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Inicio de Microsoft Word

Lo primero que se debe hacer para poder acceder al programa, es ejecutar el
programa WINDOWS.

1. Hacer clic en el botén Inicio.
2. Ir a Programasy luego a Microsoft Office

3. Hacer clic en Microsoft Word.

El programa se iniciara presentando una pantalla con un titulo general y luego
mostraréa la pantalla principal del programa.

Procesador de Textos 6
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El area de trabajo de Word

Cuando inicie Word se mostrara en la pantalla de la aplicacién un documento
nuevo en blanco. En la siguiente ilustracion se muestra la pantalla inicial del
programa.
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En la parte superior de la pantalla se encuentran las menues, que contienen
todos y cada uno de los comandos del programa. Para abrir éstos menues,
simplemente efectle un clic encima de los mismos; o pulse la tecla ALT y la
letra subrayada del menu (por ejemplo, para ir al mend Ventana, se debera
pulsar ALT + N).

Debajo de los menules se encuentran las barras de herramientas que contie-
nen los botones. Estos ultimos ejecutan los comandos de Word rapidamente
con solo hacer un clic. Para conocer la funcion de cada uno de los botones,
posicionar el puntero del mouse encima del botén y se desplegara una leye n-
da indicando la funcién de cada uno.

La regla que esta debajo de los botones, nos indica la medida de los marge-
nes, la colocacion de los tabuladores y las sangrias, etc.

El cursor (que esta titilando) le indica el lugar donde aparecera el texto que
escriba.

La barra de estado, situada en la parte inferior de la pantalla, muestra infor-
macién sobre el documento activo o el comando resaltado.
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Elegir comandos

Presentar un docu-
mento de diferentes
formas

Procesador de Textos

Para elegir un comando puede:

Hacer clic en un botén de la barra de herramientas con el mouse
Elegir un comando de mend.
Usar un menu contextual

Usar las teclas de método abreviado.

Los menules contextuales contienen comandos relacionados con el elemento
con el que esté trabajando. Estos menues apareceran en la ventana del do-
cumento, justo en la posicion en la que se encuentren. Para desplegarlos,
hacer clic con el botén derecho del mouse.

Algunos comandos se pueden elegir presionando las teclas de método abre-
viado especificadas a la derecha de dichos comandos en los menues. Por
ejemplo, para guardar un documento presione CTRL+G.

=| Vista normal : para escribir y editar

Muestra una version simplificada del documento. Es la méas adecuada para
escribir y dar formato a un texto, asi como desplazarse por un documento.
Para cambiar a presentacion normal, haga clic en el botén Vista Normal de
la barra de desplazamiento horizontal o elija el comando Normal del menu
Ver.

Vista esquema: Para esquematizar y organizar

Puede contraer un documento para ver exclusivamente los titulos principales
o expandirlo para ver el documento completo. Para activarla hacer clic en el
botén Vista de Esquema o elegir Esquema en el menu Ver.

Vista disefio de pagina: Ver la pagina "Impresa”

La presentacion de disefio de pagina es WYSYWIG (lo que se ve es lo que se
obtiene), es decir en ella se muestran los elementos y graficos tal como apa-
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Procesador de Textos

receran en la hoja impresa. Para elegirla, hacer clic en el botén Vista de Di-
sefio de Pagina o elegir Disefio de pagina (menu Ver)

Vista disefio en pantalla:

Facilita la lectura en pantalla, ya que muestra un panel independiente que le
permite desplazarse por el documento y mantener el seguimiento de sus mo-
vimientos.

Para pasar a esta vista, hacer clic en Disefio en pantalla del menad Ver, o
bien hacer clic en el botén Disefio en pantalla de la barra de desplazamiento
horizontal.

Vista documento maestro:

Es ideal para dividir un documento largo, por ejemplo, un libro de varios capi-
tulos. Para utilizarla elija Documento maestro del menu Ver.

Pantalla completa: Maximizar el espacio de la pantalla

Para ver en pantalla el documento exclusivamente, sin reglas, barras de
herramientas, ni otros elementos, elija Pantalla completa del menud Ver.

a0 .

Zoom: para ampliar parte de un documento
Para ampliar o acercar parte de un documento, haga clic en el cuadro Zoom
de la barra de herramientas Estandard. Presione la flecha abajo para selec-
cionar el porcentaje que desee, o bien escriba un valor directamente en el
cuadro.
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Seleccidn, correccién y edicion de texto

1
Seleccionar texto

Para seleccionar texto, sefiale el lugar en el que desee comenzar la seleccidn
y arrastre el mouse sobre el blogue de texto.

Para seleccionar una sola palabra, posicione el punto de insercion en cualquier
lugar de la palabra y haga doble clic sobre ella.

Para seleccionar un parrafo, haga doble clic en la barra de seleccién, situado
en el lateral izquierdo de la ventana.

Para seleccionar Con el mouse

Un elemento o un texto Arrastre sobre el texto que desea selec-
cionar

Una palabra Haga doble clic en la palabra

Un grafico Haga clic en el grafico

Una linea de texto Haga clic en la barra de selecciéon a la

izquierda de las lineas

Varias lineas de texto Arrastre en la barra de seleccion a la iz-
quierda de las lineas

Una frase Mantenga presionada la tecla CTRL y haga
clic en cualquier lugar de la frase

Un parrafo Haga doble clic en la barra ce seleccion

junto al parrafo, o haga clic en cualquier
lugar del parrafo.

Desplazar
texto EENCIEIGERY Opalos, EENEEIEY, Opalos, Opalos, rubies,
rubies, cuarzos, . cuarzos,
rubies, cuarzos,
turquesas. , turquesas.

o

Seleccione el texto arrastre la seleccion, y después suelte el

que desee mover... y coloque el punto de botén del mouse.

Procesador de Textos 10
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insercion donde desee

colocar el texto...

|
Borrar

texto Para borrar texto, selecciénelo y luego pulse la tecla backspace (Retroceso) o
Delete (Suprimir). Para borrar mientras se esta escribiendo, también héagalo
con ésas dos teclas.

Nota: Cabe aclarar, que si estando seleccionado el texto se pulsa la tecla En-
ter, este también se borrara.

]
Deshacer

errores Si comete algun error trabajando con Word podra "Deshacer” la accién o el

efecto del comando; por ejemplo, si borra accidentalmente una palabra, puede

Botén deshacer volver a. |ncorpora-r'la y si (J-Iele_de después que desea recuperar la accion De s-

hecha, tiene también la posibilidad de "Rehacerla”. No obstante, tenga en cuen-
ta que hay acciones que no pueden deshacerse, como guardar

K| T un documento o imprimirlo.

Bot6n rehacer Para deshacer o rehacer la ultima accion, haga clic en el botén Deshacer o

en el botéon Rehacer de la barra de herramientas.

Para deshacer o rehacer varias acciones, haga clic en la persiana situada jun-
to al boton de deshacer o rehacer, y a continuaciéon seleccione las acciones
que desee deshacer o rehacer.

spacio entre panafo: [
Agrupar Dibujoz
Formato
Copiar objeto de dibujo
bowver o cambiar el tamafi
Maver o cambiar el tamafi =]

Deshacer 1 accian

Procesador de Textos 11
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Conceptos generales al escribir un texto

Se puntualizan a continuacién conceptos que si bien son comunes a otros utili-
tarios y procesadores de textos, son necesarios de explicar antes de pasar a
técnicas mas complejas.

