u
u
]

-
bocunerta e ooy |

Crear siempre copia de seguridad, crea un archivo de respaldo (la version anterior del documento)
con el mismo nombre y ubicacién pero con extension .BAK

Permitir guardar rapidamente, permite guardar los documentos mas rapidamente, salvando solo las
modificaciones.

Preguntar por propiedades del documento, para introducir las propiedades del documento como
ser titulo, asunto, autor, palabras clave, comentarios, al momento de grabarlo. Previamente debemos
darle nombre.

Preguntar si se guarda la plantilla Normal, obliga a Word a preguntar si los cambios realizados en
las fuentes o los margenes, deben guardarse en la plantilla normal.dot.

Incrustar fuentes True Type, para que otros usuarios puedan ver el documento con las mismas
fuentes que se han utilizado para crearlo, ain cuando las mismas no estén instaladas en sus equipos.

Guardar datos s6lo para formularios, para guardar los datos introducidos en un formulario en
pantalla, como un unico registro de una base de datos. Word separara cada elemento con una marca
de tabulacién en un archivo de texto.

Permitir guardar en segundo plano, permite seguir trabajando mientras Word guarda el documento.

Guardo info. de Autorrecuperacion cada: (X) minutos, guarda el documento sin preguntar al
usuario, cada determinado tiempo en minutos.

Esta opcién permite definir el formato de archivo que se

Documento de Word (*.dac) =] debe utilizar en forma predeterminada, cada vez que

guardamos un archivo.

Proteccién del documento:
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- Opciones de cormpartir archivos para "Madulos 1 v 2.00C"
Conkraseria: Contrasefia de escritura:

Contrasena: el documento se abrira si el usuario escribe la contrasefa correcta. Podemos escribir
hasta 15 caracteres, incluyendo nimeros y letras.

Contrasena de escritura: los usuarios podran modificar el documento y guardarlo con el mismo
nombre si escriben la contrasefia correcta. Si olvidamos la contrasefia, podremos abrir el archivo
como sélo lectura.

En una contrasefia se distinguen las letras mayusculas y minusculas, y puede contener hasta 15

caracteres incluyendo letras, nimeros y simbolos. Si olvidamos la contraseiia, no podremos
abrir el documento.

Recomendado sélo lectura: recomienda a los usuarios que abran el documento como sélo lectura.
Si lo modifican, tendran que grabarlo con otro nombre.

Una vez que se guardd el documento (asignandole las opciones, unidad, carpeta, nombre, etc.), ya no es
necesario volver a especificarselas, vale decir, que si necesitaramos guardarlo nuevamente, Word lo
hara sin que aparezca una nueva caja de didlogo. Si por alguna razén necesitamos cambiar algunas de
las opciones al momento de guardar, debemos utilizar el comando Guardar como... del menu Archivo.

Cerrar un archivo.
Para cerrar el archivo actual, tenemos varias opciones:

e Seleccionar Cerrar del menu Archivo.
e Utilizar la secuencia de teclas <Ctrl> + <F4>.

e Dar doble clic sobre el menu de control I@ de la ventana del documento.
e Dar un clic sobre el icono il de la pantalla del documento.

Si al momento de utilizar cualquiera de estas opciones, el documento no habia sido guardado aun, Word
preguntara si queremos guardarlo.

Salir de Word.

Para salir de Word, podemos seguir distintos caminos:

e Seleccionar la opcién Salir del menu Archivo.
e Utilizar la secuencia de teclas <Alt> + <F4>.

e Dar un doble clic con el mouse sobre el menu de control de la ventana de Word.
e Dar un clic sobre el icono il

Al igual que cuando cerramos un archivo, si al momento de utilizar cualquiera de estas opciones, el
documento no habia sido guardado aun, Word preguntara si queremos guardarlo.
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Edicion de Textos.

Objetivos:

e El alumno abrira un archivo.

e Seleccionara un texto.

Aprendera a copiar, cortar, pegar y mover un texto seleccionado.
Repetira y deshara acciones.

Buscara y reemplazara textos.

¢ Definira autotextos.
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Abrir un archivo.
Para abrir un archivo, podemos utilizar cualquiera de los siguientes métodos:

Seleccionamos del menu Archivo el comando Abrir.

i

Presionamos simultdneamente <Ctrl> + <A> o <Ctrl> + <F12>.

Damos un clic sobre el icono ﬂ

Sin importar el método que hayamos utilizado, aparecera la siguiente caja de dialogo:

] Directara Carpeta

_ Docurnento de Micra..,
@ Ewaluacion de Seminarios del Programa de Formacion 3., Documento de Micra,
ﬁ Conskancia para Harry.doc Documento de Micro, .
@ EXTRACCION DE MUESTRAS bea.doc Documenta de Micra. .
@ Resulkados de cursa Ward . DOC Docurnenta de Micra. ..

B EXTRACCION DE MUESTRAS. doc Documenta de Micra. .,
@ CertificadoZ . doc Documento de Micro,
@ Resulkados de cursos, DOC Docurnenta de Micra. .

Esta caja de dialogo, es similar a la que se describié en Guardar un archivo (pagina 10). Para abrir un
archivo tenemos varios caminos:

¢ o seleccionamos dando un clic sobre él y pulsamos Abrir.
e damos doble clic sobre el nombre del archivo.
e escribimos su nombre en el cuadro Nombre de Archivo y pulsamos Abrir.

Se agregan en esta caja de dialogo:

e Texto o propiedad: utilizamos esta opcién para buscar un archivo que contenga un texto
determinado, ya sea dentro del archivo o como propiedad. Por ej.: para encontrar todos los archivos
que contengan la frase “calculo de indicadores”, escribimos la misma en el cuadro de dialogo. Los

textos deben estar escritos entre “ “.

¢ Ultima modificacion: para ubicar los archivos guardados en un periodo determinado, ej.: hoy,
semana pasada, esta semana, etc.

e Buscar ahora, busca los documentos que concuerden con los criterios establecidos, y Nueva
Busqueda, borra los criterios de busqueda establecidos y utiliza los criterios predeterminados.

También podemos:

o . FE: . . .
e Utilizar el icono (Agregar a Favoritos) para guardar accesos directos a archivos y carpetas
importantes o que mas se utilicen, incluso aquellos que se encuentren en unidades remotas de la red.
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Para agregar carpetas o archivos a la carpeta Favoritos, hacemos clic en Abrir del menu Archivo,
seleccionamos las carpetas o los archivos para los que se desea crear un acceso directo y hacemos

. 7 . . .
clicen . Luego, hacemos clic en Agregar elemento seleccionado a Favoritos.

e Con el boton , buscar archivos o carpetas en Favoritos.

e Utilizar los botones =] para ver los archivos y carpetas en distintas formas: Lista, Detalles
y Propiedades (la pantalla de Propiedades es similar a la ya vista en Guardar).
28

e Con el botdn =E mostrar una presentacién preliminar del archivo seleccionado.

PR Ele =l

(] Directora Elf Evaluacion de Seminarios del
@ Resultados de curso Windows 95, D0C Programa de Formacién
' ' Gerencial

@ Constancia para Harry.doc

B EXTRACCION DE MUESTRAS bea.doc e L. ..
o :

@ B S Seminario: “Administracion del

) EXTRACCION DE MUESTRAS. doc Tlempo®. _
) Certificado?.doc & [ocente: Gonzalo Robaina.

@ Resulkados de cursos,DOC ®  Fecha: 27/07/1999.

7] Centro de Capacitacicn - micros, impresor.. . . .
@ Nota para Regién Este.dor Cantidad de evaluaciones recibidas

Documentos de Ward (*,doc) |_ |_

e Con el botén , podemos por ejemplo: Abrir un archivo en modo sélo lectura, Abrir como
copia, Imprimir (me lleva directamente a la caja de didlogo de impresion), ver y cambiar sus
Propiedades, Ordenar... (los archivos y carpetas), Buscar en subcarpetas (busca y muestra el
contenido de las subcarpetas de la carpeta seleccionada), etc.

e Avanzadas..., permite realizar busquedas avanzadas (ej.: por autor, fecha de creacion, etc.).

Seleccion de texto.

Cuando queremos realizar alguna operaciéon sobre un texto ya escrito, para por ejemplo, cambiar su
formato, moverlo, etc., debemos tenerlo seleccionado. Existen varios métodos para realizar la seleccion:

Capacitacion Gerencia de Gestion del Capital Humano



Manual de Word

Pag. 17

Seleccion Método

Cualquier objeto o cantidad de texto

Clic sostenido en el inicio del texto a seleccionar y arrastramos sobre
el texto hasta donde deseamos terminar la seleccion.

Una palabra

Doble clic sobre la palabra.

Una grafica

Clic en la grafica.

Una linea de texto

Clic en el margen izquierdo de la linea.

Multiples lineas de texto

Clic en el margen izquierdo de la linea y arrastro hacia arriba o abajo.

Una frase

<Ctrl> y clic en cualquier parte de la frase.

Un parrafo

Doble clic en el margen izquierdo del parrafo o triple clic en cualquier
lugar del parrafo.

Multiples paginas

Sefale el parrafo y arrastre en el margen izquierdo hacia arriba o
abajo.

Un documento entero

Triple clic en el margen izquierdo o usar del menu Edicién el comando
Seleccionar Todo o con el teclado <Ctrl> + <E>.

Para realizar una seleccion utilizando el teclado, hacemos un clic al comienzo del texto a marcar y
manteniendo pulsada la tecla <Shift> vamos marcando el texto con las flechas de los cursores («T1—).

Copiar, cortar y pegar.

Las aplicaciones de Windows, presentan la ventaja de poder intercambiar informacién entre una y otra
en forma trasparente. Por esta razdn, uno de los menus que encontramos en la mayoria de las
aplicaciones de Windows es el menu Edicién. Este menu contiene las opciones Copiar, Cortar y Pegar.
Al ejecutar la operacion de Copiar o Cortar, la informacién se coloca en un area de memoria llamada
Portapapeles. Cuando en el portapapeles existe informacion, esta esta disponible para pegarla en
cualquier aplicaciéon de Windows. Puede ademas, pegarse cuantas veces sea necesario.

Copiar.
Esta operacion coloca la informacion en el Portapapeles y no borra el original. Funciona de la siguiente
manera:
Portapapeles
AAAAAAAAAA Copiar Pegar AAAAAAAAAA
AAAAAAAAAA — —» | AAAAAAAAAA
AAAAAAAAAA AAAAAAAAAA
1234567890
R Pegar FFFFFFFFFFF
Origen AAAAAAAAAA Destino
AAAAAAAAAA
Destino

Para Copiar, primeramente seleccionamos la informacion y luego realizamos alguna de estas

operaciones:

Seleccionamos del menu Edicién el comando Copiar.

Presionamos simultdneamente <Ctrl> + <C>.

Capacitacion
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Lo
P //>

Damos un clic sobre el icono FFE1,

Cortar.
Esta operacion coloca la informacion en el Portapapeles pero borra el original. Esta opcion, es la que
debemos usar para mover la informacién a un nuevo destino. Funciona de la siguiente manera:

Portapapeles
Cortar N Pegar AAAAAAAAAA
> i » | AAAAAAAAAA
AAAAAAAAAA
1234567890
------------------- Pegar FFFFFFFFFFF
Origen AAAAAAAAAA Destino
AAAAAAAAAA
AAAAAAAAAA

Destino

Para Cortar, primeramente seleccionamos la informacion y luego realizamos alguna de estas
operaciones:

Seleccionamos del menu Edicion el comando Cortar.
a_

Presionamos simultaneamente <Ctrl> + <X>.

Lo
p //3

Damos un clic sobre el icono ”0% .

Pegar.

Esta operacion, es la accion final de las dos anteriores y coloca el contenido del Portapapeles en el
lugar deseado. Podemos realizar esta operacion cuantas veces sea necesario. El contenido del
Portapapeles no cambia hasta que se realicen nuevamente las operaciones de Copiar o Cortar.

Para Pegar, realizamos alguna de estas operaciones:

Seleccionamos del menu Edicién el comando Pegar.

Presionamos simultaneamente <Ctrl> + <V>.

G
D
"\.
e
=y

Damos un clic sobre el icono [i=]
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Menu rapido.

Estas operaciones, también podemos realizarlas con el menu rapido que aparece al presionar el botén
derecho del mouse, sobre el objeto seleccionado que se quiere cortar, copiar o pegar. Este mendu,
también aparece presionando las teclas <Shift> + <F10>.

Mover y copiar con Word.
Ademas de los métodos ya vistos, Word provee uno mas para copiar y mover informacion. Con este
método, la informacién no se coloca en el Portapapeles, sino que Word la mantiene internamente.

