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1.Introduccién

Este tema esta pensado para las personas que no conocen nada a cerca de Word
2010, si has utilizado alguna version anterior igual te invito a seguir manejando
sus funciones basicas. Aqui aprenderemos a crear y guardar documentos, te
dards cuenta de lo facil que es Word 2010 y esperamos que te animes a seguir el
resto del curso.

¢,Cémo cargar Word?...

<% Windows Live ID
) Windows Media Center
:'_l Windows Update laboratorio
£ WinRAR
. Accesorios Documentos
. Canon
| Canon MP130 Iméagenes
. Combined Community Codec Pack
. CyberLink PowerDVD 9
. DAEMOM Tools Lite
. EASEUS Data Recowvery Wizard Professio
. ESET
. Inicio

Muisica

Equipo

Panel de control

. Juegos

o Dispositivos e impresoras
. Mantenimiento

. Microsoft Office
. Mero 7 Essentials
/ OpenOffice.org 3.1 Ayuda y soporte técnico
. Windows Live
;. WinRAR

Programas predeterminados

Atras

uscar programas y archivos ‘ pagar L

27 W =Y

En el botdn inicio, haga clic, desplace el puntero hasta todos los programas, alli
apareceran todos los programas que tiene instalado el computador, buscamos la
carpeta amarilla que se llama Microsoft Word, Una vez que se alld cargado, se
veran una serie de botones y barras de herramientas, entre esas se encuentran:
la barra de herramientas estandar.




2. Que es Word, para que sirve, pantalla inicial, barra de
herramientas y accesos rapidos

e MICROSOFT WORD 2010

Microsoft Word 2010 es un programa de procesamiento de texto disefiado para
ayudarle a crear documentos de calidad profesional. Con las mejores
herramientas de formato de documentos, Word ayuda a organizar y escribir sus
documentos de manera mas eficiente. También incluye versatiles herramientas de

revision y edicion para que pueda colaborar con otros con facilidad.

e Para que sirve

Microsoft Word nos sirve para crear y editar textos. Es un programa de
procesamiento de palabras, por lo que su principal funcién es permitir crear
documentos escritos, asi como permite poder realizar modificaciones a textos ya
escritos, gracias a un sin numero de herramientas permitiendo ademas utilizar
varios tipos de fuentes (letras), y variar el tamafno, estilo y color de la letra,

pudiendo poner textos en cursiva, negritas y subrayados.

o Pantalla Inicial, barra de herramientas y accesos rapidos

Al hacer clic sobre el botén Inicio @se despliega un menu veras la opcion todos
los programas que al desplegarse mostrara una lista con los programas que hay
instalados en tu ordenador. Frecuentemente los programas se organizan en
carpetas. La carpeta llamada Microsoft Office contendra la opciéon que buscamos:
Microsoft Office Word 2010 le hacemos clic y aparecera la siguiente ventana.
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Boton de OFFICE: Abre herramientas basicas del sistema como abrir
archivos previamente guardados, imprimir, guardar el documento, ayuda
etc.

Barra de herramientas de acceso rapido: Esta barra es personalizada y
segun la prioridad que tu le des asi este botdn toma accion de funciones.

Barra de titulo: Ubica el titulo del documento previamente guardado.

Barra de Opciones: Ubica los diferentes elementos de las variables
funciones de WORD 2010 como Diseno, Correspondencia, Revisar, Insertar
Vista y mas.

Barra de Desplazamiento Vertical: Moviliza el documento de arriba
hacia abajo segin como tu lo desees; a la vez que esta relacionada con la
barra de desplazamiento horizontal que realiza la misma funciéon de manera
horizontal.

Barra de Estado: Publica los espacios de parrafos, niUmeros de palabras
por pagina.

Vista de documento: Visualiza el documento en 5 diferentes vistas, ya
sea como libros, esquema o lineamientos entre otros.

Zoom: Aumenta o disminuye el documento en una visualizacién desde 1%
hasta 100%, segun le sea comodo al lector trabajar en el documento.




3. Pie de pagina y encabezados

El encabezado y pie de pagina es un espacio donde podremos incluir textos,
imagenes o enumerar automaticamente todas las paginas de un documento.
Generalmente el Encabezado se ubica en el margen superior y el pie de pagina
en el margen inferior de la pagina. No obstante la informacién podra ser
colocada en cualquier parte de la hoja, por ejemplo: una imagen como
marca de agua en el centro de la pagina.