Por defecto el programa trabaja en modo Insercién. Si se ubica el cursor
sobre un caracter y se pulsa A, ésta se insertara a la izquierda del caracter

actual (en donde se encuentra el cursor):

Posicionar el cursor tipear la letra y la palabra queda

ClsA A CASA

Pulsando la tecla Insertcambia el modo de insercidon a sobreescritura y al si-
tuar en cursor en Sy tipear A, aparece la Ay desaparece la S:

Posicionar el cursor tipear la letra y la palabra queda

ClsA A CAA

Con el cursor no se puede acceder a espacios no activados.

Para bajar al renglon siguiente debe pulsarse la tecla Flecha abajo y no
Enter, ya que éste ultimo provocarla un punto y aparte.

Para insertar un renglén en blanco, debe situar el cursor en el primer ca-
racter del renglén sobre el cual se quiere insertar, y pulsar Enter.

Para borrar un renglén en blanco, debe colocarse el cursor al principio del

renglén y pulsar Delete (Suprimir).

Para la colocacion de acentos (en caso de no poseer teclado en Espa-

fiol), existen 3 métodos:

1. Uno de ellos es usar la combinacion de las teclas Alt mas un nimero
del teclado numérico (Ej,: Alt+162 = 0).

2. Otro método, es usar el teclado como si fuera una maquina de escri-
bir. Si se quiere, por ej., acentuar “0”, pulsar la tecla que contiene las
comillas (a la izquierda de la tecla Enter), y luego escribir la letra o?.

1 . X . . . .
Para usar éste método, el tipo de teclado debera estar configurado como Estados Unidos-Intemacional (se cambia en el panel de control).

Procesador de Textos 12
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Procesador de Textos

3. El ultimo, consiste en tener pulsada la tecla ALT derecha y luego es-
cribir la vocal.

Si desea colocar la diéresis en la letra "u", pulse la tecla de comillas usan-
do Shift y luego la letra u.

Si desea colocar comillas en un texto, pulse la tecla de comillas (teniendo
pulsada la tecla Shift) y luego la primer letra. Si la primer letra fuese una
vocal, debe pulsar las comillas y luego un espacio en blanco antes de co-
menzar a escribir. Para cerrar las comillas, pulsar la tecla de comillas, y
luego un espacio en blanco.

Para colocar la i, pulsar la tecla ALT derecha, y sin soltarla pulsar la letra
n.

Para escribir el signo de interrogacion de apertura (¢), teniendo pulsada la
tecla ALT derecha, pulsar la tecla del signo de interrogacion.
De igual manera se escribe el signo de admiracion de apertura, usando la
tecla que tiene el nUmero 1.

Para escribir

h Realizar lo siguiente
este simbolo

] 1.1. ALT derecho + N
é ALT derecho + tecla signo interrogacion

i ALT derecho + 1

2 ALT derecho + 2
3 ALT derecho + 3
Ya ALT derecho + 6
RZ) ALT derecho + 7
Ya ALT derecho + 8
® ALT derecho + R
a ALT derecho + L
© ALT derecho + C

13
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Mover y copiar texto

Puede mover o copiar cualquier elemento de un documento, tanto si se trata

de texto, graficos o cualquier otro componente insertado desde otra aplica-
cion.

Mover significa quitar de un lugar el texto seleccionado e insertado en otro.

Copiar significa realizar una copia del texto seleccionado e insertarla en
una segunda posicion, dejando la primera tal como estaba.

Editar con arrastrar y colocar es la forma mas facil de copiar o mover una
seleccion a un lugar préoximo. La accién de mover fue descripta en la pagina
anterior (Desplazar texto). La accién de copiar es igual a la de desplazar, con
la diferencia que se debe tener pulsada la tecla CTRL, mientras se arrastra la
linea de insercién.

Otra forma de mover y copiar es usando el Portapapeles de Windows.

Para copiar o mover texto usando el Portapapeles:
1. Seleccione el texto.
1. Haga clic en el botén Copiar o en el botén Cortar.

B &

2. Coloque el cursor donde desee insertar el texto y haga clic en el botén Pe-
gar.

&

También puede usar el Portapapeles con los menues o el menu contextual, usan-
do los comandos Cortar, Copiar y Pegar del menu Edicion.

Procesador de Textos 14
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Cambiar el tipo de letra, el tamafo y otros
formatos
O
Cambiar los tipos
de letra 1. Seleccione el texto que desee modificar o coloque el punto de insercion en el

lugar donde desee empezar a escribir texto con formato nuewo.

2. En la barra de herramientas "Formato", seleccione un nombre en el cuadro
"Fuente" o un tamafo en el cuadro "Tamarfo de fuente"; o escriba un nombre
de fuente o un tamafio y pulse Enter.

3. Para agregar o eliminar el formato de negrita, cursiva o subrayado, haga clic
en el botdn negrita, cursiva o subrayar.

Nombre de fuente Tamaiio de fuente

o

Maormal j ITimesNewHDman j |12 j HIX §|£|*| §|=
|

Botones Negrita, Cursiva y subrayar

Otra forma es seleccionar el texto y luego elegir del menu Formato el co-
mando Fuente. Esto hara que se muestre en pantalla el cuadro de Dialogo
Fuentes, que se muestra a continuacion:

Fuente (2] %]
Espacio entre caracteres 1 Animacion ] '
Estilo de Fuente; Tamario;
[Megrita |16
& 10 -]
11
12 -
Megrita Cursiva 14
b B
Subrayado; Color;
1(ningun0) _:j r.- Automatico :__]
I Tachado I somhbta I~ wersales
I Doble tachads I Conkorno I Mawisculas
™ Superindice I~ Relieve ™ orulo
™ subindice [ Grabado
Wi e e B B
Arial :
Fuente TrueType, Se usard |a risma fuente en la pantalla y en la impresara,

Predeterminat. .. 1 Aceptar ] Cancelar 1 |

Procesador de Textos 15



FUNDAMENTOS DE INFORMATICA

Procesador de Textos

Departamento de Ingenieria Eléctrica

16



FUNDAMENTOS DE INFORMATICA Departamento de Ingenieria Eléctrica

1
Cambiar la

1. Seleccione los parrafos que desee alinear (cuando se cambia la alineacion,
ésta se aplica a todo el parrafo)

alineacién

2. En la barra de herramientas "Formato", haga clic en los botones lzquierda,
Derecha, Centrada o Justificada, para cambiar la alineacion

=1 Alineacion izquierda

=1 Alineacion centrada

|§ Alineacién derecha

=| Alineacion justificada

Alineacion justificada para una linea de texto

Word no justifica la altima linea de un parrafo con alineacién justificada ni las
lineas que hayan quedado cortas al terminarlas presionando Enter. Para justi-
ficar una linea de texto corta, presione ALT + Enter para terminarla.