Para mover algun texto u objeto:

e Primeramente lo seleccionamos.
e Luego colocamos el mouse sobre el borde del area seleccionada.
e El apuntador del mouse cambia a la siguiente forma:

8

e Con un clic sostenido, movemos la seleccion al lugar deseado. Para copiar la seleccion, utilizamos el
mismo método pero presionando la tecla <Ctrl>.
e El apuntador del mouse cambia a la siguiente forma:

s
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Pegado especial.

Ademas de la operacion de Pegar tradicional, podemos también utilizar la de Pegado especial. Esta
operacion, vincula el contenido del Portapapeles a la aplicacion donde fue creada, de forma que si
cambia la informacién en la aplicacion original, también cambia en el destino.

Para realizar este Pegado especial, una vez que ha sido cortada o copiada la informacion,
seleccionamos del menu Edicién el comando Pegado especial... Aparece la siguiente caja de dialogo:

Imagen (metarchiva mejorado)

La opcion Pegar permite insertar el contenido del Portapapeles en el punto de insercion pero no se
creara ningun vinculo. Previamente debe especificarse el formato en el cuadro Como:

La opcién Pegar vinculo, crea un vinculo entre el contenido del Portapapeles y la aplicacion donde fue
creado. De este forma, si cambia la informacién en la aplicacién origen, cambia también en el destino. La
caja de dialogo es la siguiente:

Pegado especial

Para poder realizar el vinculo, es necesario que la aplicacién donde fue creada la informacion, permita
que existan vinculos. Por otra parte, debemos guardar el archivo origen que se esta vinculando, para que
si se modifica el archivo original, se actualicen los cambios en el destino.

Una vez establecido el vinculo, podemos también indicarle a Word que lo muestre como un icono con la
opcién Mostrar como icono. Para abrir o modificar el objeto, hacemos doble clic sobre el icono.
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Flotar sobre el texto, permite colocar la imagen delante o detras del texto. Si desactivamos esta casilla,
podremos situar el objeto en linea, en el parrafo actual, donde se comporta como texto normal.

Deshacer y repetir acciones.
Word nos brinda la posibilidad de deshacer acciones, vale decir, poder regresar al estado anterior a la
ejecucion de una accion.

Para Deshacer una accion, realizamos alguna de estas operaciones:

Seleccionamos del menu Edicién el comando Deshacer.

e
]

Presionamos simultdneamente <Ctrl> + <Z>.

Damos un clic sobre el icono u

La diferencia entre estas operaciones, es que con el teclado o el menu, se deshace soélo la ultima
operacion, pero con el icono, podemos abrir una lista de las acciones realizadas y se pueden seleccionar
varias o todas.

Pegar
v |Esriura
miEscribura "En [

La accion contraria a Deshacer es Repetir. Para Rehacer:

Seleccionamos del menu Edicién el comando Rehacer.
]

Presionamos simultaneamente <Ctrl> + <Y>.

Damos un clic sobre el icono -

Al igual que con Deshacer, también tenemos en el icono una lista de acciones que se pueden repetir.

Buscar y reemplazar un texto.
Word nos permite buscar un texto dentro del documento. La manera de realizar esta operacion es:

Seleccionamos del menu Edicion el comando Buscar...
e

H

Presionamos simultaneamente <Ctrl> + <B>.
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Buscar y reemplazar 7] %]
e = Y L
N
l—

—

Después de utilizar cualquiera de estos métodos, aparece la siguiente caja de dialogo:
Buscar: escribimos el texto que queremos encontrar.
Si pulsamos el botéon Mas, aparece la siguiente pantalla:
scar y reemplazar 7] x|
| N

Buscar: especificamos si la busqueda debe realizarse en Todo el documento, Hacia adelante o Hacia
atras.

Coincidir mayusculas y minusculas, Word soélo encuentra los textos con la combinacion exacta de
mayusculas y minldsculas especificadas.

Palabras completas, para buscar el texto cuando aparezca como una palabra independiente y no como
parte de una palabra mayor.

Usar caracteres comodin, busca comodines, caracteres especiales y operadores de busqueda
especiales que se han agregado al cuadro Buscar. Para agregar estos elementos, hacemos clic en el
botén Especial y a continuacién hacemos clic en el elemento deseado o lo escribimos en el cuadro
Buscar:

Ejemplos de caracteres comodin de busqueda

Cualquier caracter individual. ? s?l encuentra "sol" y "sal".

Cualquier cadena de caracteres. * s*0 encuentra "solo" y "sentado".

Uno de los caracteres especificados. s[io]n encuentra "sin" y "son".

Cualquier caracter individual incluido en el [b-dlota encuentra "bota" y "cota". Los

— —
e [—t

intervalo. intervalos deben ir en orden ascendente.
Cualquier caracter individual, excepto los M m[le]ta encuentra "mata" y "mota", pero no
caracteres incluidos entre corchetes. "meta".
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Cualquier caracter individual, excepto los ['x-Z] I['a-h]s encuentra "lis" y "los", pero no "las" ni

caracteres del intervalo incluidos entre "les".

corchetes.

Exactamente n apariciones del caracter o la {n} cal{2}a encuentra "calla", pero no "cala".

expresion anterior.

Al menos n apariciones del caracter o la {n,} cal{1,}a encuentra "cala" y "calla".

expresion anterior.

De n a m apariciones del caracter o la {n,m} 10{1,3} encuentra "10", "100" y "1000".

expresion anterior.

Una o mas apariciones del caracter o la @ per@o encuentra "pero" y "perro”.

expresion anterior.

El principio de una palabra. < <(inter) encuentra "interesante” e
"interceptar”, pero no "linterna".

El final de una palabra. > (en)> encuentra "en" y "comen", pero no

"comentario”.

Sin formato, quita todos los formatos establecidos debajo del cuadro Buscar.

Formato, lista los formatos para buscar o reemplazar. Permite buscar los textos y reemplazarlos con los
formatos especificados. Podemos determinar por ejemplo: fuentes utilizadas, caracteristicas del parrafo,

etc.

e En caso de especificar un formato en particular para el texto a buscar, visualizariamos la siguiente

ventana.

Especial, selecciona un caracter especial que se esta buscando, por ejemplo: guidn largo, corto, etc.

Capacitacion
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3 || Bemenssies emarert.|[5 Wicroson Wora 0o |3

Buscar siguiente, busca y selecciona la siguiente vez que aparece el texto o formato especificado en el
cuadro Buscar:

Reemplazar permite reemplazar el texto buscado por otro texto. También podemos llegar a esta
pantalla:

Seleccionando del menu Edicién el comando Reemplazar...

i

Presionando simultaneamente <Ctrl> + <L>.

Al seleccionar cualquiera de estas opciones, aparece la siguiente caja de dialogo:

-ar y reemplazar

e Las opciones tienen las mismas funciones que en la busqueda, con la Unica diferencia que con el
texto de reemplazo podemos agregar caracteres especiales y aplicar formato. Por ejemplo, que al
momento de realizar el reemplazo, el mismo se efectue agregando un tipo de letra fuente en
particular, aspecto negrita, subrayado, con determinado tamafio, etc. En caso de especificar un
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formato en particular para el texto a ser insertado, apareceria el cuadro Formato: debajo del cuadro
Reemplazar con:

ar yi eemplnzm 7] =]

pston s
I—

Las opciones Reemplazar y Reemplazar todos, permiten ir cambiando una ocurrencia a la vez o todas.
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Capacitacion

Correccion de Textos.

Objetivos:

Cambiar el idioma que se aplicara al documento.
Corregir la ortografia del documento.

Buscar sinénimos para diferentes palabras.
Aplicar la Autocorreccion de documentos.

Pag. 26
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Introduccién.
Una vez introducido todo el texto que contendra un documento es muy importante corregirlo. Word nos
proporciona una herramienta muy potente para realizar la correccion ortografica.

Idioma.

Word puede manejar varios idiomas. Al seleccionar un idioma diferente, le estamos indicando a Word
que nuestro documento esta escrito en otro idioma. Por lo tanto, todos los diccionarios (ortografico, de
sinénimos y el corrector de guiones) se ajustaran al nuevo idioma seleccionado. Para que estos
diccionarios funcionen, deben ser instalados durante el proceso de instalacion de Word.

Si deseamos cambiar el idioma que Word utiliza por defecto (que es el espafiol) para el documento,
desplegamos el menu Herramientas, y de alli seleccionamos el comando Idioma.

Idioma

Espariol {Panama)

Espariol (Paraguay)

Espariol (Perd)

Espariol (Puerto Rico)

Espariol (Republica Dominicana

En la ventana que aparece, seleccionamos el idioma deseado. Si se desea que este sea el mismo
idioma para todos los documentos, entonces lo indicaremos haciendo clic sobre el botdn
Predeterminar...

Ejemplo:

Si recuperamos un texto escrito en inglés y queremos saber si tiene o no faltas de ortografia,
debemos adaptar el idioma de Word a dicho texto. Para ello hacemos lo siguiente:

1. Seleccionamos el texto.
2. Del menu Herramientas seleccionamos el comando Idioma.
3. Seleccionamos Inglés (Estados Unidos) y hacemos clic en Aceptar.

Una vez realizadas estas operaciones, Word sélo me mostrara las faltas de ortografia
encontradas, basandose en el diccionario en idioma inglés. Podremos luego corregir dichas
faltas. Si salvamos el archivo, Word mantiene el idioma con el cual estabamos trabajando en ese
momento.

Ortografia.

Word puede revisar y corregir la ortografia del documento, incorporando ademas una nueva opcioén (para
los usuarios de versiones anteriores de Word). Cuando Word encuentra una palabra que contiene faltas
de ortografia o que no reconozca (la razén puede ser que Word no la tenga en su diccionario),
automaticamente colocara una linea ondulada de color rojo debajo de dicha palabra.

Para efectuar la correccién de alguna palabra sefialada como un error, presionamos el botén derecho del
mouse sobre la palabra resaltada para que aparezca un menu contextual similar al siguiente:
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Camid

Si la palabra se encuentra en el diccionario de Word, éste mostrara las sugerencias a través del menu
contextual; podremos elegir la palabra correcta haciendo clic sobre la misma y Word reemplazara la
palabra errénea por la que se haya seleccionado como correcta. Si se sabe que la palabra esta
correctamente escrita pero Word la estd marcando como erronea, desde el menu contextual
(recordemos presionar el botdon derecho del raton sobre la palabra para que el menu aparezca),
podremos Omitir todas las palabras de este tipo que se encuentren en el documento de manera que
Word no vuelva a marcarla como errénea, o también Agregar dicha palabra al diccionario.

Este tipo de correccidon no es automatico, vale decir, que a pesar de que Word marca las faltas, el
usuario tendra que efectuar los procedimientos de correccion en forma manual.

Dentro de este mismo menu encontramos la opcién Autocorreccion. Si nos posicionamos en la misma,
aparece lo siguiente:

Camich

Este submenu presenta las mismas opciones que el menu anterior, con la diferencia que, al seleccionar
una de las palabras sugeridas, no solo se reemplaza la palabra errénea, sino que ademas, cada vez que
vuelvo a escribir la palabra en forma incorrecta, Word automaticamente la reemplaza por la correcta.

Otra opcidn es, luego de haber ingresado todo el texto, iniciar el proceso de revisién de la Ortografia de
la palabra o del documento. Para esto:

Seleccionamos la opcion QOrtografia... del menu contextual (en este caso s6lo vamos a corregir
la palabra incorrecta).

Seleccionamos del menu Herramientas el comando Ortografia y gramatica... (corrijo todo el
documento).
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i

Presionamos <F7>.

Damos un clic sobre el icono n

Si se encuentra algun error al comenzar la revision ortografica, se mostrara una caja de dialogo similar a
la siguiente:

Ortografia: Espanol {tradic.)

En la casila No se encontré:, Word muestra la palabra que considera como mal escrita. En
Sugerencias:, se detalla una lista de posibles palabras a utilizar. Una vez seleccionada una de las
palabras sugeridas, hacemos un clic en el botén Cambiar para cambiar la palabra mal escrita por la
correcta, o Cambiar todas si la palabra se repite en todo el documento. Si se presiona el botén Omitir,
la revisién continua sin realizar cambios, y si presionamos el botén Omitir todas cada vez que esa
palabra sea encontrada la ignorara sin pedir una confirmacion.

Si en alguna de las palabras que se escriben diariamente se comete siempre el mismo error, podemos
incluir el cambio de palabra en el sistema llamado Autocorreccion. Haciendo clic en el botdn
Autocorreccion, Word guarda la palabra que siempre se escribe mal y su reemplazo (la correcta).
Entonces, cada vez que escribamos la palabra en forma incorrecta, se corregira en forma automatica.
Por ejemplo: cuando se escriba la palabra “bozque”, Word cambiara la palabra por “bosque”.