En Word 2010, para insertar esta opcidon iremos a la pestana Insertar y alli
damos clic en Encabezado o en pie de pagina. Del menu desplegable elegimos
la opcion que mas se adecue al trabajo que estamos realizando. La primera
opcion “En Blanco” solo incluye un cuadrito para texto, que podremos eliminar
si lo deseamos o digitar en él.

e Herramientas de Encabezado y Pie de pagina

Mientras tenemos activa la opcién de Encabezado y Pie de pagina, podremos
visualizar una nueva cinta de opciones llamada: Herramientas para Encabezado y
Pie de pagina.

Para enumerar paginas, hay varias opciones, que podremos curiosear dando clic
en NUmero de pagina. Si en el Encabezado por ejemplo ponemos una imagen,
luego digitamos un texto y finalmente queremos enumerar, nos conviene elegir la
opcién “Posicidon Actual”, ya que otras opciones nos borran los elementos que
tengamos insertados para poner Unicamente la numeracién en un orden de
alineacién predeterminado. Otras opciones permitiran incluir fecha, imagen de
archivo o predisefadas, etc.
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Si la primera pagina la queremos sin Encabezado o queremos digitar algo
diferente al resto de las paginas, podemos tildar la opcién: Primera pagina
diferente (se borrara el Encabezado de la primera pagina y podremos
editarlo a gusto o dejarlo vacio)

Herramientas pdara €ncabezado.y pre de..
ar Vista Complementos Disefo
Primera pagina diferente 4+1,25 cm 2
= |

"] Paginas pares e impares diferentes f=4+ 1,25 cm e
Cerra
[¥] Mostrar texto del documento ﬂ y pi

Opciones Posicion

Si terminamos de editar el Encabezado y deseamos pasar al pie, damos clic en la
herramienta>>> Ir al pie de pagina.

_fﬂ Anterior
5", Siguiente

3 Ir al pie
i | encabezady de pagina)®
Navegacion

A

Finalmente para salir de la edicién damos clic en la opcion Cerrar encabezado o
Cerrar Encabezado y Pie de pagina, segun lo que estemos editando.

Herramrentas para encabezado y pre de... | = =P =R
Disefio ' o 9
zrente =+ 1.25ecm 2
pares diferentes ‘__;7 1,25 cm =
- Cerrar encabezado
locumento :] y pie de pagina

2S Posicion Cerrar




4. Numeracion de paginas, Notas al pie de pagina, nota al final

e Numeracion de Paginas

Cuando creamos un documento, Word numera correlativamente las paginas para
poder referenciarlas, ese numero es el que aparece en la parte izquierda de la barra
de estado, pero este numero de pagina no aparece en el documento

Pagina: 2 de 16 | Palabras:6.085 | ¢4 Espafiol (alfab. internacional) |

Si queremos que los numeros de pagina aparezcan en nuestro documento cuando lo
imprimamos deberemos insertarlos desde la pestafia Insertar, desplegando la opcién
NUmero de pagina y eligiendo donde queremos que aparezca el numero.

Inicio Insertar Diseric
B | =
=
= 5
= = # e R

Encabezado Pie de |[Namero de| Fecha
- pagina ~| pagina "L\\} y hora
[#  Principic de pagina 3

3] Finalde pagina 3
k]  Margenes de pagina 3
#] Posicion actual 4

Formato del nimero de pagina...

c] . > x .
H
w Quitar nameros de pagina

Al seleccionar una ubicacién se despliega una lista de formatos predisefiados para
que elijamos el que mas nos guste. Existe una gran cantidad de formatos
predisefiados asociados a cada ubicacidn, estos estan organizados por secciones para
facilitarnos la localizacidn del formato que buscamos.

e Notas al pie y notas al final

Para crear una nota al pie debemos seguir los siguientes pasos:
— Seleccionar la palabra o frase a la cual le vamos a poner una nota

— Accedemos a la pestana Referencias



wordcd/notasalpie.pptx

Si seleccionamos la opcién Insertar nota al pie la nota se insertara
automaticamente y no tendremos que realizar mas acciones, pero si queremos
configurar las notas deberemos abrir el cuadro de didlogo de Notas al pie y
notas al final haciendo clic en la flecha situada en la esquina inferior derecha
del grupo Notas al pie.

[y Insertar nota al final

ﬁtg Siguiente nota al pie
Insertar
nota al pie

strar motas

Motas al pie

Aparece la siguiente imagen, y podemos seleccionar entre Notas al pie o Notas
al final. Si seleccionamos Notas al pie podemos elegir entre:

Incluir la nota al final de la pagina o Debajo de la seleccidn.