Otra forma de alinear, es seleccionar el texto y luego elegir del mend Formato
el comando Parrafo. Esto hara que se muestre en pantalla el cuadro de diéalo-
go Parrafo, que se muestra en la siguiente ilustracion:

En éste cuadro de didlogo, elegir la alineacion deseada desplegando la persia-
na Alineacion.

paals g

Sangria ¥ espacio i Lineas v saltos de pagina i

alineacion: m Mivel de esguema: ]Textg indep. vi

SEngria R S Y e LB LT LU ALt LY PP P e eyt by LU LU LU LU LU O OV O CHOHOH PP,
Izquierda; 4 cr = Especial: En:
Cierecha: ;U cr ﬁ i{ninguna} :J i ij
Esl:lal:iadcl s T i L A A T I A T s L T s

Antetior: iE' pto E Interlineadn; En:
Posterior: JDD':D j_‘j iﬁencilln :_J j ji

Vista previa —— — et e R e LR

Tabulaciones. .. 1 Acepkar l Cancelar _1

Procesador de Textos 17
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]
Colocar

sangria a un texto pyede sangrar texto siguiendo alguno de estos tres procedimientos :

1. Aplique rapidamente una sangria izquierda a un parrafo usando los lotones
de la barra de herramientas Formato o presionando teclas de método abre-
viado. También puede seleccionar el estilo “Sangria normal” en el cuadro “Es-

tilo” de la barra de herramientas Formato.

2. Arrastre marcadores de sangria en la regla. Estos indican la sangria aplicada a
los parrafos seleccionados o al parrafo que contenga el punto de insercion.

1. Especifique sangrias usando una unidad de medida en el cuadro de didlogo
Parrafo. Por ejemplo, puede sangrar un parrafo de 15 puntos desde el margen
izquierdo o derecho

Margen izquierdo  Marcador de Marcador de sangria
\ sangria izquierda  de primera linea
||I|l'2'l-1'l"|'l'1'l\\é'l'S'I'4'Y'5'I'B'I'?'I'E'I'S'I'1U'I'11"h'12'l' Sl 1401015

\

Marcador de Margen derecho

sangria derecha

Arrastre Para establecer
ﬁ Sangria de primera linea
a Sangria izquierda
E Sangria de primera Linea y sangria izquierda
) Sangria derecha

Establecer sangria usando el menu

Puede establecer medidas exactas para las sangrias aplicadas a los parrafos

Sangria y espacio |
Sangria
lzquierda: m
Derecha: 0 cm —
Ezpecial: En:
I[ninguna] j I ﬂ
Muestra

Procesador de Textos 18
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mediante el comando Parrafo del mend Formato.

Establecer y eliminar

tabulaciones

Las tabulaciones vienen preestablecidas en intervalos de 1,25 cm a partir del
margen izquierdo. Solo tiene que presionar TAB para mover el punto de in-
sercion a la siguiente tabulaciéon del parrafo actual.

La primera linea de texto que escriba quedara alineada con respecto a la ta-
bulacién.

Use la regla para establecer una tabulacién en una posicidon concreta o para
cambiar la forma en que se alinea el texto en la tabulacion.

En las tabulaciones puede alinear texto y nameros a la izquierda, al centro, a
la derecha o con respecto a la coma decimal. También puede insertar una -
nea vertical en el parrafo para separar columnas tabulares de texto o name-
ros.

Tabulacibncon __ Con )
alineacién izquierda Centrada alineacion | Decimal
derecha
||_T_-|-|-z-n-1-|-2-L-3-|-4-|-5-|-s-| '?'J_'B'l'S'I'1|:|'|'1|1'|'12'|'13'|'14'|J:1I5'E'1B
Costo Copto Costo Costo
4644 4545 5454
585 88888 98 0,4
497998888 656566 0,08
Haga clic para seleccionar ...y a continuacion
el tipo de tabulacion... haga clic en la regla.

Procesador de Textos

Colocar tabulaciones

1. Seleccione los parrafos en los que desee establecer o cambiar tabulacio-
nes.

2. Para establecer o cambiar la alineacién de las tabulaciones, haga clic en el
botén Alineacidon de las tabulaciones situado en el extremo izquierdo de la
regla horizontal, hasta obtener la alineaciéon que desee.

Para seleccionar Haga clic en el botén Alineacion
de las tabulaciones para mos-

trar

Tabulaciones alineadas a la izq. El

19
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Tabulaciones centradas El
Tabulaciones alineadas a la derecha El

R . L
Tabulaciones decimales

3. En la regla haga clic donde desee establecer una tabulacion.

Puede también establecer medidas exactas para las tabulaciones utilizando el

Tabulaciones ;

Posicion: Tabulaciones predeterminadas: :
| [.es5em =] |
=— . .

% Iruierda " Decimal

" Centrada " Barra .

" Derecha :

RE"EFID ...................................................... :

:j * 1 Minguna { g |

e 4 {

comando Tabulaciones del menu Formato.

Establecer tabulaciones con caracteres de relleno

Puede colocar caracteres de relleno por ejemplo para la confecciéon de un indi-
ce, como se muestra en el siguiente esquema.

Capitulo L. .. 3
CAPItUIO 2. e 11
CaPItUlO B s 32

Los pasos a seguir para colocar los caracteres de relleno son:

1. Seleccione los parrafos que desee insertar caracteres de relleno hasta una
tabulacion.
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2. En el menud Formato, elija Tabulaciones

3. En el cuadro "Posiciéon", escriba la posicion, para una nueva Tabulacién o
seleccione una tabulacion existente a la que desee agregar caracteres de
relleno.

4. Debajo de “Alineacidon”, seleccione la alineacién para el texto escrito en la
tabulacion

5. Debajo de "Relleno”, seleccione el caracter de relleno que desee y elija el
botén Fijar.

6. Elija el botén Aceptar.

Para borrar o mover tabulaciones

1. Seleccione los parrafos en los que desee borrar o mover tabulaciones.
2. Siga uno de estos pasos:

Para borrar una tabulacion, arrastre el marcador de tabulacion fuera de
la regla horizontal.

Para mover una tabulacién, arrastre el marcador de tabulacién hacia la
dere cha o hacia la izquierda en la regla horizontal

N
Interlineado

El interlineado determina el alto de cada linea de texto del parrafo.

Con las opciones de interlineado del cuadro de didlogo Parrafo (ment For-
mato) puede especificar un interlineado concreto. Por ejemplo, si el disefio de
su documento requiere un tamafio de 10 puntos con 14 puntos de interlinea-

Intetlineado: E

Sencillo - r

11,5 lineas
Dioble
Mininno
Exacto
Milkiple

do, escriba 14 pto. en el cuadro "En".

Si una linea contiene un caracter grande o un elemento como un grafico o
una férmula, Word incrementaré el espacio de esa linea. Para hacer que todas
las lineas mantengan el mimo espacio, seleccione "Exacto" en el cuadro "In-
terlineado” ( y establezca el interlineado en el cuadro "En" lo suficientemente
grande para que admita al caracter mas grande del parrafo).
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Para aplicar interlineado, elija Parrafo en el mend Formato, y luego selec-
cione la ficha Sangria y espacio.

1
Espacio entre pa-

rrafos En lugar de Presionar Enter para agregar lineas en blanco antes o después de
un parrafo, use el comando Parrafo del menu Formato para agregar espacio
antes y/o despueés.

Para ajustar el espacio entre los parrafos

1. Seleccione los parrafos cuyo espaciado entre parrafos desee cambiar.
2. En el mend Formato, elija Parrafo

3. Seleccione la ficha Sangria y espacio
4.

En los cuadros "Anterior" y "Posterior”, que se encuentran debajo de "Es-
pacio" escriba o seleccione la media que desee y elija el botdn Aceptar.

Agregar

bordes y Puede agregar bordes o lineas a cualquier lado de un parrafo asi como som-
breado de fondos, tanto a texto normal como a parrafos dentro de celdas de

sombreado

tablas y de marcos.

También puede aplicar bordes y sombreados a los limites de las celdas de ta-
blas y de marcos.