Si la Ultima operacion realizada no es la correcta, hacemos clic en Deshacer y regresamos al error
anterior. Si lo deseamos, podemos agregar palabras utilizando el boton Agregar.
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El botén Opciones... muestra la siguiente caja de dialogo:

Ortografia y gramatica

PERSOMAL.DIC |

periacin ricice | (NSERER

[ aceptr | _ concelor|

En esta caja de didlogo, podremos sefalar las opciones con las que se quiere que opere la correccion
ortografica y gramatical.

Revisar ortografia mientras escribe, permite que Word marque los errores mientras escribimos,
Ocultar errores de ortografia en este documento, oculta la linea ondulada roja de los posibles errores
de escritura, Sugerir siempre, significa que siempre sugiera un cambio para las palabras mal escritas,
Sélo del diccionario principal, que sugiera solo palabras del diccionario principal y no de los
diccionarios personalizados. Omitir palabras en MAYUSCULAS o palabras con nimeros, pasa por
alto durante la revisién, palabras en MAYUSCULAS o palabras que contengan nimeros, Omitir
archivos y direcciones de Internet, pasa por alto direcciones de internet, nombres de archivos y
direcciones de correo electrénico.

Diccionario personalizado: muestra los diccionarios personalizados activos actualmente. Al ejecutar el
corrector ortografico, Word utiliza los diccionarios personalizados de esta lista, ademas del diccionario
principal. Si hacemos clic en el botdn Agregar durante una revision ortografica, Word agrega la palabra
al diccionario seleccionado actualmente en el cuadro de lista Diccionario personalizado:. Si hacemos
clic en el botén Diccionarios... visualizamos la siguiente ventana:
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1alizados

orgrey

e | _vodrcs | _sorsger. | outsr |
_aceptar | _ concelar_|

En esta ventana podemos crear (Nuevo...), Modificar o Quitar diccionarios personalizados. El botén
Agregar..., permite agregar a la lista un nuevo diccionario personalizado. ldioma: permite asociar un
idioma a un diccionario personalizado. Ruta completa, muestra la ubicacién del diccionario
personalizado.

Revisar gramatica mientras escribe, revisa la gramatica automaticamente y marca los errores mientras
escribimos, Ocultar errores gramaticales en este documento, oculta la linea verde ondulada que
aparece debajo de los posibles errores gramaticales del documento, Revisar gramatica con ortografia,
si desactivamos esta casilla, revisaremos la ortografia pero no la gramatica, Estadisticas de legibilidad,
si desactivamos esta casilla, Word no mostrara el cuadro de dialogo de Estadisticas de legibilidad
después de ejecutar el corrector gramatical, Estilo de escritura:, permite definir el estilo de escritura que
deseamos que Word utilice para revisar la gramatica del documento, por ejemplo, si el documento es un
escrito cientifico hacemos clic en Técnico.

erificaciin épida

=tificacion Rapida
ificacion Exhaustivs B

El boton Valores... personaliza el estilo de escritura y los valores que Word utiliza para realizar la
correccion gramatical. Muestra la siguiente ventana:

Personalizar las opciones - Veri n Rapida*

E Acento diacritico

OAdjetivos: usos incormectos

O adverbios: uzos inconectos

O Alernativas automaticas del usuario
O Anglicismos

O Apbcope

OaArcaismos

O Catalan, Gallego, Yasco

O Cologuializmos

E Comienzo de frase repetido
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El boton Volver a revisar documento, revisa la ortografia y la gramatica de nuevo después de cambiar
las opciones de ortografia y gramatica, o de abrir un diccionario personalizado o especial. EIl nombre del

botén es Revisar documento si todavia no se ha ejecutado el corrector ortografico y gramatical durante
la sesion de Word.

Sinénimos.

Word también cuenta con un diccionario de sindbnimos para corregir la redaccion de un documento. Esta
herramienta nos facilitara la tarea de buscar nuevos términos en nuestros trabajos cuando se han
utilizado palabras repetidas o con demasiada frecuencia. Para buscar un sinénimo, seleccionamos
primero la palabra que deseamos modificar. Luego utilizamos alguna de las siguientes opciones:

Seleccionamos del menu Herramientas el comando Idioma y luego Sinénimos...

sy

Presionamos <Shift> + <F7>.

Al efectuar cualquiera de estos procedimientos, aparecera la siguiente caja de dialogo:

Sindnimos: Espaiiol {tradic.)

s &

1

lenguaie (sustantiva)
promesa (sustantivo)

En la casilla de Sinénimos para: aparece la palabra seleccionada por nosotros. En Significados:, para
insertar el termino del cuadro que mejor se ajuste con el contexto de la palabra o frase seleccionada,
hacemos clic en esa palabra. Si Word no encuentra un sinénimo o palabra relacionada con la palabra o
frase seleccionada, en el cuadro Significados muestra una lista alfabética de las palabras cuya
ortografia sea similar a la palabra seleccionada. En la caja Reemplazar por el sinénimo:, aparecen los
posibles sinbnimos para la palabra seleccionada. Una vez elegido el sinonimo adecuado, hacemos clic
en el boton Reemplazar. El boton Buscar, muestra una lista de sinénimos para la palabra en el cuadro
Reemplazar con o Sinénimos para.

Autocorreccion.

Word incorpora una herramienta que es la de Autocorreccion al escribir. Puede por ejemplo: colocar
letras mayusculas al inicio de cada frase después de un punto sin necesidad de oprimir la tecla
<Mayus>, que automaticamente Word reemplace palabras mas escritas por las palabras correctas,
ademas de otras funciones que el usuario podra definir. Seleccionamos del menu Herramientas el
comando Autocorreccion... Aparece la siguiente caja de dialogo:

Capacitacion Gerencia de Gestion del Capital Humano



Manual de Word Pag. 33

<] <]

Corregir DOs Mayusculas SEguidas, cambia la segunda letra a mindscula cuando se escribe alguna
palabra con dos mayusculas seguidas.

Poner en mayusculas la primera letra de una oracién, si estd en minuscula, cambia la primer letra de
una frase a mayuscula.

Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS, elimina automaticamente el uso de esta tecla y regresara
a la configuracion original del teclado.

Reemplazar texto mientras escribe, se corregira el texto al escribirlo, con los datos que el usuario
proporcione o con las opciones que ya contiene la Autocorreccioén. La lista contiene las palabras que
normalmente se escriben en forma errénea, pero si lo deseamos, podemos Agregar o Eliminar palabras
en la lista.

Excepciones..., muestra la siguiente caja de dialogo:

En esta caja de didlogo podemos Agregar o Eliminar las excepciones que deseamos que la
Autocorreccion no cambie automaticamente y que ademas, no se sefialen como mal escritas.

Letra inicial, seleccionamos aquellas palabras que llevan un punto al final de ellas y no son un punto y

aparte o punto y seguido. De esta manera, Word no coloca la siguiente palabra automaticamente en
mayusculas.
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MAyus INicial, vamos a determinar aquellas palabras que si pueden contar con mas de una letra
mayuscula.

Agregar automaticamente palabras a la lista, agrega palabras a la lista de excepciones de
Autocorreccion para que Word no las vuelva a corregir automaticamente.
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MODULO 4

Formato al Caracter.

Objetivos:
e Dar formato a los caracteres.

e Cambiar el espacio entre caracteres.
e Cambiar un texto de mayusculas a minusculas, y viceversa.
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Introduccién.
Una vez que el contenido de un documento esté perfectamente revisado, podemos proceder a darle un
formato. Para dar formato al texto lo primero que se debe hacer es seleccionarlo.

Formato de caracteres.

Esta herramienta es Util para modificar los tipos de letras (fuentes), tamafo, espaciado, etc., de los textos
de un documento. Para realizar modificaciones a los caracteres seleccionamos el texto y luego
seleccionamos el comando Fuente... del menu Formato. Al hacerlo, aparece la siguiente caja de
dialogo:

El separador Fuente permite seleccionar la fuente, estilo, tamafrio, tipo de subrayado y color. También se
incluyen algunos efectos como Tachado, Subindice, Superindice, Oculto, Versales, etc.

=

Arial Black (T Cursiva

Arial Marrow Megrita

Eook Antiqua Megrita Cursiva
Eookman Old Style

owoure) o] B oo

L]
L
L]
L

Si seleccionamos el separador Espacio entre caracteres, se mostrara una caja de dialogo similar a la
siguiente:

En esta caja podemos definir el espacio que existira entre los caracteres. Escala: permite aumentar la
escala del espaciado ente las letras y el tamafo de las mismas, Espacio: expande o comprime el
espacio entre caracteres, especificando el espacio en el cuadro De:, Posicion: eleva o disminuye el
texto seleccionado en relacion con la linea base y por cuantos puntos. Con la casilla de verificacion
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Ajuste de espacio para_fuentes, los espacios entre los caracteres se ajustaran en forma natural y
automatica. El ajuste de espacio se establece entre ciertos pares de letras, dependiendo del disefio de la
fuente

También en la Barra de Herramientas se dispone de los iconos para dar los formatos a los caracteres:

| Arial Flio &

Existen ademas tres botones (N, K, y S) para definir estilos de negrita, cursiva y subrayado de manera
mas directa sin tener que acceder a las cajas de dialogo:

También podemos destacar nuestro texto, colocando un color de fondo. Lo hacemos con:

Cambiar mayusculas.

Es frecuente que al escribir o recuperar un documento, éste haya sido escrito todo en mayusculas. O
que sin darnos cuenta, el bloqueo de mayusculas esta activado. Para evitar tener que digitar todo el texto
nuevamente, usaremos del mend Formato el comando Cambiar mayusculas y minusculas...
Aparecera una caja como la que se muestra a continuacion:

Cambiar mayisculas y minascuil 2=l

—
——

En ella, podremos elegir entre las diferente opciones que alli aparecen:

Tipo oracion, coloca en mayuscula la primera letra de la primera palabra de la frase seleccionada.
MAYUSCULAS, minusculas, convierte el texto seleccionado a mayusculas o mindsculas.

Tipo Titulo, para poner en mayusculas la primera letra de todas las palabras de una seleccion.

tIPO INVERSO, para cambiar todas las letras mayusculas de la selecciéon a minusculas y viceversa.
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MODULO 5§

Formato al Parrafo.

Objetivos:

e Elalumno alineara a la derecha, centro, izquierda y justificado completo a un
parrafo.

e Cambiara las sangrias.

e Agregara bordes y sombras a los parrafos.

o Afadira vifietas y numeracion a varios parrafos.
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Formato a los parrafos.
Para cambiar el formato a los parrafos, seleccionamos él o los parrafos y utilizamos el comando Parrafo
del menu Formato. Aparece la siguiente caja de dialogo:

Parrafo 7] %]

Texto indep. |—

| .-

ECTI| .

Texin da ghermpin Texin de ghermpl o Texin de gherepl o Texin de sherepn Texin de gherepln Texin de
jerepin Texin da serepin Texin de herepi o Ten de aferepl o Texin e sgerepl o Texin de geregln
Terein chs sperepi Texin da sierepin Tevn da serepin

La solapa Sangria y espacio permite colocarle al texto:

Alineacion, establece la posicion de los parrafos seleccionados en relaciéon con las sangrias. Para
alinear el texto con relacion a los margenes izquierdo y derecho, deberemos quitar cualquier formato de
sangria.

Nivel de esquema, si deseamos trabajar con un documento en la vista Esquema o en el Mapa del
documento, debemos imponer una estructura jerarquica en el mismo. Podemos hacerlo de las dos
formas siguientes: aplicar formato al texto con los estilos de titulo (Titulo 1 a Titulo 9) o con los formatos
de parrafo de nivel de esquema (Nivel 1 a Nivel 9) integrados.

Sangria, establece la posicidon de los parrafos en relacion con los margenes izquierdo y derecho. Si
deseamos que el texto aparezca dentro de los margenes, deberemos escribir un nimero negativo. Al
alterar los valores, vemos como se modifica el texto de la Vista previa.