Con la barra de herramientas "Tablas y Bordes" puede aplicar directamente
efectos de bordes y sombreado a parrafos seleccionados. También puede uti-
lizar el comando Bordes y sombreado del mend Formato.

Para aplicar o eliminar bordes

1. Seleccione los parrafos, celdas de tablas o marcos a los que desee aplicar
bordes o de los que desee eliminarlos.

2. En la barra de herramientas, haga clic en el botén Tablas y Bordes.

3. En el cuadro "Estilo de linea", seleccione el estilo de linea que desee para
el borde.

4. En el cuadro “Grosor de linea” elija el grosor que tendréa dicha linea.
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5. Elija luego un color de linea en el cuadro “Color de linea”

Estilo de linea

S borde fi Espesor de linea

¥ pho

% pto

1pto

[, 1 % pta . -z P
Ubicacion de lalinea

2 tpta O

3pho

4% pto —
—

6 pto

EEEE R Al 4=

Color de sombreado

Color de linea m

W Awomatcn “HEmEn
BiEmGEENR B
W EE EaE EEEm e
ENEEN

EEEEE

_maE

BER=ZNR

AR B

Otra forma de asignar diversos tipos de formatos y bordes predefinidos y per-
sonalizados, es utilizando el comando Bordes y sombreado del menu for-

Bordes y sombreado [ 7]

Bordes | Borde de pagina | Sombreado |

Estilo: Yista previa

EI st Haga clic en uno de los diagramas
de la izquierda o use los botones
Hingunc para aplicar bordes

Colar:

Wl ~utomético 'I

Ancho:

ﬂ

L Yapta - Aplicar a:
Personalizada I
= Parrafo j
Qpciones, ..
Mostrar barra | i Aceptar I Cancelar |

mato.

Para aplicar o eliminar sombreado

1. Seleccione los parrafos, celdas de tablas o marcos a los que desee aplicar
el sombreado o de los que desee eliminarlos.

2. En la barra de herramientas haga clic en el botéon Tablas y bordes.

25
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3. Siga uno de estos pasos:

Para aplicar un sombreado, seleccione el tipo de sombreado que desee en
el cuadro "Sombreado".

Para eliminar un sombreado, seleccione el botén Ninguno del cuadro de
botones “Ubicaciéon de la linea”, o bien, elegir Ninguno en la ficha Som-
breado del cuadro de diadlogo "Bordes y sombreado” (menu Formato).

Bordes y sombreado 2]

EBordes ; Borde de pagina

Relleng ————
[T

T T
-"" ; Minguno
2 1 I T
I
HEECH
WET=E

— | Vista previa

SR e e S
Estilo:

] Aplicar a:
il:‘ Sero :‘j ]Pérrafo _'j

Aceptar i Cancelar I

Puede ajustar las colores de fondo y primer plano utilizando el comando bor-
des y sombreado del menu Formato.

Para aplicar borde a toda la pagina
1. En el mend Formato elegir Bordes y Sombreado.
2. Hacer clic en la ficha Borde de Pagina

3. Elegir las opciones y Aceptar.

Bordes ¥ sombreado [2]x]

Bordes Sombreada i

Walar: Estila: | vista previa

En este cuadro ‘ El ‘! Haga clic en uno de los diagramas
i | de la izquierda o use los botones
pUE‘den elEgII'SE D Ninguna | . - para aplicar bordes

distintos motivos para |
D Cuadro ‘ _____________ j

bordear una paaina

B H
Aplicar at

iTDdD el documnento _:J

Opciones. .. i |
Aceptar i Cancelar j
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Creacion y apertura de documentos

Creacion de

un documento cuando inicie Word aparecera en pantalla un documento nuevo en blanco, al
nuevo que se le asignara temporalmente el nombre Documentol.

Si desea crear un documento nuevo en cualquier momento, efectle los pasos
siguientes.

1. En el menu Archivo, elijaNuevo.

Nuevo

Generall Publicaciones  Cartas p faxes | Memolandosl Informesl Otros documentosl

Azistente para Asistente para Carta elegante BEHEN =Gk

cartas faw
Carta Fax elegante  Faxmodemo  Fax profesional
profesional

- Crear nuevo
& Documento € Plantila

Aceptar I Cancelar

2. Seleccione alguna de las fichas de la parte superior (General, Publicacio-
nes, etc.), y luego alguna de las plantillas que contiene. Al hacer clic en
una plantilla, se nos mostrara una presentaciéon preliminar dela misma.

3. Elija el botén Aceptar.

Word asignara un nombre temporal al documento nuevo, hasta que lo guarde
con el nombre que desee.

| [ Otro método es hacer clic en el boton Nuevo de la barra de herramientas; en
i este caso, no tendremos la posibilidad de elegir una plantilla.

Procesador de Textos 26



FUNDAMENTOS DE |

NFORMATICA

Departamento de Ingenieria Eléctrica

|
Abrir un

documento existe n-
te

=

Para abrir un documento, haga clic en el botdn Abrir de la barra de herramien-
tas Estandard o elija Abrir del mena Archivo. Aparecera en pantalla el siguie n-

te cuadro de dialogo:

Despliegue esta persiana
elija la unidad de disco...

y

Buscar en: =3 Disco duro [C] F |%I IZ = EI
— |
D “mazetup.t] ﬁshil‘ltsgo b} D Manual de Intemet DW\H priee
13 3com @ Disco de 3 (4 (0 Microsoft Visual Basic (2 Windows
|0 4cad e ! [ Netsca
=) ] : P
En este lugar [ hcosss 5 () QD offe3t Ayanzada..
elija la carpeta |0 scroread % Entarno de red (2 0fficeds
en donde se |0 Aftepdik (53 Mi Maletin - L0 Pptview
encuentra el |20 lzofind T Hp_litvd @ Program Files
trabaio —_— vz de programa @ Hp3& gy
O... |1 Btocdrom (2 Hpnetp25 (I Reseller
D Capturador de pantallag :] lexplore ::] Temp
0| | =
Buscar los archivos que coincidan con los criterios:
Nambre de archiva: | j Texto o propiedad: 'I EBuscar ahora
Tipo de achivo: IDUDumenlUs de'word j Ultima modificacidn; | cualguier momento 'I Mueva blsqueda
0 archivos encontrados.
y luego..
Haga clic en este boton para ver una
presentacién preliminar del documento...
Buscaren: [0 Curso = | ty EI
] ~$H-ward EIERCICIO N® 1- PARTE N ﬂ Abiir J
. @: TEMA: Aplicando segutidad en redes.
Haga clic en ] MAR o Cancelar_| |
B En suma, asignacidn de un sistema de
el trabajo que archivo desde el NETWARE tanzada. | |
se q u |e re ADMINIETRATOR, tu podrds también
. et v administrar algunos derechos de
abl’lr . trustee’s v manejar log af y
uno de los archivos del dif PO |:||t|m0‘ haga
En esta patte de este efet] I
establecer un administracd CIIC €1 este
archivos con el NETWAR h ot n —
ADMTHISTR A TOR

Buscar log archivos que coincidan con los criterios:

Mombre de archivo: I

j Texto o propiedad; 'I Buscar ahora

Tipo de archivo: IDocumantos de'wiord

j [ltima modificaciér: |cualquier momenta 'I Mueva blsqueda

3 archivos encontrados.

Si el documento que desea no esta incluido en el cuadro Nombre de archi-
vo, compruebe que la unidad y el directorio seleccionados sean los correctos.
Verifique asimismo el cuadro Tipo de archivo para asegurarse de que esté

seleccionado el tipo de archivo correcto.
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I
Guardar un docu-

mento Para guardar un documento nuevo

1. En la barra de herramientas "Estandard", haga clic en el botén Guardar, o
bien, elijaGuardar como en el menu Archivo.

En esta persiana elija la unidad de disco
en donde se guardara el trabajo...

Elija la
Guardar como
carpeta :
haCiendO Guardar en: L ﬁl EI
doble clic... 7 setup.t [ Bteedram [ Hp_lee3 [E5] Oifice Gufda |
122 3cgm (Z Capturador de pantallas (21 Hp3s (23 Pptviey
120 Achd [ Corel50 (Z Hpnetp25 (2 Prograr ﬁelar_l
D Ackess D Curso D lexplore D Qv Opridnes. .
|20 Acroread [ Deskiet (23 Manual de Intemet (C3 Reselle
. I Afterdrk CdDev [Z Microsalt Visual Basic L Temp
ESCfIba el D Alzound D Gmouze D Metscape D Wik
nombre que 120 Archivos de programa (L Hp_litv2 (2 0ffic31 (wirndon
. 4
tendra el Por Gltimo haga
trabajo' . Nombre de archiva: IMAN'WDTdI j CliC en este
Guardar como; IDDcumEnlD deword j bOtén —

Para guardar los ultimos cambios a un archivo

A medida que se va modificando un archivo, es conveniente guardarlo cada 5
6 10 minutos, para evitar la pérdida innecesaria de datos.

Una vez que el archivo tiene nombre, no es necesario repetir todos los pasos
antes descriptos. Solo hasta con hacer clic en el botdn Guardar o elegir el co-

mando Guardar del menu Archivo.

Una vez que Word guarda el archivo, podemos seguir editando el documento.
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Formato de listas

|
Crear una lista con

vinetas o0 con NU-  pyede crear facilmente una lista con vifietas o con nimeros seleccionando una
meros lista y haciendo clic en el botén Vifietas o en el boton Numeros de la barra de
herramientas "Formato".

También es posible dar formato a una lista mediante el comando Numera-
cion y vifietas del menu Formato.

Ej:

La capacitacion se realizara en las siguientes ciudades:
Rosario
Santa Fe
Reconquista

Cérdoba

Los temas seran:
Introduccién
Windows
Word

Excel

PONE

Para agregar o eliminar vifietas y niumeros de una lista

1. Seleccione los elementos a los que desee agregar o de los que desee eli-
minar.

2. En la barra de herramientas "Formato":
Haga clic en el botén vifietas, para agregar o eliminar vifietas.

Haga clic en el botén Nimeros, para agregar o eliminar nUmeros.

Nota Cuando presione Enter para empezar un parrafo nuevo, Word aplicara
el formato de lista al siguiente parrafo. Por ejemplo, en una lista cuyos ele-
mentos estén numeradas del 1 al 5, mostrara un 6 cuando pulse Enter des-
pués del quinto elemento.

Procesador de Textos 29



FUNDAMENTOS DE INFORMATICA Departamento de Ingenieria Eléctrica

Preparacion de un documento nuevo

|
Establecer el tamafio

y la orientacion de la | 55 gpciones para especificar un tamafio un tamafio de papel, dependeran de

pagina la impresora que haya seleccionado. Si desea utilizar un tamafio de papel
personal, escriba las dimensiones correspondientes. Asegurese de que la im-
presora permite la utilizacion de ese tamario de papel.

Las paginas pueden orientarse vertical u horizontalmente. Una vez especifica-
do el tamano del papel en el que vaya a imprimir el documento, Word calcula-
ra los margenes midiendo desde los bordes del papel.

Para seleccionar tamario del papel y orientacion de pagina
1. En el menu Archivo, elija Preparar pagina .
2. Seleccione la ficha Tamarfo de papel

3. Siga uno de estos pasos 0 ambos:

En el cuadro "Tamafio del papel”, seleccione el tamafio del papel en el que
desee imprimir.

En "Orientaciéon" seleccione la opcién "Vertical” u "Horizontal".

3. En el cuadro "Aplicar a", seleccione la parte del documento que desee im-
primir en la orientacion o en el tamafio de papel seleccionado y elija el bo-
tén Aceptar.

Trabajar con marge-
nes

Los margenes determinan la distancia entre el texto y el borde del papel.
Word imprime normalmente el texto y los gréaficos dentro de los margenes,
mientras que los encabezados, pies de pagina y numeros de péagina los im-
prime en los margenes.

Ajustar los margenes

Para ajustar los margenes de un documento, puede utilizar las reglas o el co-
mando Preparar pagina del mena Archivo. Si utiliza las reglas en presenta-
cion preliminar o en presentacion de disefio de pagina, arrastre los limites de
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los margenes para cambiarlos. Si utiliza el cuadro de dialogo Preparar pagina
(ficha Margenes), puede escribir las medidas de los méargenes y especificar a
qué parte del documento desea aplicarlas.

También puede utilizar el cuadro de dialogo Preparar pagina (menud Archi-
vO0) para establecer las medidas de los margenes como se muestra en la si-

guiente figura.

Configurar pagina 2] I
Margenes ] Tamanio del papel } Fuente del papel ! Diserio de pagina 1
. ET EEbe e .
Inferior: ’Z,STEE :
Tzquierdo: m .
Derecho: m I
Encuadernacion: 0cm = |
Desde el borde—— e =
Encabezado: m = —
e W Aplicar a: iSecciones seleccionadas :_i |
i B L |
™ Mérgenes simétricos |
Aceptar i Cancelar 1 .

Predeterminar... !

1
Crear encabezados y

piés de pagina

Un encabezado o un pié de pagina esta formado por texto o gréaficos que se

imprimen en la parte superior o inferior de cada pagina de un documento. Los
encabezados se imprimen en el margen superior y los piés de pagina en el

inferior.

UTN

-LCA

Encabezado

En los encabezados y piés de pagina,
el texto seescribe y se le aplica e

formato de lamismamaneraqueen e
documento principal. Por eemplo,

puede seleccionar un parrafo vacio en
el encabezado y utilizar e comando
Bordesy sombreado del men(i Forma-
to. Aparecera una linea en la parte
superior de cada pégina

1 Pie

En los encabezados y piés de pagina, el texto se escribe y se le aplica el for-
mato de la misma manera que en el documento principal. Por ejemplo, puede

seleccionar un parrafo vacio

en el encabezado y utilizar el comando Bordes y

sombreado del menu Formato para aplicar un borde de una linea. De esta
forma, aparecera una linea en la parte superior de cada pagina.

Procesador de Textos
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Header -Section 2-

~ Header and Footer

Insert AutoText « | @ | @ | o % | ”E 4[5' E;, | Close

El texto del encabezado se escribe dentro del rectangulo de lineas de puntos.
Mientras se escribe el encabezado o pié el texto se muestra atenuado.

Para crear un encabezado o pié de pagina
1. En el menud Ver, elijaEncabezado y pié de pagina.

2. Cuando Word muestre la barra de herramientas Encabezado/pié, haga
clic en el botén Cambiar entre encabezado y pié para pasar del area de
encabezado a la de pié y viceversa.

3. Siga uno o varios de estos pasos:

Para insertar Realice lo siguiente

Texto Escriba el texto dentro de
la linea punteada que rodea

al area de encabezado o pié

de pagina
NUmeros de pagina Clic en
La fecha actual Clic en

La hora actual Clic en @l

4. Para volver al documento, elija el botén Cerrar de la barra de herramien-
tas "Encabezado/pié" o haga doble clic en el area del texto principal.