Especial, permite definir sangria de Primera linea o Francesa en centimetros.

i Textn de sierepln Tedn de sfernpl Texin de efermplo Texin de shersplo ¥
Td riin e gherepln Tein de sfernpl o Tein de
et o et ¢ o Teuin e serspin

Sangria de primera linea Sangria francesa

sprepin Taxtn de serepin Texn de gereplo Textn e gerplo Texn de
erepln Te iernpin Texn de serepln Texn da hersplo Texn ds
da sherepln

s gerepin T

erepin Te

Espaciado, establece la cantidad de espacio entre lineas o entre parrafos.
Interlineado, para especificar la cantidad de espacio vertical entre cada linea de un parrafo. Puede ser

Sencillo, 1,5 lineas, Doble, Minimo, Exacto y Multiple. Podemos también especificar el interlineado
en puntos con Minimo, Exacto o Multiple. Para esto debemos especificar los puntos en el cuadro En:
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Si hacemos clic en la solapa Lineas y saltos de pagina, aparece la siguiente caja de dialogo:

Parrafo

Terctn dle mpermpin Tervtn de aperelo Tevko de perepln Texin de ggerspin Texin de gerepln Texn da
jerepin Texin de ajerspin Tevn de gereplo Tavin de sferspin Texin de serepin Texin de serepin
Texin de sherepl Texkn da sherepl o Texin de shereplo

En esta caja realizaremos definiciones particulares sobre el control de la paginacién segun parrafos:
Control de viudas y huérfanas, podemos indicar que Word no genere Lineas viudas (una linea viuda
es la ultima linea de un parrafo que se imprime sola al inicio de una pagina) y huérfanas (una linea
huérfana es la primera linea de un parrafo que se imprime sola al final de una pagina).

Conservar lineas juntas, evita que se inserte un salto de pagina dentro de un parrafo.

Conservar con el siguiente, evita que se inserte un salto de pagina entre el parrafo seleccionado y el
siguiente.

Salto de pagina anterior, inserta un salto de pagina manual antes del parrafo seleccionado.
Suprimir nimeros de linea, si queremos evitar que aparezcan los numeros de linea en un parrafo.
No dividir con guiones, evita la divisién automatica de palabras en el parrafo seleccionado.

e Para dar formato a los parrafos podemos utilizar también la barra de herramientas. Dicha barra, tiene
botones para manejar la alineacion de parrafos:

Izquierda Centrada Derecha Justificada

e Para acceder a la caja de dialogo de Parrafo, también podemos pulsar botén derecho del mouse y
seleccionar Parrafo...

Tabuladores.

Los tabuladores son medidas que se asignan a la tecla <Tab>. Se utilizan para posicionar el cursor en
un lugar especifico del renglon. Dichas medidas ya vienen predefinidas de 1,25 cm., pero podemos
cambiarlas o colocar tabuladores en cualquier lugar del renglon.

Para asignar las medidas de los tabuladores, seleccionamos el comando Tabulaciones... del menu
Formato. Aparece la siguiente caja de dialogo:
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Tabulaciones

Posicion, permite escribir la medida de la nueva tabulacion.

Tabulaciones predeterminadas, establece el espacio predeterminado entre las tabulaciones.
Alineacion, es la alineacion del texto con respecto al tabulador.

Relleno, es el caracter de relleno del tabulador.

FEijar, fija el nuevo tabulador de acuerdo a los valores actuales.

Eliminar, permite eliminar un tabulador, para ello, debemos sefalar su posicion.

Eliminar todas, elimina todas las marcas de tabulacion.

Otra forma de colocar tabuladores, es definiéndolos directamente en la regleta. Para insertar un

tabulador, seleccionamos el tipo de tabulador en el cuadro izquierdo de la regleta , y damos un clic
sobre la regleta en la posicion deseada.

Tipos de tabulacion: Izquierda Centrada Derecha Decimal
Ejemplos:

e Una regleta después de colocar los tabuladores se veria asi:

e Un texto utilizando los tabuladores anteriormente colocados se veria asi:
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lzquierda Centrada  Derecha Decimal

Santiago Martin Silva 18.400,00
Andrea Lucia  Guillermo 22.560,70
Maria Jimena Romera 15.0400,50

Mover tabuladores.

Para mover un tabulador de su posicion, hacemos un clic sostenido sobre el simbolo del tabulador en la
regleta, lo movemos hacia su nueva posicién y soltamos el boton del mouse. Debemos tener en cuenta,
que los cambios en los tabuladores son para el rengléon en donde esta el cursor en ese momento. Si
nuestra intencion es hacer cambios en varios renglones, debemos seleccionarlos previamente.

Eliminar tabuladores.

Para eliminar un tabulador, hacemos un clic sostenido sobre el simbolo del tabulador en la regleta, y lo
arrastramos hacia arriba o hacia abajo, fuera de los limites de la regleta, luego soltamos el botén del
mouse. En ese momento se elimina el tabulador.

Al igual que para mover tabuladores, si deseamos hacer cambios en varios renglones, debemos
seleccionar los mismos, antes de eliminar cualquier tabulador.

Importante:

_|_

e También podemos alinear los parrafos, utilizando los siguiente botones:

Sangria
Sangria francesa
de 1. Sangria
linea total de

parrafo

Previo a arrastrar los botones, debemos seleccionar el parrafo.

e Para sanirar él o los parrafos seleccionados, también podemos utilizar los

botones que reducen o aumentan la sangria (hasta la anterior o
siguiente marca de tabulacion, respectivamente). Por defecto, el espacio
predeterminado entre tabuladores es de 1,25 cm.

Vinetas y numeracion.

Existen textos que se escriben en forma de lista, tépicos, etc., en los cuales podemos utilizar vifietas o
numeros para dividirlos. Word nos da la posibilidad de colocar estas vifietas o niumeros sin necesidad de
tener que escribirlos.
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Vihetas.
Para colocar vifietas en un texto, debemos seleccionarlo y realizar alguna de estas operaciones:

Seleccionamos del menu Formato el comando Numeracioén y viiietas...

Damos un clic sobre el icono |.

Si utilizamos el menu, aparece la siguiente caja de dialogo:

Numeracion yvinetas 2] x|

=

En esta caja, seleccionamos el tipo de vifieta que deseamos utilizar. El botén Personalizar..., permite
cambiar las vifietas a utilizar. Si seleccionamos este botdn, aparece la siguiente caja de dialogo:

Personalizar lista con vifetas

[ ] [ofo0-[- =

_Eeene, | wiens., |

Aqui podemos escoger un caracter distinto como vifieta, o también dando un clic sobre el boton Vifieta...
escoger alguna de las fuentes disponibles.
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El botdn Fuente... permite cambiar aspectos de la vifieta como ser: tipo de fuente, tamafio, color,
efectos, etc.

Posicion de la viieta permite determinar la alineaciéon y posicion del nimero o vifieta seleccionada,
Posicion del texto es la distancia que queremos incluir entre el final de la vifieta o nimero seleccionado
y el inicio del texto.

Numeros.
Para colocar numeracion a un parrafo, seleccionamos algunas de las siguientes opciones:

Seleccionamos del menu Formato el comando Numeracion y vifetas...

Damos un clic sobre el icono .

La caja de didlogo que aparece al utilizar el menu, es la misma que para Vifnetas pero debemos utilizar
la solapa Numeros:

Numeracion yviiietas

Minguno
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Si necesitamos modificar la numeracién hacemos clic sobre el boton Personalizar... Aparece la
siguiente caja de dialogo:

Personalizar lista numerada

oot 8 por o

|

Formato numérico, para modificar el texto que aparece antes o después del numero, Estilo de
numero:, permite definir el estilo de los nUmeros (nimeros romanos, letras, etc.), Empezar en:, en que
numero o letra debe comenzar la numeracién, Posicion del nimero, para determinar si debe estar en
posicion izquierda, centrado o derecha, Posicion del texto, permite definir la distancia que debe existir
entre la vifieta o numero y el inicio del texto.

Bordes y sombreados.
A uno o varios parrafos, se le puede colocar un borde y/o sombra. Para ello, debemos utilizar el
comando Bordes y sombreado... del menu Formato. Aparece la siguiente caja de dialogo:

Bordes.

Bordes y sombreado

[

o —

Bl

s

_tstra bars | __Concslr_|
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En Valor:, seleccionamos el tipo de Borde que utilizaremos: Ninguno, Cuadro, Sombra, 3D o
Personalizado. En Estilo:, seleccionamos el tipo de linea para los bordes. Si queremos que el borde
tenga un color determinado, lo seleccionamos en Color. Ancho:, permite agrandar o achicar el ancho de
los bordes, Mostrar barra, coloca la barra de bordes en la pantalla:

ELELEL| =)

Haciendo clic en los laterales del modelo o en los botones de borde, agregamos o quitamos los valores
seleccionados. Ejemplo:

Wl ~utomdtico =

o] | )| ] D

Z4po - - -

e

_ mopr | concor |

Aplicar a:, para indicar a Word donde debe aplicar el formato de bordes:, en parrafo o en texto.

[En parrafo... |

En texto...

Ejemplo:
El botén Opciones... permite visualizar la siguiente ventana:

horde y sombreado

L1 SISt [0 5]
EE-| |

Permite especificar la cantidad de espacio que debe existir entre el texto y los lados superior, inferior,
izquierdo y derecho.

Borde de pagina.
Las opciones son similares a las vistas en Bordes, pero aplicadas a los Bordes de las paginas, salvo:
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W oo 5]
o —f
R
e e | _cove |

Todo el docurmento -

Aplicar a:, que permite indicar a Word en dénde aplicar los bordes: todo el documento, secciones,
primeras paginas, etc.

El boton Opciones..., que permite visualizar la siguiente caja de dialogo:

iz
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Margen, permite especificar la distancia entre el lado interior del borde de la pagina y cada uno de los
margenes, o entre el lado exterior del borde de pagina y los extremos de la pagina, Medir desde:, la
opcion Texto permite situar el lado interior del borde de la pagina con relaciéon al margen de la pagina, y
la opcion Borde de pagina permite situar el lado exterior del borde de la pagina con relacion al borde de
la pagina.

Opciones:

e Alinear bordes de parrafo y tabla con borde de pagina, alinea los bordes de parrafo y las tablas
con el borde de pagina en todo el documento activo

e Mostrar siempre en primer plano, situa el borde de pagina delante del texto u objeto que se
encuentre en el area del borde de pagina.

¢ Rodear encabezado, incluye el encabezado dentro del borde de pagina. Si queremos que el borde
de pagina no incluya el encabezado, desactivamos esta casilla de verificacion.

e Rodear pie de pagina, sitla los pies de pagina dentro del borde de pagina. Si queremos que el pie
de pagina se situe fuera del borde, desactivamos esta casilla de verificacion.

Sombreado.
Es un color de fondo que se le asigna al parrafo. Para asignar una textura de fondo al parrafo,
seleccionamos el separador Sombreado. Aparece la siguiente caja de dialogo:

Bordes y sombreado

W
EEEm
o |
CrEEN
EENEN

(|
HEET N
. =
Ocwe o
[ |
_Mastrar barra | __ Concelar_|

e

En Relleno, determinamos el color de relleno para el sombreado. Tramas: Estilo, permite determinar el
estilo de sombreado que queremos aplicar al color de relleno. Color, determina el color para las lineas y
puntos de la trama del sombreado seleccionada. Otra manera de aplicar bordes y sombreado, es a

, . . . 4,
través de la barra de herramientas que aparece dando un clic sobre el icono :

o || e A

Recordemos que si queremos utilizar estas herramientas en un texto ya escrito, debemos
tener el mismo seleccionado.
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Tablas.
Objetivos:

El alumno sera capaz de insertar una tabla.

Escribira datos dentro de una tabla.

Anadira y eliminara celdas a una tabla.

Modificara el ancho de las columnas y el alto de las filas.
Dividira una tabla o una celda.

Dara formato a una tabla.
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Introduccién.

Word permite utilizar tablas con filas y columnas, con la finalidad de manejar datos y texto en forma
comparativa, o para la presentacion de texto en general. Una celda, es la interseccién de una columna con una
fila (renglén).

Insercién de una tabla.
Para insertar una tabla utilizamos el comando Insertar Tabla... del menu Tabla. Luego de realizar dicha
operacion aparece la siguiente caja de dialogo:

Insertar tabla

futomatco 2], | putsformetan, |

En ella especificamos el Numero de columnas: y Numero de filas:, también el Ancho de Columna:. Para
aplicarle a la tabla un formato predefinido utilizamos el botén de Autoformato..., el cual nos lleva directamente
a la caja de dialogo de Autoformato de tablas. Visualizamos lo siguiente:

Autoformato de tablas

(ninguno) &

Basico 2
EBasico 3 Este
Clasicn 1 Ceste B
Clasico 2 U a8
Clasico 3 Total
l&sico 4

Vistaso 1

Vistoso 2

En la columna de Formatos:, podemos escoger un formato para la tabla. Dicho formato aparecera en la Vista
previa. Si no queremos aplicarle ningun formato en especial, se lo indicamos en Formatos: con (ninguno).
Podemos determinar también qué formatos van a aplicarse: bordes, sombreado, fuente, etc. Por ultimo,
podemos definir si los formatos especiales se aplicaran a: Filas de titulos, IPrimera Columna, Ultima fila y
Ultima columna.
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Otra manera de insertar una tabla es con el botdn El Aparece una ventana como la siguiente:

__|__
==

EEEEE

Damos un clic sostenido en la primera celda y arrastramos el ratén hasta obtener el nimero de filas y columnas
deseados en la tabla. Luego soltamos el botdn del raton.

Como resultado de esta operacién, visualizamos lo siguiente:

En el menu Tabla encontramos el comando Ocultar lineas de divisién. Este es el comando que nos permite
visualizar o no las lineas de division de la tabla. Estas lineas no se imprimen.

Si deseamos dibujar las lineas de divisién entre las celdas de la tabla, podemos utilizar el botén I
Visualizamos lo siguiente:

L

Este cuadro me permite determinar, en qué lugar de la/s celda/s deberan dibujarse las lineas.

Escribir datos en las tablas.

Para poder escribir datos dentro de la tablas, tendremos que colocarnos en la celda correspondiente y luego
escribir el texto. Lo insertado en la tabla se comporta como texto normal y se le puede dar formato tanto al
parrafo como al caracter, igual que en cualquier parte del texto.

Movimientos en una tabla.
Para movernos dentro de una tabla, podemos utilizar el mouse y hacer clic en la celda deseada o también
utilizar el teclado:

Para moverse en la tabla Teclado

A la celda siguiente <Tab>

A la celda anterior <Shift> + <Tab>

Hacia adelante un caracter <>

Hacia atras un caracter <>

A la siguiente o anterior fila <l>6<T>

A la primera celda en la fila <Alt> + <Inicio> 6 <Alt> + <7> (*)
A la ultima celda en la fila <Alt> + <Fin> 6 <Alt> + <1> (*¥)

A la primera celda en la columna | <Alt> + <RePag> 6 <Alt> + <9> (*)
A la ultima celda en la columna | <Alt> + <AvPag> 6 <Alt> + <3> (¥)

(*) Utilizando el teclado numérico y teniendo desactivada la tecla <BlogNum>.
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Seleccion de datos en una tabla.

Para seleccionar
Contenido de la celda
siguiente

Teclado
<Tab>

Mouse

Clic a la izquierda de la celda
deseada

Pag. 52

Menui/Opcién

Contenido de la celda
anterior

<Shift> + <Tab>

Clic a la izquierda de la celda
deseada

Fila completa

Clic a la izquierda de la fila
deseada

Menu Tabla/Seleccionar fila

Columna completa

Clic en el borde de la parte de
arriba de la columna (el

Menu Tabla/Seleccionar
columna

apuntador se convierte en )

Tabla entera <Alt> + 5 (*) Menu Tabla/Seleccionar tabla

(*) Utilizando el teclado numérico y teniendo desactivada la tecla <BlogNum>.

Anadir celdas a una tabla.
Segun las celdas seleccionadas, las opciones del menu Tabla van a cambiar para insertar una celda, una fila
entera o una columna entera.

Si se selecciona una celda, aparece en el menu Tabla el comando Insertar celdas. Se puede también utilizar

el icono E Aparece la siguiente ventana:

Insertar celdas

Como vemos, tenemos varias opciones: Desplazar las celdas hacia la derecha, inserta celdas nuevas a la
izquierda de la celda seleccionada, Desplazar las celdas hacia abajo, inserta celdas nuevas encima de la
celda seleccionada, Insertar una fila completa, inserta una fila completa encima de la fila que contiene la
seleccién, Insertar una columna completa, inserta una columna completa a la izquierda de la columna que
contiene la seleccion.

Si se selecciona una fila, aparece en el menu Tabla el comando Insertar filas. Se puede también utilizar el

icono . Cualquiera de los comandos inserta una fila nueva por encima de la fila seleccionada.

Si se selecciona una columna, aparece en el menu Tabla el comando Insertar columnas. Se puede también

utilizar el icono E Cualquiera de los comandos, inserta una columna nueva a la izquierda de la columna
seleccionada.

+ De la misma forma que se borra un texto normal, se borra el contenido de las celdas, pero no la
celda en si.

Eliminar celdas de una tabla.
Para eliminar una celda debemos primero seleccionarla. Después se utiliza el comando Eliminar celdas... del
menu Tabla. Aparecera la siguiente caja de dialogo:
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Eliminar cel

Desplazar las celdas hacia la izquierda, elimina las celdas seleccionadas y desplaza hacia la izquierda las
demas celdas de la fila.

Desplazar las celdas hacia arriba, elimina el contenido de las celdas seleccionadas y desplaza hacia arriba el
contenido de las celdas restantes. Esta opcién no elimina las celdas.

Eliminar toda la fila, elimina todas las filas que contienen las celdas seleccionadas y desplaza hacia arriba las
filas restantes.

Eliminar toda la columna, elimina todas las columnas que contienen las celdas seleccionadas y desplaza
hacia la izquierda las columnas restantes.

Esta caja de didlogo es similar a la de insertar celdas, con la unica diferencia de que ahora se estan
eliminando y no insertando.

Ancho de columnas y altura de las filas.
Luego de insertar la tabla, la regleta cambiara un poco su aspecto. Por ejemplo, para la tabla de 3 x 3, la
regleta se veria de la siguiente forma:

Cada uno de los cuadros grises, son los limites de las columnas de la tabla. Estos cuadros nos permiten
cambiar el ancho de las columnas, tomandolos con un clic sostenido y colocandolos en la nueva posicion.

Otra manera de variar el ancho de una columna es directamente sobre la tabla. Cuando se coloca el puntero
del ratdon en las lineas de division de la tabla se convierte a «[|» . Con un clic sostenido se le puede dar el
nuevo tamafo a la columna. Lo mismo sucede con las filas. La regleta se veria asi:

Otra forma de cambiar el ancho de las columnas y la altura de las filas es utilizando el comando Alto y ancho
de celda..., del menu Tabla. Aparece la siguiente caja de didlogo:
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Alto y ancho de celda

El separador Fila, permite ajustar el Alto de la fila, en: Automatico, ajusta el alto de las filas seleccionadas
segun la medida de la fila mas alta; Minimo, especifica un alto minimo para las celdas (escribimos el alto
minimo en el cuadro En:), si el contenido de las celdas supera el alto establecido, Word ajusta el alto de la fila
para adaptarla al contenido; Exacto, especifica un alto fijo para las filas seleccionadas (escribimos el alto en el
cuadro En:), si el contenido de las celdas supera el alto establecido, Word imprimira sélo el contenido incluido
en la celda.

Sangria a la izquierda:, se define en centimetros y establece la distancia entre el margen izquierdo de la
pagina y el borde izquierdo del texto de las filas seleccionadas, Romper la fila entre paginas, permite que el
texto de una fila de la tabla se pueda dividir con un salto de pagina Alineacion, alinea las filas seleccionadas
con respecto al margen izquierdo, derecho o ambos, Fila anterior y Fila siguiente, para seleccionar la fila
anterior o posterior y darles formato rapidamente.

El separador Columna, muestra la siguiente caja de dialogo:

Alto y ancho de celda

oo e |
]

El Ancho de la columna: va a depender de donde se encontraba el cursor al sefalar el comando (se
determina en centimetros); Espacio entre columnas:, es la cantidad de espacio en blanco entre las columnas
(este valor se aplica a la tabla completa). Para poder cambiar el ancho de otra columna, utilizamos los botones
Columna anterior y Columna siguiente. Con la opcién de Autoajuste, cambiamos el tamafo de las
columnas seleccionadas para que el ancho se ajuste al contenido. Este mismo resultado lo podemos obtener
haciendo un doble clic en las lineas de division de la tabla con el puntero «||».

Capacitacion Gerencia de Gestion del Capital Humano



Manual de Word Pag. 55

Division de una tabla y divisiéon de una celda.
Para poder dividir una tabla, se coloca el cursor en el renglén que se quiere dividir y se selecciona Dividir
celdas... del menu Tabla. Aparece la siguiente caja de dialogo:

Dividir celdas

Aqui podemos indicar en cuantas columnas y/o filas deseamos dividir la celda. Combinar celdas antes de
dividir, combina las celdas seleccionadas y luego aplica los valores de Filas y Columnas a la seleccion
completa. Activaremos esta casilla de verificacién si queremos cambiar rapidamente la tabla (por ejemplo:
cambiar una tabla de 3 por 3 a una tabla de 4 por 4). Desactivamos esta casilla si deseamos aplicar los valores
de Filas y Columnas de forma individual a cada celda seleccionada.

Formato de tablas.

Al poder manejar el contenido de una tabla como texto normal, se pueden utilizar los mismos formatos que a
cualquier texto (negritas, subrayados, efectos, etc.). Podemos también aplicar bordes y sombreados, o utilizar
el comando Autoformato de tablas... del menu Tabla. La caja de didlogo que aparece, es la misma que
cuando seleccionamos el botén de Autoformato... de la caja de didlogo del comando Insertar tabla...
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Formato de la hoja de trabajo.

Objetivos:

El alumno conocera y utilizara las diferentes vistas de un documento.

Realizara acercamientos para ver los detalles de su documento.

Incluira encabezados y pies de pagina.

Configurara el documento, definiendo margenes, tamario, orientacion, fuente del
papel, etc.
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Diferentes formas de ver un documento.

En un documento podemos encontrar imagenes, margenes muy amplios, o diferentes tipos de letras en
distintos tamafos. Todo esto puede hacer muy lento el despliegue en pantalla, o que la hoja no se vea en
forma completa. Por estas razones, Word nos brinda diferentes formas de visualizar un documento.

Normal.

La vista Normal es la vista predeterminada que se utiliza para escribir, modificar y dar formato al texto. Muestra
el formato del texto pero simplifica el disefio de la pagina, de forma que se puede escribir y modificar
rapidamente. Para acceder a ella:

Seleccionamos del menu Ver el comando Normal.

Damos un clic sobre el icono El.

Veriamos la pantalla de esta forma:

Formatos de la hoja de trabajo.
Objetivos:

El alumno conocerd y utilizara las diferentes vistas de un documento

Realizard acercamientos para ver los detalles de su documentao

Incluird encabezados y pies de pdgina

Configurard el documenta, definiendo margenes, tamafio, orientacidn, fuente del
papel, etc

lta de pagin:

Diferentes formas de ver un documento.

En un documento podemos encontrar imagenes, margenes muy amplios, o diferentes tipos de letras en distintos
tamafios. Todo esto puede hacer muy lento el despliegue en pantalla, o que la hoja no se vea en forma completa.
Por estas razones, Word nos brinda diferentes formas de visualizar un documento

Normal.
La wista Normal es lavista predeterminada que se utiliza para escribir, modificar y dar formato al texto, Muestra el
formato del texto pero simplifica el disefio de la pagina, de forma que se puede escribir y modificar rapidaments

Diseno en Pantalla.

Esta nueva caracteristica de Word, optimiza el disefio con el fin de hacer que la lectura en pantalla resulte
mas sencilla. El texto aparece mas grande y se ajusta en la ventana, en vez de mostrarse como realmente
se imprime. De forma predeterminada, la vista Disefio en pantalla incorpora un panel de desplazamiento que
se puede cambiar de tamafio, denominado Mapa del documento, que muestra el esquema de la estructura
del documento. Al hacer clic en un tema del esquema del documento, se puede saltar inmediatamente a esa
parte del documento. Para pasar a la vista Disefo en Pantalla:

Seleccionamos del menu Ver el comando Disefio en pantalla.

Damos un clic sobre el icono [El.

Veriamos la pantalla de esta forma:
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Diserio en Pantalla.

Esta nueva caracteristica de Word, optimiza el disefio con el fin de hacer que la
lectura en pantalla resulte méas sencilla. El texto aparece mas grande y se ajusta en
la ventana, en wez de mostrarse como realmente se imprime. De forma

predeterminada, la vista Disefio en pantalla incorpora un panel de desplazamiento
que se puede cambiar de tamafio, denominado Mapa del documento, que muestra
el esquema de la estructura del documenta. Al hacer clic en un tema del esquema
del documento, se puede saltar inmediatamente a esa parte del documento. Para
pasar a la vista Disefio en Pantalla

Seleccionamos del mend Ver el comando Disefio en pantalla

Dames un.qlis sobre el jconn .

Veriamos la pantalla de esta forma:

Disefo de Pagina.

La vista Disefio de pagina muestra la forma en que los objetos apareceran en la pagina impresa. Esta vista
resulta Gtil para modificar los encabezados y los pies de pagina, ajustar los margenes y trabajar con columnas,
objetos de dibujo y marcos. Para pasar a la vista Disefio de Pagina:

Seleccionamos del menu Ver el comando Disefio de pagina.