Para eliminar un encabezado o pié de pagina
1. Coloque el punto de insercién en el encabezado o pié dé pagina.

2. En el menu Ver, elija Encabezado y pié de pagina.
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3. Seleccione el encabezado o pié dé pagina que desee borrar y presione
Backspace (Retroceso) o Delete (Borrar).

Nota: Si el encabezado o pié de pagina es demasiado grande para que entre

en el margen, Word ajustara los margenes inferior o superior del documento
para acomodar el encabezado o pié de pagina.

10

Columnas estilo periodistico

N
Crear varias colum-

nas Puede cambiar la apariencia del documento utilizando columnas estilo perio-

distico en todo el documento o en cualquier parte del mismo.

Se pueden tener diferentes secciones de columna en un mismo documento.

Es decir, podemos tener una seccion de una columna, otra con dos, otra con
tres, etc.

Seccion
con una
columna

Seccion
con tres
columnas

Seccion
con dos
columnas

Para crear columnas de igual ancho
1. En presentacion de disefio de pagina, siga uno de estos pasos:

Si el documento sdlo tiene una seccidon y desea encolumnar todo el tex-
to, coloque el punto de insercién en cualquier lugar del documento.

Si s6lo desea dar el formato de columnas a una parte del documento,
seleccione esa parte del texto.

Si el documento tiene mas de una seccion, sitle el punto de insercion
en la seccion a la que desee aplicar ese formato.
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En la barra de herramientas, haga clic en el botdn Columnas, arrastre
hacia la derecha para seleccionar el nUmero de columnas y suelte el botén.

Puede también especificar las medidas exactas del ancho de cada columna
eligiendo el comando Columnas del menud Formato.

Crear un titular a toda la pagina

1.

Escriba el titulo encima de la columna izquierda y, a continuaciéon, pulse
Enter.

. Seleccione el titulo, haga clic en el botén columnas y arrastre para selec-

cionar una sola columna.

. Con el texto todavia seleccionado, céntrelo y elija el tipo de letra y tamario.

Para crear columnas de diferente ancho

1.

En presentacion de disefio de pagina, siga uno de estos pasos:

Si el documento sélo tiene una seccidén y desea encolumnar todo el texto,
coloque el punto de insercién en cualquier lugar del documento.

Si s6lo desea dar el formato de columnas a una parte del documento, se-
leccione esa parte del texto.

Si el documento tiene mas de una seccion, sitle el punto de insercion en la
seccion a la que desee aplicar ese formato.

. Elija Columnas del menu Formato.

. En "Preestablecidas"”, seleccione "lzquierda" o "Derecha". Para especificar

medidas para columnas de diferente ancho, escriba o seleccione las medi-
das debajo de "Ancho y espacio”.

. Elija el botén Aceptar.

Para modificar el ancho de las columnas y el espacio entre ellas, arrastre los
marcadores de columnas en la regla. Si las columnas tienen igual ancho, al
cambiar el de una, se modificaran las restantes.
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Columnas

HE|

Preestablecida:

Uoz

Tres

lzquierda Derecha

Cancelar |

Mumero de columnas: |3

ﬂ v iLingea entre columnas:

~Ancho v espacio

¥ Columnas de igual ancho

Cal. n®  Ancho: Espacio:

| 1 |4,88 cm ﬂ F,Z? cm ﬂ
[ #  [fEEom 3 [(&Fom =
[ & [EEEem & | 3

Muestia

Aplicar a: IEsta seCCion

j I Empezar columna
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11

Crear una

tabla

Procesador de Textos

Trabajar con tablas

Mediante el uso de tablas es posible organizar columnas de nimeros y texto
en un documento sin necesidad de utilizar tabulaciones.

Agregando bordes y sombreado a una tabla, podra crear informes y formula-

rios con aspecto profesional, como se muestra en el siguiente ej.

Hewlett Packard DeskJet 870 | Chorro de tinta color No
Epson Stylus 820 Chorro de tinta color No
Canon BJ 330 Chorro de tinta ByN Si
Okidata Oki 470 Chorro de tinta ByN No

Una tabla esta formada por filas y columnas de cuadros, denominados celdas,
que pueden rellenarse con texto y graficos. Dentro de cada celda, el texto se
ajusta igual que entre los margenes de un documento. La celda ampliard su
altura para contener todo el texto que escriba.

Puede crear una tabla nueva y llenar las celdas vacias, o bien convertir parra-
fos en tablas.

Para crear una tabla
1. Coloque el punto de insercion donde desee crear la tabla.

2. En la barra de herramientas "Estandard" haga clic en el botén Insertar ta-
bla. Aparecera una cuadricula debajo del botén.

3. Arrastre sobre la cuadricula hasta que haya seleccionado el numero de filas
y columnas que desee y luego suelte el botdn.

Word colocara el punto de insercion en la primera celda arriba a la izquierda
de la tabla

Puede también especificar medidas exactas para el ancho de las columnas al
insertar una tabla con el comando Insertar tabla del menu Tabla.
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Para desplazarse en una tabla

Haga clic en la celda a la que desea desplazarse. O utilice la tecla TAB para
desplazarse de una celda a la otra en forma secuencial.

También puede usar las teclas del cursor.

——
Modificar

una tabla
Seleccionar celdas, filas y columnas

Para seleccionar una celda, haga clic en la barra de seleccién de celdas.
Para seleccionar una fila, haga clic en la barra de seleccion de filas.

Para seleccionar una columna, haga clic en la parte superior de la cuadri-
cula o del borde.

Agregar filas a una tabla

1. Seleccione una o varias filas por debajo del lugar donde desee insertar la
fila o filas nuevas.

Seleccione el mismo nimero de filas que desee insertar.

2. En la barra de herramientas Estandard haga clic en el botdon "Insertar filas"
o en el mend Tablas elija la opcién Insertar filas.

Agregar columnas a una tabla

1. Seleccione una o varias columnas a la derecha del lugar donde desee in-
sertar la columna o columnas nuevas. Seleccione el mismo nimero de co-
lumnas que desee insertar.

2. En la barra de herramientas Estandard haga clic en el botén "Insertar co-
lumnas", o en el menu Tablas elija la opcién Insertar columnas.

Convenir texto existente en una tabla

1. Si el texto no contiene caracteres separadores, agréguelos ahora:

Para Agregue
Separar el contenido de celdas Puntos y coma o marcas de
en una fila tabulacion
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Marcar el final de las filas Marcas de parrafo

2. Seleccione el texto a convertir.

3. En la barra de herramientas "Estandard" haga clic en el botén Insertar ta-
bla, o elija Convertir texto en tabla del menu Tabla.

4. Word le indica el nUmero de columnas y filas de la tabla, asi como el ancho

de las columnas y el caracter separador que utilizara para dividir el texto
en columnas.

5. Elija el botén Aceptar.

Procesador de Textos
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Insertar un cuadro de

texto
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Trabajar con cuadros de texto

Se pueden crear cuadros de textos y ubicarlos en cualquier lugar de la panta-
lla. También se puede crear un cuadro con texto que ya este escrito. Al inser-

Departamento de Ingenieria Eléctrica

tar un cuadro de texto se desplazaré el texto situado a su alrededor.

Cuando utilice cuadros de texto, es conveniente trabajar en presentacién de
disefio dé pagina. En esta presentacion, el cuadro se mostrara con el tamafio

y posicidon que realmente tendra en la pagina.

Puede insertar un cuadro vacio y luego agregarle a su interior texto o grafi-

cos, o bien seleccionar texto o graficos y encuadrarlos.

Para encuadrar texto

1. Seleccione el texto que se incluira en el cuadro.

2. En el menu Insertar, elijaCuadro de Texto.

Instantes

Si pudiera vivir nuevamente

mi vida.

En la préxima trataria de

cometer mas errores.

No intentaria ser tan perfecto,

me relajaria mas.

Seria mas tonto de lo que he sido,
de hecho tomaria muy pocas

cosas con seriedad.

A

\\C‘!

R

Instantes

=i pudiera vivir nuevamente

mi vida.

En la proxima trataria de

cometer mas errores,

Mo intentaria ser tan perfecta,

me relajaria mas.

Seria mas tonto de o gue he sido,
de hechao tamaria muy pocas
cosas conseriedad.

i“x“x‘\.\‘\\KKK\\\KK\WX\\\\KK‘\\\\KK\

W

39



FUNDAMENTOS DE INFORMATICA Departamento de Ingenieria Eléctrica

Para insertar, medir y colocar un cuadro vacio

1. Asegurese que no haya ningdn texto o grafico seleccionado. Elija Cuadro
de texto del mend Insertar. El puntero del mouse adoptara la forma de
cruz. También puede hacer clic en el botén Cuadro de texto.

2. Coloque el puntero donde desee que aparezca la esquina superior izquier-
da del marco.

3. Manteniendo pulsado el botén, arrastre hacia abajo y a la derecha hasta
definir el tamafio del marco, y luego suelte el botén.

Seleccionar

un cuadro de texto

Procesador de Textos

Para mover o dar un nuevo tamafio a un cuadro de texto, primero debe se-
leccionarlo. Un cuadro seleccionado tiene un borde sombreado con vértices y
medios en los lados. Si no se ven los vértices y medios, es posible que el
punto de insercién se encuentre sobre el contenido del cuadro.

Para seleccionar un cuadro de texto

Coloque el puntero sobre uno de los lados del cuadro. Cuando se muestre en
pantalla el puntero de posicién, haga clic con el botén del mouse.

Para dar nuevo tamafo a un cuadro de texto
1. Seleccione el cuadro.
2. Posicione el puntero del mouse sobre alguno de los vértices o medios.

Cuando el puntero cambie a forma de flecha con dos puntas, arrastre para
modificar el tamanfo.

Para mover un cuadro de texto
1. Coloque el puntero sobre uno de los bordes del cuadro.
El puntero del mouse se transformara en un puntero de posicion.

2. Arrastre el cuadro hasta el lugar deseado y suelte el botén del mouse.

Para eliminar un cuadro
1. Seleccione el cuadro de texto.

2. Pulse la tecla Delete (Suprimir).
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Importar y crear graficos

—
Importar un grafico

Los graficos importados se mueven con el texto al agregar, eliminar o mover

texto en el documento.
Los pasos a seguir para importar un gréafico son:

1. Coloque el cursor en donde desee insertar el grafico. No debera haber nin-
gun texto seleccionado, ya que este se eliminaria.

2. En el menud Insertar elija la opcion Imagen, y luego la opcion Desde ar-
chivo. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

Insertar imagen H
Buscar en: ID windows d | ||
[_1) Temporary Intemet Files B *
(2] Twain
@ agua? Cancelar |
@Aros Awanzada... |

[ Bloques rojos

I “incular
J ¥ Guardar con
documento
@ Demi
|# Ervedada nearo
@ Eslabones =

Bugcar log archivos que coincidan con log criterios

Marnbre de archiva: I j Texto o propiedad: I 'I Buszcar ahora |
Tipo de archivo: ITodos los archivos graficos j [ltirna modifisacian: Icualquier rarnenko vl Muswa blisqueda |

26 archivo: encontrados.

3. Seleccione el nombre del archivo que desee.

Si no aparece el archivo que desea importar, seleccione una unidad y car-
peta diferentes.

4. Elija el boton Aceptar.
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Presentacion preliminar de documentos antes de imprimir

Esta opcion permite que el documento aparezca en pantalla con aspecto que

tendréa cuando lo imprima. Puede editar el documento en esta presentacion y
hacer cambios de ultima hora antes de imprimirlo.

Uso de la presenta-
cion preliminar

1. En la barra de herramientas "Estandard" haga clic en el botén Presentacion

preliminar (que se muestra en el margen izquierdo), o en el mend Archivo, elijaPre-
@l sentacion preliminar.

rd [Prezentacion preliminar]

Archivo  Edicion “er  Inzertar Formato  Hemamientaz  Tabla “entana 2

NN ] e s i = T

*
[Pag. 35 Sec 3 /37 (A 95cm Lin 17 Col 1 | [ 4

2. Para ver las paginas de una en una, haga clic en

El ml de herramientas "Presentaciéon preliminar "

haga clic en el botdén Varias paginas.

el botén Una pagina de la barra
. Para ver dos o mas paginas a la ez,

3. Para aumentar una zona del documento, posicione el puntero (forma de lu-
pa) en el lugar que desea ampliar y haga clic.

4. Haga clic en el botén Imprimir, para imprimir el documento con las opcio-
nes predeterminadas.
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Procesador de Textos

Imprimir un documento
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Para imprimir un documento, haga clic en el boton Imprimir de la barra de
%l herramientas "Estandard"”. O bien, elija el comando Imprimir del menu

Archivo.
Imprimir 2
Imprezora
Mormbre: | 8 HP DeskJet BBOC Series Printer = Propiedades |
Estado Inactiva
Tipm HF Desklet GROC Senez Printer
Dande: LPT1: [ Imprimir & un archivo
Comentarios:

~Intervalo de pagina
' Todo
" Pégina actual [
= Paginas: |

E zenba nomeros de pagina e intervaloz
zeparados por comas. Ejemplo; 1,3.5-1214

~Copia

Mirmera de copias: II 3‘
v |ntercalar

3T

Impririt: | Documento j

Irnprirmir sdla: |EI intervala

Aceptar I Cancelar I Dpciones...

=
|

Para imprimir

Realice lo siguiente

Varias copias del documento co mpleto

Sélo la pagina que contiene el punto

de inserciéon

El texto seleccionado

En el cuadro "Copias"

seleccione o escriba el numero

de copias.

En "Intervalo de paginas" de

seleccione "Pagina actual”

En "Intervalo de paginas"

seleccione la opciéon
"Selecciéon". Previamente se

debera seleccionar el texto

imprimir.
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Un intervalo de paginas consecutivas En el cuadro "Paginas"
escriba un intervalo con un
guioén entre los niumeros de
pagina (por ej. 3-7 para
imprimir de la pag. 3 ala 7).
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Personalizar cartas modelo

El comando Combinar correspondencia del menu Herramientas, le permi-
te personalizar cartas modelo; imprimir direcciones en sobres y etiquetas pos-

tales; crear textos legales, descripciones de productos, catalogos y otros do-
cumentos similares.

Solo tres pasos son necesarios:

Crear un docume n-

to principal para

Lo primero que se debe hacer es abrir el documento que desee utilizar como
una carta modelo

documento principal, es decir, el documento que contenga el texto, los signos

de puntuacion, espacios, graficos y demas informacién que vaya a ser idénti-
ca en todas las cartas modelo.