Damos un clic sobre el icono El.

En este modo aparece una regleta vertical adicional. Funciona igual que la regleta horizontal. Veriamos la
pantalla de esta forma:

osoft Word - Médulos 6 7 8 9y 10.00C

L 111213 4B E P B (R R I E T C I IR

Disefio de Pagina.

La wista Disefio de pagina muestra la foma en gue los objetos aparecerdn en la pagina impresa. Esta vista
resulta Util para modificar los encabezados v los pies de paging, ajustar los margenes v trabajar con columnas,
objetos de dibujo y marcos. Para pasar a la vista Disefio de Pagina

Seleccionamos del mend Mer el comando Disefio de pagina.

En este modo aparece una regleta wertical adicional. Funciona igual gue 3 regleta horzontal

Zoom.

El dacuments se puede visualizar como una ampliacion o reduccian. Para esto, seleccionamos en el mendVer el
comanda Zoom... Aparece la siguienta caja de dialogo:

Vista Preliminar.
Presenta varias paginas de un documento en tamafo reducido. En esta vista se puede revisar el disefio del
documento y hacer los cambios necesarios antes de imprimir (ver pagina 77). Para acceder a ella:
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Seleccionamos del menu Archivo el comando Vista preliminar.

Damos un clic sobre el icono ﬂ

Veriamos la pantalla de esta forma:

soft Word - Modulos 6 7 8 9y 10.00C (Vista preliminar)

Zoom.

El documento se puede visualizar como una ampliacion o reduccion. Para esto, seleccionamos en el menu Ver
el comando Zoom... Aparece la siguiente caja de dialogo:

Foom

AaBhCoDdEeM Yz

AoHb BIRISEES!

Zoom, presenta un documento con distintos tamanos (75%, 100% y 200%), la opcion Ancho de pagina,
reduce o amplia la representacion de un documento de forma que se ajuste a los margenes izquierdo y
derecho (el documento se muestra de tal forma, que no tenemos que desplazarnos horizontalmente para ver
una linea de texto completa), Toda la pagina, reduce la presentacién de modo que la pagina entera se ajuste a
la ventana del documento, Varias paginas:, presenta dos o mas paginas (hacemos clic en el botén que
representa un monitor y luego establecemos cuantas paginas deseamos representar):
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Porcentaje:, reduce o amplia la presentacion del documento entre un 10 y un 500%.

Encabezados y pies de pagina.

Un encabezado o pie de pagina suele estar formado por texto o graficos, como el numero de pagina, la fecha o
el logotipo de la organizacién, que suele imprimirse en la parte superior o inferior de todas las paginas del
documento. El encabezado se imprime en el margen superior y el pie de pagina en el inferior.

Podemos utilizar el mismo encabezado y pie de pagina para todo el documento o cambiarlos en una parte del
mismo. Por ejemplo, utilizar un logotipo en el encabezado de la primera pagina y, a continuacion, incluir el
nombre del archivo del documento en el encabezado del resto de las paginas.

Para poder ver, colocar y modificar los encabezados y pies de pagina de un documento, se utiliza el comando
Encabezado y pie de pagina del menu Ver. Al seleccionarlo, el documento cambia automaticamente al modo

de Diseiio de Pagina, apareciendo en la parte superior de la pagina un rectangulo de lineas punteadas con el
titulo Encabezado. Es aqui donde se va a colocar el texto, imagen u objeto del encabezado (o del pie).

Insertar Autotexto:
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Este botdén permite insertar en el encabezado o pie de pagina, autotextos del tipo: Autor del documento,
Fecha de creacion, Guardado por, etc.

Los botones:
Insertar nimero de pagina E inserta el valor correspondiente a la hoja en que se encuentre.

Insertar nimero de paginas , permite insertar el valor correspondiente a la cantidad total de paginas del
documento.

Formato del nimero de péginaE, muestra la siguiente caja de didlogo:

| B

Aqui podemos determinar el Formato de nimero, vale decir, nUmeros romanos, letras, etc.; Incluir nimero
de capitulo, imprime el niumero de capitulo de un documento junto con el numero de pagina; si la
numeracion debera Continuar desde la seccién anterior o Iniciar en: un nimero en particular.

Fechay hora m insertan la fecha y hora del sistema en el encabezado o pie.
Configurar pagina n nos lleva directamente a la ventana de configuracién de pagina.

Mostrar u ocultar texto del documento E permite visualizar o no el texto que se encuentra en las
paginas del documento.

Cambiar entre encabezado y pie E permite trabajar con el encabezado o con el pie de pagina.

T L
Mostrar el anterior y mostrar el siguiente , permite avanzar o retroceder entre los encabezados o
pie de pagina del documento.

Todas estas opciones son validas tanto para los encabezados como para los pies de pagina.

_|_

Configurar pagina.
Para configurar todos los detalles de las paginas que conforman nuestro documento, utilizamos el comando
Configurar pagina... del menu Archivo. Al hacerlo, aparece la siguiente caja de dialogo:
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Configurar pa

Todo el docurento |—

e | concolr |

La opcién Aplicar a: es comun a todos los separadores de esta caja de didlogo, e indica el area del documento
a la cual se le quieren aplicar estas opciones. También el botén Predeterminar..., guarda los nuevos valores
dados como valores por omision y los mantiene mientras no sean cambiados de nuevo. Veamos cada uno de
los separadores:
Margenes.

Visualizamos la pantalla anterior. En ella podemos cambiar:

Superior:, Inferior:, Izquierdo: y Derecho:, aqui defino la distancia entre el texto y los bordes de la
hoja.

Encuadernacion: es un margen extra para encuadernar el documento, se agrega al margen que ya se
tiene.

Encabezado: y Pie de pagina:, establece la distancia entre el extremo superior e inferior de la pagina
y el encabezado y el pie de pagina. Word mide la distancia desde el extremo del papel hasta el
extremo superior del encabezado y el extremo inferior del pie de pagina.

Margenes simétricos, para imprimir en ambas caras de la hoja. Los margenes interiores y exteriores
de las paginas opuestas tienen el mismo ancho.

Tamaiio del papel.

Visualizamos la siguiente caja de dialogo:

Todo el docurento |—

e | concolr |
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Tamaio del papel: de esta lista, tomamos el tamafo del papel para nuestro documento (carta, oficio,
etc.); Ancho: y Alto: podemos alterar estos datos para el tamafio de papel seleccionado (en cms).

Orientacién, permite cambiar la orientacion de Vertical a Horizontal y viceversa. Cuando se cambia

la orientacion, se transfieren las medidas de los margenes superior e inferior a izquierdo y derecho y
viceversa.

Fuente del papel.

Visualizamos la siguiente caja de didlogo:

Configurar pagina

=

alimentador de Hojas
=

=

alimentador de Hojas
I

Todo el documento -]

oot | concelr |

En éste separador, sefialamos de donde la impresora tomara el papel. Las fuentes de papel,
dependeran de la impresora que tengamos habilitada por omision. Debemos dejar establecido el tipo
de alimentacién para la impresora, tanto de la Primera pagina: como de las Otras paginas:

Se definen distintas alimentaciones, ya que es muy comun encontrar impresa por ejemplo, la primera
hoja en papel membretado y las siguientes no.

Disefio de pagina.

Este separador permite hacer distintos tipos de definiciones acerca de una seccidn en especial.
Aparece la siguiente caja de dialogo:

ar pagina

pinanes

Todo el docurnento -

[_peeprar | conceler |
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Empezar seccién: permite indicar el lugar de la pagina en que se desea que comience la seccion.

Encabezados y Pies de pagina: Pares e impares diferentes, permite crear un encabezado o un pie
de pagina para pagina con numeracion par y otro encabezado o pie de pagina diferente para paginas
con numeracion impar; Primera pagina diferente, permite crear un encabezado o un pie de pagina
para la primera pagina, que sea distinto del encabezado o el pie del resto del documento.

Alineacion vertical: permite cambiar el modo en que Word alinea el texto verticalmente en una
pagina.

Numeros de linea..., agrega o quita la numeracion de lineas de la parte del documento especificada
en Aplicar a:. Aparece la siguiente caja de didlogo:

Nimeros de linea

TR

Si hacemos clic en la casilla de verificacion Agregar nimeros de linea, se activan las siguientes
opciones:

Iniciar en:, establece el nimero inicial de la primera linea de la seccion, Desde el texto:, establece la
distancia entre el borde derecho de los numeros de linea y el borde izquierdo del texto del documento,
Intervalo:, establece los incrementos de numeros de linea que se van a imprimir, por ejemplo: de 5 en
5, Numeracién, para especificar ddnde deseamos reiniciar los nimeros de linea.
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MODULO 8

Insercion.

Objetivos:

e El alumno conocera algunos de los elementos que se pueden insertar en un
documento de Word.

¢ Insertara saltos de pagina.

¢ Incluird la fecha y la hora en un documento.

o Afadira imagenes para ilustrar su documento.
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Introduccion.

En ocasiones, suele ser necesario la insercién de archivos, dibujos u otros objetos dentro de un documento. A
lo largo de este mdédulo, se analizaran algunos de los elementos que se pueden insertar, junto con sus
caracteristicas y forma de trabajo.

Salto de pagina.
Cuando se desea hacer un cambio de pagina o de columnas, utilizamos el comando Salto... del menu
Insertar. Aparece la siguiente caja de dialogo:

En esta caja de didlogo podemos insertar Salto de pagina y Salto de columna. Dichos saltos se refieren a
cortar una pagina o columna respectivamente e iniciar una nueva segun corresponda. Para realizar dichos
saltos, contamos también con teclas rapidas:

Salto de pagina = J8i{Eid 11 Cleg
Salto de columna = J& I ER RS Tiiedl B =01 g

Fecha y Hora.
Con Word, no es necesario escribir la fecha y la hora si deseamos incluirlas en un documento. Utilizando el

comando Fecha y hora... del menu Insertar, aparecera la siguiente caja de dialogo:

Fecha y hora

En Formatos disponibles: podemos seleccionar los diferentes formatos para la fecha y la hora. También si
dichos formatos seran insertos en texto normal (fijo) o como campo, vale decir, si se utiliza la opciéon Actualizar
automaticamente, cada vez que se edita el documento, tanto la fecha como la hora se actualizan.

Imagen.
Word cuenta con imagenes que se pueden incluir en los documentos a modo de ilustracion. Para incluir una
imagen, utilizamos el comando Imagen... del menu Insertar. Al hacerlo aparece el siguiente submenu:
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Si elegimos la opcion Imagenes predisefadas, aparece la siguiente ventana:

Deportes y ocia
Dibujos

Edificios
Entretenimignto
Formas

Gente trabajando
Gestoz

Industria

Plantas

Esta ventana permite insertar en nuestro documento, distintos tipos de imagenes Predisefiadas dependiendo
de la categoria seleccionada (Académico, Animales, Casa, etc.). Una vez seleccionada la imagen, hacemos
clic en el boton Insertar, a los efectos de colocar la misma en el documento.

Aumentar, permite aumentar el tamafio de las vistas preliminares. Editar categorias..., permite agregar,
cambiar el nombre, o eliminar categorias. Aparece la siguiente ventana:

Editar lista de c

Deportes v ocio
Dibujos
Edificioz

Entretenimistita
Farmas

Gente trabajando
Gestoz

Industria

Propiedades, permite visualizar las propiedades de la imagen seleccionada:
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Propiedades de laimagen

[ &cadémico
CJ&nimales
[Casa

[ Deportes v ocio
[ Dibujos

[ Edificios

[ Entretenirnistto
[ Formas

Importar imagenes, permite agregar imagenes a la Galeria de Imagenes. Estas imagenes se agregan a una
cateioria ia existente o a una recién creada, pero una vez importadas las visualizamos en el separador
. Ejemplo:

Todas las categoria

Nos permite importar imagenes desde "Clip Gallery Live", un lugar especial de Microsoft en Internet.
Para poder utilizar este recurso, debemos tener acceso a World Wide Web (por ejemplo, a través de
Microsoft Network) y un explorador Web (como Microsoft Internet Explorer).

Una vez insertada la imagen en el documento, podemos realizarle modificaciones. Para ello la
seleccionamos y pulsamos botén derecho del mouse.
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Mediante este menu podemos realizar las modificaciones necesarias. Podemos Cortar, Copiar y Pegar.
Objeto Imagen, permite Reemplazar (por otra) o Conyertir (a otro tipo) la imagen. Mostrar barra de
herramientas Imagen, muestra la barra de herramienas a efectos de realizar transformaciones en la
imagen:

La opciéon Agrupar permite agrupar o desagrupar los elementos de una imagen. Ordenar permite que la
imagen se desplace hacia el frente o fondo, delante o detras, delante o detras de texto. Formato de
imagen, muestra la siguiente ventana:

Formato de imagen

oty |

I I TR
a4 o He S

Este ventana permite modificar el tamafio, colores y lineas, posicion y ajuste de la imagen seleccionada.