1. Abra el documento o comience a escribir una nueva carta.
Paso 1
2

. Elija Combinar correspondencia del mend Herramientas.

Debajo de "Documento principal”, elija el botén Crear y después elija
Cartas modelo.

Combinar comespondencia EE

IJse este cuadro para crear la comespondencia. Comiehce Cancelar |
eligiendo &l botdn "Crear”",

18 i
=1 Documento principal:

| Lrear W 1

2 Fuente de datos:

it agne sl w
Uil W

E +
3 Combinar los datoz con el documento:

Procesador de Textos
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te de datos
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. Elija el botén Ventana activa. Debajo del botén Crear, Word muestra el ti-

po de combinacién que realizara y el nombre del documento principal.

La fuente de datos es la que contiene la informacién variable en cada version

de

una carta modelo, como nombres y direcciones. Podra abrir una fuente de

datos existente realizada en Word o crear una nueva fuente de datos e introdu-

cir la informacion de los destinatarios.

1. Para abrir una fuente de datos existente

2. En el cuadro de didlogo Combinar correspondencia, elija el boton
Obtener datos.

. Elija Abrir fuente de datos.

. En el cuadro "Nombre de archivo”, seleccione la unidad y el directorio. A

continuacion, seleccione la opcién apropiada en el cuadro "Tipo de archivo".

. Cuando aparezca el cuadro de diadlogo, elija el botén Modificar documento

principal.

Para crear una fuente de datos nueva

1.

En el cuadro de didlogo Combinar correspondencia, elija el botén Ob-
tener datos.

. Elija Crear fuente de datos.

. En el cuadro "Campos de registro inicial”", Word muestra una lista de nom-

bres de campo para las categorias de datos que se usan normalmente. Pa-
ra eliminar una categoria, seleccione el nombre del campo y haga clic en el
botén Borrar campo. Para agregar una categoria, escriba el nombre en el
cuadro "Nombre de campo " y haga clic en Agregar campo (el nombre de
campo puede tener hasta 40 caracteres, y el primer caracter de un campo
debe ser una letra).

. Cuando termine de crear los nombres de campo, elija Aceptar. Word mos-

trara el cuadro de didlogo "Guardar fuente de datos".

. En el cuadro "Nombre de archivo", escriba un nombre para el nuevo do-

cumento y elija Aceptar.

. Word mostrara un mensaje preguntandole si desea modificar la fuente de

datos o el documento principal. Elija el botén Modificar fuente de datos
para que aparezca el cuadro de dialogo Ficha de datos y asi poder llenar
los campos.
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|
Combinar los datos

con el documento LO due debemos antes de combinar, es insertar en el documento principal los

campos de combinacién correspondientes a la fuente de datos.

Para realizar esta operacion, deberemos:

- 1. Posicionar el cursor en el lugar donde se insertara el campo de combinacion.
2. Hacer clic en el botén Insertar campo comb. que se encuentra
en al barra de herramientas “Combinar”, y elegir el campo que se desee
insertar.

k]

D =|ei|E] 3| Rl & =@l oFlok] oo B B=e]m 2 B
INormaI ITlmesNewFloman |14 J HIX sl& ||__| I | _l_I

I Inzertar campo de comb, |nsertar campo de ‘ord | <§9)c)| Hl 4 I | 3 | PII | Q/|?|z||?s|4 | al‘l
| lodediEme RN TR SR AR IS K TR RN RN E N LS T 3 O R L o e

Mombre_de_compatiia

Mombre_del contacto

Cargo_del_contacto

Direccion

Ciudad

Region

Céd_postal Rosario, § de Mayo de 1995

Paiz

Teléfono

Fau pafiia
N ¢ Direccidins

i
I

EEER

- E=E= i

Inserta un campo de combinacidn en el punto de inzercidn.

3. Repetir los pasos para insertar los demas campos.

Una vez insertados todos los campos, procederemos a la combinacién de los

datos.

Para esto, deberemos hacer clic en el boton Combinar.

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo :

Combinar EHE3

Carnbinar en: | Caomnbinar

~Combinar regiztro

& Todos " Desde: I— Hasta: I— Rewvizar emrares. .

Opciones de conzulta...

Cancelar |

~Cuanda ze combinen loz registro:
¢ Saltar lineas en blanco causadas por campos vacios

£ |mprimir lineaz en blanco causadas por campos wacios

Mo han zido establecidaz opoiohesz de consulta.
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En el cuadro Combinar en, deberemos indicar, si se va a combinar directa-
mente por Impresora (es decir, Word combina los datos y los imprime), o en
un documento nuevo (para imprimirlos en otro momento).

Haciendo clic en el botén Opciones de consulta, podremos realizar un “fil-
trado de registros” y/o un ordenamiento. Si no se especifican alguna de estas
opciones, la combinacién se realizara con todos los registros que existan en la
base de datos.

Por dltimo, al hacer clic en el boton Combinar, Word combinara los registros
especificados.

48



FUNDAMENTOS DE INFORMATICA Departamento de Ingenieria Eléctrica

T EEEEE———
17

Edicion de ecuaciones

El comando Insertar Ecuacion, le permite crear ecuaciones utilizando simbo-
los matematicos y logicos, como asi también permite editar una ecuacion
creada con anterioridad.

Insertar una ecua-
cion

1. Haga clic donde desee insertar la ecuacion.

2. En el mend Insertar, haga clic en Objeto y, a continuacién, haga clic en la
ficha Crear nuevo.

3. En el cuadro Tipo de objeto, haga clic en Microsoft Editor de ecuaciones 3.0.

. . :
creste N | Creste fromle | H
Dhiact e

[Ficrosoft CE Gal:g --| I

Wicrasoft Exoed Chart

Microsof: Exosl Worksheet

Wicroanft Graph 2000 Chart |
wicrasof Fhoto Editor 3.0 Fhoto

Hicrosoft Photo Edkor 3.0 Zean

Microsafi Posssr Foink Frasentation =l

I Dhspley & icon h

Remd

[rserts 8 new Microsof Eoustion 3.0 obijeck 4
"i ko your document,

(] o]

4. Haga clic en Aceptar.

5. Para crear la ecuacion, seleccione los simbolos de la barra de herramientas
Ecuacion y escriba las variables y los niumeros necesarios. En la fila superior de
la barra de herramientas Ecuacion, puede elegir entre mas de 150 simbolos
matematicos. En la fila inferior, puede elegir entre un gran namero de plantillas

o modelos que contienen simbolos, como por ejemplo, fracciones, integrales y
sumatorias.

Equation &

eep | Bl oo

Il
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Si necesita ayuda, haga clic en Temas de Ayuda del Editor de ecuaciones
del menu de ayuda.

Para regresar a Word, haga clic en el documento de Word.

Si no esté disponible el Editor de ecuaciones de Microsoft, es posible que
necesite instalarlo.

I
Modificar una ecua-

cion

1. Haga doble clic en la ecuacion que desee modificar.

2. Para modificar la ecuacion, utilice las opciones de la barra de herramientas
Ecuacién .

3. Para regresar a Word, haga clic en el documento de Word.

En el cuadro Tipo de objeto, haga clic en Microsoft Editor de ecuaciones
3.0.

Si necesita ayuda, haga clic en Temas de Ayuda del Editor de ecuaciones
del menu de ayuda.

Si no estéa disponible el Editor de ecuaciones de Microsoft, es posible que
necesite instalarlo.
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