Las imagenes pueden ser movidas en el documento, arrastrandolas con el mouse hacia su
+  nueva posicion.

Otra forma de insertar imagenes en el documento, es utilizando la opcién _ del comando
Imagen..., del menu Insertar. Aparece la siguiente caja de didlogo:
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Insertar imagen

Qe sl 2

[C7 Bullets

(] Lines

(] Popular

gj Imagenes predisefiadas del CD de Office

B
Todas las imagenes (*.emf;*.wmf; |_

Aqui puedo abrir la carpeta en donde estan las imagenes que quiero insertar. Al abrir la carpeta, Word me
muestra la lista de imagenes disponibles:

Insertar imagen

- || = I o ==

a8 Acuerdo,wmf

Alto,wrmf
Aplauso, wnf
Atlets . wrnf
Aukorn, wnf
Aviery winf
Balanza, wmf
Bolsa, wmf
Bomba, wnf

Burro,wmf
Candado,wif

= |
Todas las imagenes (*.emF;*.me; |—

La casilla Vincular a archivo, crea un vinculo con el archivo seleccionado en lugar de incrustarlo. Al activar
esta casilla se activa la opcién Guardar con documento. Esta opcién guarda la imagen con el documento.
Para disminuir el tamafio del archivo, desactivamos esta casilla. Flotar sobre el texto, sitiua el objeto en la
capa de dibujo, donde puede ubicarse delante o detras de un texto, o de otros objetos, utilizando los comandos
del menu Dibujo. Desactivamos esta casilla, para ubicar el objeto entre lineas, en el parrafo actual, donde se
comporta como texto normal. El botén Insertar, inserta el archivo en el documento.

Archivo.

Esta opcion permite insertar un archivo de texto en cualquier parte de nuestro documento. Para ello utilizamos
la opcion Archivo... del menu Insertar. Aparece la siguiente caja de dialogo:
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Insertar archivo

EE ] e :
19 KB Documento de Mi.,, 03/03/2000 15:03
‘g Invitacidn, doc 19 KB Documenta de Mi.., 03/03/2000 15:45

Documentos de Word (*.doc) |_ |_

Seleccionamos el archivo a insertar y hacemos clic en el botéon Aceptar. En el lugar donde estaba el cursor
posicionado, se inserta el archivo.
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Formato con Estilos.

Objetivos:

El alumno conocera el uso de los estilos.
Aplicara estilos a su documento.

Creara estilos.

Realizara copiado de formatos.
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Estilos.

Luego de definir los formatos de parrafo y caracter, cambiar los bordes y sombras, podemos definir un estilo de
parrafo o un estilo de caracter. El estilo incluird todos los formatos ya vistos, desde el tipo de letra hasta el
espaciado, la alineacion, etc.

Al crear un estilo, hacemos que todos los parrafos o caracteres que deben ir formateados de alguna forma en
especial, adquieran el formato definido. Vale decir que, si se selecciond un parrafo y se le aplicéd un estilo, el
parrafo adquiere todas las caracteristicas definidas en el estilo.

Las ventajas que nos ofrece esta forma de trabajar son dos:

e Todos los parrafos con el mismo estilo tienen las mismas caracteristicas de formato.
e Representa un gran ahorro de tiempo en tareas repetitivas para lograr un objetivo, aumentando la
productividad.

Utilizando el comando Estilo... del menu Formato, podemos crear o modificar un estilo. Aparece la siguiente
caja de dialogo:

Estilo

1l Encabezado
b & Fuente de parrafo predeter, Pkt i L i T, Lo i s, kb b
1l| Ml:fldull:ls el i v, e e i s i s P i P, I e, o

a MNidmero de pagina

1l Pie de pagina

11 Subtitula

11 Subtitulo de Madulos
11 Subkitulas

EEEr
_Orgenizadr... | _tweva. | wodficar. | ena |

En Estilos: tenemos la lista de estilos disponibles, Vista previa del parrafo, Vista previa del caracter y
Descripcién, nos muestran cdmo se imprimen los parrafos y caracteres utilizando el estilo seleccionado, como
asi también, una descripcion del estilo (fuente utilizada, tamario, interlineado, alineado, control de lineas viudas,
etc.). El boton Modificar..., me permite cambiar el formato del estilo seleccionado, y el boton Eliminar, lo
elimina de la lista de estilos disponibles.

Lista:, permite elegir el grupo de estilos con los que queremos trabajar. Tenemos 3 opciones: Estilos en uso,
muestra los estilos predeterminados que hayamos modificado o aplicado, asi como los que se hayan creado en
el documento activo, Todos los estilos, muestra los estilos disponibles en el documento, Estilos personales,
s6lo muestra los estilos que hayamos creado para el documento activo.

El botéon Nuevo..., permite crear un formato de estilo nuevo. Aparece la siguiente caja de dialogo:
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Nuewo ilo 2| x|

b e &
Cwwoma S vewr

Tty chen o ergd o T chy o vl o oo dhe o el o T e o el o Toado de o amnapl o
Ty chen o] argd o T chay o ermnpd o Ty cy i el o Tl chey o] vl o Tieadi chen o] el o
T e o gl o Teaiio i of anepl o Tedio de o empl o Tesds de o emplo

En Nombre:, asignamos el nombre al estilo que vamos a crear. Si el nuevo estilo esta basado en algun otro, lo
sefalamos en Basado en: (Word suma las caracteristicas que yo defino, a las del estilo en el cual me baso).
En Tipo de estilo:, podemos definir si el mismo sera para parrafos o caracteres. Cuando a un estilo lo debe
seguir un parrafo con otro estilo, lo indicamos en Estilo del parrafo siguiente: Tenemos también la Vista
previa y Descripcion del estilo.

La casilla Agregar a la plantilla, me permite agregar a la plantilla de estilos, el nuevo estilo creado. De esta
forma, queda disponible para usarlo en cualquier documento. Si no la marco, el nuevo estilo sélo queda
guardado en mi documento. Actualizar automaticamente, vuelve a definir automaticamente el estilo cada vez
que se apliqgue formato manual con el estilo a cualquier parrafo. Word actualiza todos los parrafos del
documento activo que tengan aplicado el estilo.

Con el botén de Formato, podemos definir el formato del estilo (fuente, parrafo, tabulaciones, idioma, etc.).
Podemos también con el botén Teclas..., asignarle a un estilo una tecla de método abreviado (por ej.: <Ctrl> +
<F11>).

Con Aceptar, guardo el estilo creado, y por ultimo, con el botén Aplicar, aplico el estilo a un texto
seleccionado.

Otra forma de aplicar un estilo a un texto, es seleccionarlo directamente de la barra de herramientas:

fwial

. = 1
Titulo 1 S
F 1

[T 2 =1
=1

Titulo 3 =
=9

! Marmal 10 pto
|| Fuste de péarefo predeter. [
i e pinafo predeter. g

Si modifico el formato de uno de los estilos, automaticamente cambian todos los textos que
+ estén asociados a ese estilo.
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Copiado de formatos y estilos.

Otra forma de dar formato rapidamente a un documento, es utilizar el botdn gl Mediante este botdn,
podemos tomar el formato de una letra, palabra, parrafo y hasta de un estilo, para aplicarselo a otra parte del
documento. Para copiar los formatos, primero se selecciona el texto deseado y luego se da un clic sobre el
botén. Una vez capturado el formato o estilo del texto seleccionado, éste se puede aplicar a otro texto. Al
acercar el apuntador del raton al texto al cual se le copiara el estilo, vemos que éste cambia de forma. Con un
clic sostenido, se extiende sobre el texto al que se desea dar formato. Al soltar el ratén, vemos que el texto
cambié su formato.
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MODULO 10

Impresién y combinacién de correspondencia.

Objetivos:

El alumno vera en la Vista Preliminar su documento.

Imprimira una hoja o varias.

Creara el documento principal de un documento personalizado.
Creara los datos para combinarlos con el documento principal
Realizara la combinacion de documentos.

Imprimira un documento personalizado.
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Introduccién.
A lo largo de todos los médulos de este manual, hemos desarrollado distintos documentos, estos han sido
corregidos, se les ha dado formato, etc. Este es el momento de imprimir alguno de ellos.

A pesar de que Word tenga la particularidad de ser WYSIWYG (What You See Is What You Get - Lo que
vemos es lo que tendremos), es dificil que en pantalla veamos una hoja completa con el resultado exacto

de la impresion. A efectos de lograr ver la realidad de mi documento, utilizamos lo que se conoce con el
nombre de Vista Preliminar.

Vista Preliminar.
Para poder ver como se imprimira un documento antes de enviarlo a la impresora:

Seleccionamos del menu Archivo el comando Vista preliminar.

G
D
Damos un clic sobre el icono E&
Vemos que la pantalla sufre algunos cambios: desaparece la barra de herramientas estandar y aparecen las
regletas. Los menuds siguen con las mismas funciones. Aparecen también la barra de herramientas de

presentacion preliminar:

Reducir hasta ajustar

Imprimir —l Aumlentar ZocIJm I_ |—Cerrar
[ENE:1: R =

[ | | I
Una pagina 4, Varias Regleta Pantalla Ayuda
paginas completa

Imprimir, imprime una copia del documento activo utilizando los valores de impresion actuales.

Aumentar, amplia una pagina en presentacion preliminar. Hacemos clic en el botén Aumentar y luego
hacemos clic en el documento. Cuando el puntero del mouse cambia a una lupa, hacemos clic en el
documento para aumentarlo o reducirlo. Si desactivamos este botdén, pasamos a modalidad de escritura.
Una pagina, muestra las paginas de una en una.

Varias paginas, para mostrar dos o mas paginas.

Zoom, controla el tamano de la presentacion del documento en pantalla.

Regleta, muestra u oculta la regla horizontal que puede utilizarse para cambiar las sangrias de los parrafos,
los parrafos, etc.

Reducir hasta ajustar, para reducir en uno el numero de paginas de un documento, de modo de evitar que
una pequefia parte de un documento pase a la ultima pagina.

Pantalla completa, oculta la mayoria de los elementos de pantalla para que pueda ver mas partes del
documento.

A pesar de estar en el modo de presentacion preliminar, podemos seguir escribiendo y haciendo
+ modificaciones al texto o componentes de la hoja. Debemos tener en cuenta que, para poder
realizar modificaciones desde la Vista preliminar, el boton Aumentar no debe estar activado.
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Imprimir un documento.
Para imprimir un documento:

Seleccionamos del menu Archivo el comando Imprimir...

ey

Presionamos <Ctrl> + <P>.

Damos un clic sobre el icono E

Si utilizamos el icono, automaticamente se imprime una copia del documento completo. Si en cambio
utilizamos el menu o la tecla rapida aparece la siguiente caja de dialogo:

oty 8 e -

En esta caja de didlogo indicamos:

Impresora, permite indicar a qué impresora vamos a mandar la orden de impresion. El botén Propiedades,
me permite cambiar las propiedades de la impresora (no se detallan las mismas, ya que la caja de dialogo
que aparece al pulsar el botén, varia dependiendo de la impresora). También podemos indicar si vamos a
Imprimir en archivo, imprime el documento en un archivo en lugar de hacerlo en la impresora. Para
imprimir un documento en un archivo, primero debemos seleccionar la impresora en la que va a imprimirse y
luego Word guarda el archivo en el lenguaje de la impresora correspondiente.

Si deseamos imprimir el documento en una resolucion mucho mayor que la disponible en la

+ impresora, podemos seleccionar una impresora diferente a la actual en el cuadro de dialogo
Imprimir, aplicar formato al documento, imprimir el documento en un archivo e imprimir el
documento en otro sistema al que esté conectada la impresora que hayamos seleccionado o, en
su defecto, a un servicio profesional de impresion.
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Un archivo de impresora almacena la informaciéon necesaria del documento de forma que los
saltos de linea, los saltos de pagina y el espaciado de fuente no varien. Cualquier impresora que
utilice el mismo lenguaje de impresion, por ejemplo PostScript, podra imprimir el archivo y
hacer que la copia impresa coincida con la presentacion en pantalla, siempre que las fuentes
usadas en el documento estén disponibles en la impresora. Ademas, cuando utilice un archivo
de impresora, podra imprimir el documento desde un sistema que no tenga Word instalado.

Intervalo de paginas, permite indicar qué paginas vamos a imprimir: Todo el documento, la Pagina actual,
si tenemos seleccionado un texto podemos utilizar Seleccidn, o determinadas Paginas:

Copias, para indicar la cantidad de copias a imprimirse. Intercalar, imprime las copias del documento en el
orden apropiado para la encuadernacion.

Imprimir, permite indicar qué informacién de un documento vamos a imprimir.
Imprimir solo, permite imprimir El intervalo, Paginas impares o Paginas pares. (Para imprimir un intervalo
de paginas dentro de una seccién: escribimos p nimero de pagina, s numero de seccién. Por ejemplo,

para imprimir las paginas de la 5 a la 7 de la seccién 3, escriba p5s3-p7s3).

Con el botén de Opciones..., podemos cambiar algunos detalles de la impresion:

<N B R}

|
|
|

]

Llsar configuracion de impresora |_

|_pcoptsr | _ cancolr |

Las opciones son:

Borrador, para que el documento se imprima con baja calidad, Orden inverso, el documento comenzara a
imprimirse a partir de la ultima hoja hasta la primera, Actualizar campos, antes de imprimir, se actualizan
los campos que se hayan insertado en el documento, Actualizar vinculos, antes de imprimir, se actualizan
vinculos con otros objetos, Impresiéon en segundo plano, permite seguir utilizando Word mientras se
imprime. Cabe sefialar, que esta opcion quita memoria y disminuye la velocidad del equipo.

Incluir con documento, son elementos que se pueden imprimir junto con el documento.
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Opciones para el documento activo: Imprimir datos sélo para formularios, para imprimir los datos
introducidos en un formulario en pantalla, sin imprimir el formulario.

Bandeja predeterminada, para identificar la bandeja que va a utilizar la impresora para imprimir un
documento.
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Combinacion de correspondencia - Impresién de documentos personalizados.
Cuando tenemos un texto en el cual sélo van a cambiar ciertos datos, y los mismos siempre van a ir
colocados en el mismo lugar del documento, podemos realizar documentos personalizados. A partir de
este momento, trabajaremos con un ejemplo (una invitacidon para una conferencia a ser enviada a tres
personas diferentes):

<<Empresa»>
<<Nomlwe=>>
<<Cargo>>

De mi mayor corsideracion;

Por la prezerte, invitamos a Ud. a la Conferencia “Internet hacia el nuevo milenio”, 5 realizarze el dia <<Fecha>>

a laz <<Hora>> hz., en el Zafiro Foom del International Hiton Hotel.
Atertamente.

AP Santiago Silva
Gerente General

Infocom

4

Combinar con:

4

Empresa Nombre Cargo Fecha Hora
TEA Consultores |Ing. Roberto Suarez | Gerente de Sistemas | 2 de marzo del 2000 | 18:00
DIGITAL Group AIS Carolina Pazos |Directora General 2 de marzo del 2000 |18:00
CYBERSYS A/P Diego Lucero Gerente General 2 de marzo del 2000 |20:30

4

Resultado:

TEA Comsultores
Ing. Roberto Suwez

Geremnte de Sistemas
De mi mayor consideracidn:

Por la prezerte, invitamos a Ud. a la Conferencia “internet hacia el nuevo milenio” | s realizarze el dia 2 de marzo

del 2000 a laz 18:00 hz,, en el Zafiro Foom del Internstional Hitton Haotel.
Atentamente.

AP Santiago Silea
Gerente General

Infocom
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DIGITAL Grouws
AJS Carolina Pazos

Directora General
De mi mayor corsideracian:

Por la presente, invitamos & Ud. a la Conferencia “Internet hacia el nuevo milenio™, a realizarze el dia 2 de marzo

del 2000 a laz 18:00 hz,, gn el Zafiro Foom del Indernational Hiton Haotel.

Atentamente.
AP Santiago Silva
Gererte General
Infacom
CYBERSYS

AP Diego Lucero
Gerente General

De mi mayor consideracion:

Por la prezerte, invitamos & Ud. a la Conferencia “internet hacia el nuevo milenio”, s realizarze el dia 2 de marzoe

del 2000 a laz 20:30 b, gn el Zafira Boom del Internationsl Hitkon Hotel.
Atertamente.

AP Santiago Silva
Gerente General

Infocom

Los pasos para realizar la combinacioén son:

1°) Creacion del documento principal (carta).

2°) Creacion de la fuente de datos (datos a insertar).

3°) Insercién de campos en el documento principal.

4°) Combinacién de los datos con el documento principal.

1°) Creacién del documento principal.
En una ventana libre de Word escribimos el documento (en nuestro ejemplo, la invitacién), digitando
solamente aquel texto que no va a cambiar de una carta a otra. Una vez escrito el documento, lo salvamos.

{Agui iria el cabezal de la carta: emnpresa, nomine y cargo)
De mi mayor consideracian:

presente, invitamos & Ud. a la Conferencia “Internet hacia el nuevo milenio”, 3 realizarze el dia

alaz h=., gn el Zafiro Foom del International Hiton Hatel.

tentamente.

{Acui iria lafecha)

{Aqui iria la hora)
AP Santiago Silva
Gerente General

Infogem
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2°) Creacion de la fuente de datos.
En una ventana libre de Word, creamos una tabla con los datos que iran cambiando para cada una de las
cartas:

Empresa Nombre Cargo Fecha Hora
TEA Consultores |Ing. Roberto Suarez | Gerente de Sistemas | 2 de marzo del 2000 | 18:00
DIGITAL Group A/S Carolina Pazos |Directora General 2 de marzo del 2000 | 18:00
CYBERSYS A/P Diego Lucero Gerente General 2 de marzo del 2000 |20:30

Cabe sefalar, que se debera destinar la primera fila de la tabla para los encabezados de las columnas, en
los cuales deberemos escribir un nombre (como en el ejemplo: empresa, nombre, etc.). Estos encabezados
son importantes, ya que seran insertos en el documento principal (como campos) y utilizados al momento de
realizar la combinacion de correspondencia. Una vez finalizado este documento, lo salvamos.

3°) Insercion de campos en el documento principal.
Para ello volvemos al documento principal, y a continuacion en el menu Herramientas, seleccionamos el
comando Combinar correspondencia... Aparece la siguiente ventana:

Combinar correspondencia

. y B . , N .
Utilizando la opcién _ hacemos clic en el boton Crear, visualizandose el siguiente

menu:
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La opcién Cartas modelo... muestra la siguiente caja de dialogo:

Microsoft Word

Aqui el programa me estéa indicando que para crear la carta modelo (documento principal), puedo utilizar la
ventana de Word activa en ese momento (en nuestro ejemplo, el documento se llama Invitacién.doc), o una
nueva ventana. Hacemos clic en el botén Ventana activa.

A continuacion, vemos que la caja de dialogo de Combinar correspondencia ha cambiado, ya que se han
activado otros botones:

Combinar correspondencia

En este momento, el programa esta esperando que determinemos de dénde debe obtener los datos que se

insertaran en el documento principal. Hacemos clic en el boton Obtener datos. Visualizamos el siguiente
menu:

La opcién Abrir origen de datos... me permite indicar cual es el archivo de donde se obtendran los datos a
insertarse en el documento principal. Aparece la siguiente ventana:
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igen de datos

| EE— || ||

2 Invitacion.doc

Documentos de Word (*.doc) |_ |_

En nuestro ejemplo, seleccionamos el archivo Invitacién datos.doc y hacemos clic en el botéon Abrir.
Aparece el siguiente mensaje:

oft Word

Q

Word me avisa que debo modificar el documento principal, a efectos de incluir los campos de combinacion
(en nuestro ejemplo eran: empresa, nombre, cargo, fecha y hora). A partir de ese momento, puedo
proceder a insertar en el documento, los campos requeridos para la combinacion de correspondencia. Para
ello, debo colocar el cursor en el lugar donde deberia ir el primer campo y luego utilizar el boton

Se abre una lista con los campos a efectos de seleccionar uno a uno cada uno de ellos, e irlos insertando en
el lugar correspondiente.

Una vez insertos todos los campos, el documento principal quedaria asi:
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e mimayor consideracion:

: For la presente, invitamos a Ud. a la Conferencia "Internet hacia el nuevo milenia®, a realizarse el dia
&Fechas a las kHoras hs., en el Zafiro Room del International Hilton Haotel.

Atentamente.
AP Santiago Silva

Gerente General
Infocom

Salvamos nuevamente el documento principal (con el mismo nombre asignado la primera vez).

4°) Combinacion de los datos con el documento principal.
Hasta el momento, hemos creado el documento principal con los campos correspondientes, y la fuente de

datos. Resta entonces realizar la combinacion de correspondencia. Para ello, podemos seguir varios
caminos:

®» Utilizar el comando Combinar correspondencia... del mend Herramientas o hacer clic en el botén

. Aparece la siguiente caja de dialogo:

Combinar correspondencia

El boton Combinar... me muestra la siguiente ventana:
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Combinar

Esta caja permite:

Establecer en dénde combinaremos el documento con Combinar en:. Puede ser en: un documento
nuevo, directamente a la impresora o correo electrénico.

e Qué registros se combinaran: Todos o Desde: y Hasta:
Cuando se combinen los registros Saltar lineas en blanco causadas por campos vacios o si

deseamos o no Imprimir lineas en blanco causadas por campos vacios.
¢ Reuvisar errores...

Rewvisar e informar de errores

¢ Laposibilidad de establecer Opciones de consulta...

Con el botén — realizamos la combinacion. Una vez realizada esta operacion, en

un documento nuevo (si es que elegimos esta opcion), aparecen los documentos con el resultado de la
combinacion:

TEA Consultores
Ing. Roberto Suiez
Gerente de Sistemas

De mi mayor consideracian;

Por la presente, invitamos & Ud. a la Conferencia “internet hacia el nuevo milenio™, a reslizarze el dia 2 de marzo

del 2000 3 laz 18:00 hs,, en el Zafiro Boom del International Hitton Hotel

Atertamente.

AP Santiago Silva
GZerente General

Infocom
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DIGITAL Grouws
AJS Carolina Pazos

Directora General
De mi mayor corsideracian:

Por la presente, invitamos & Ud. a la Conferencia “Internet hacia el nuevo milenio™, a realizarze el dia 2 de marzo

del 2000 a laz 18:00 hz,, gn el Zafiro Foom del Indernational Hiton Haotel.

Atentamente.
AP Santiago Silva
Gererte General
Infacom
CYBERSYS

AP Diego Lucero
Gerente General

De mi mayor consideracion:

Por la prezerte, invitamos & Ud. a la Conferencia “internet hacia el nuevo milenio”, s realizarze el dia 2 de marzoe

del 2000 a laz 20:30 b, gn el Zafira Boom del Internationsl Hitkon Hotel.
Atertamente.

AP Santiago Silva
Gerente General

Infocom

Una vez finalizada la combinacion de correspondencia, so6lo nos resta realizar la impresion de la misma.
El documento con el resultado de la combinaciéon de correspondencia puede ser salvado o no.
+ En caso de decidir no salvarlo, no existe ningun tipo de inconveniente ya que de necesitar en
un futuro realizar la combinacion nuevamente, disponemos de los documentos originales (el
documento principal y la fuente de datos) para efectuar la misma.

UyJelelgeliisl Como podemos ver, en la ventana del documento principal aparece una barra de
herramientas cuyos botones realizan las siguientes funciones:

e
B8] Permite realizar una vista previa de la combinacién de correspondencia.

M4 | il | b . . =
: Permite avanzar o retroceder por los registros una vez pulsado 51,

Me lleva a la ventana principal de Combinar correspondencia (ver pagina 84). Una vez alli, podemos
dar la orden de realizar la combinacién utilizando el botén Combinar...

"% Este boton me permite Revisar errores. Aparece la caja de dialogo vista en la pagina 85.

[ | .
#*El Combinar en nuevo documento. Crea una nueva ventana donde coloca cada uno de los documentos
e inserta los datos en los lugares correspondientes.

| . . ; o :
#&| Combinar en impresora. Envia la combinacion directamente a la impresora. Aparece la ventana de
impresién donde puedo definir: la cantidad de copias a realizarse, la calidad de la impresion, etc.
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B . . . L . . . : .
= Combinar. Permite realizar la combinacién estableciendo determinados criterios. Aparece la misma caja
de didlogo que veiamos al comienzo de la pagina 85, donde podiamos determinar: en donde debia
realizarse la combinacion, qué registros debian combinarse, etc.

Cdémo vemos, hay varias maneras de realizar la Combinacidon de correspondencia. De todos los botones

vistos, el unico que realiza la combinacion y envia la misma directamente a la impresora es *& el resto,
realiza la combinacién pero no envia a imprimir en forma directa, nosotros tendremos que enviar a imprimir
la combinacién de correspondencia obtenida.
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