Si seleccionamos Notas al final podemos elegir entre:

- Incluir la nota al Final del documento o al Final de la seccion.

Motas al pie ¥ notas al final -\

Posicion

-

Final de pagina

) Motas al final:

Converkir, ..

Formato

Formato de ndmero: |1, 2, 3, ...

3 I< I a

Marca personal; Simbaola, .,
Iniciar en: 1 &5
muMmeracian: Caontinua

Aplicar cambios

Aplicar cambios a; Texko seleccionado w

I Inserkar l[ Cancelar ]

Cuando tenemos la nota al pie/nota al final creada si nos situamos con el raton
encima aparece un "bocadillo" con el texto referente a esa nota al pie/nota al
final y si hacemos doble clic sobre el superindice nos lleva a la nota al pie /
nota al final referente al superindice.




5. Imprimir

Para imprimir un documento podemos pulsar las teclas CTRL+P o bien ir a la
pestafia Archivo y seleccionar Imprimir. En la pantalla veras las opciones de
impresidén, tal y como se ensefia en la siguiente imagen.

W o0 = Social Media.docx - Microsoft Word [E=REER
m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador (7]

el Guardar
Imprimir -

B Guardar como “E’b
Copias: 1 &

&5 Abrir
Imprimir

=y
C
G Cerrar R N o o
Informacién Paginas:
) Imprimir a una cara
Reciente

Imprime solo en una cara...

== Intercaladas
Ly BB 5" 2 123 o

m - Orientacién vestical M

Guardar y enviar u Ad
21 cmx29,7 cm

Ayuda

Margenes normales
g
[ Spdones i\ kzquierda: 3 cm Derech..

3 salir ‘ 1 pagina por hoja -

Configurar pagina

A la derecha podras ver una vista previa del documento tal y como se imprimira.
Si te gusta el resultado sera suficiente con pulsar el botéon Imprimir y ya
dispondras de tu copia impresa.

En la zona izquierda de la ventana dispondremos de una serie de
opciones de configuracion de la impresion, que nos permitiran:

— Elegir cuantas copias imprimir del documento.

— Escoger qué impresora queremos utilizar en la impresion del documento,
modificar las propiedades de impresora seleccionada, para por ejemplo
imprimir en blanco y negro.

Opciones de Configuracion como:

- Qué hojas imprimir: Las hojas activas, todo el libro, o bien la seleccidn
realizada.

- La intercalacion. Cuando imprimimos varias copias sin intercalacion se imprime
X veces cada pagina.

- La orientacion y el tamafio del papel.

- Modificar los margenes




6. Columnas Estilo Periodico

Muchas pueden ser las utilidades que le podemos dar a las Columnas de estilo
periodistico. Podremos por ejemplo diagramar un folleto, un diario, un Boletin,
etc. Ahora vamos a crear columnas en word asi que dividamos las columnas.

Como dividimos en columnas???
e Seleccionamos los cuatros parrafos del contenido del documento de word
e Clic en el botdon columnas de la cinta opciones Diseiio de pagina

: 25 Orientacién ~ 4= Saltos ~

— E i ,
B Tamano ~ §;-,j Mumeros de linga -
Margenes  __ i
- == Columnas ¥| be Guiones ™
Configurar pagina l=
Columnas

Divide texto en dos o mas columnas.

T B Wi B s

e Desplegamos la ventana de opciones y seleccionamos Dos, como ejemplo.
e o]

Insertar Disefio de pagina Referencias Corresg
P Orientacién ~ »= Saltos ~ 9 mMarca de
3 Tamario - £ rameros de linea — ¥ Color de
rgenes f——————————
= EE Columnas ~ ¥ Guiones - ] Bordes d
Fondo de
= Una
B — Te=51
= Dos
== Tre [’

a Vision enc

= Izquierda
= Derecha

Vivamnmus ac risus risuas

IMNam wvenenatis molestie sollicitudi:
rhoncus sapien, eget condimenturm
elit eget sapien malesuada sollicitud

e Podemos seleccionar la opcién “mas columnas” de acuerdo a lo que
necesitemos. Y encontraremos un cuadro de controles para la division por
columnas. Un control importante es el de “aplicar” ya que nos permite que
parte del documento queremos dividir.




Columnas

—Presstablecidas
Lna Tres Izquierda Derecha
Mamero de columnas: |2 E‘
—ancho + espacio
ol n?: ancho: E=pacio:
[ a2 [e.a7em =] [iz5em =
[ = [eezem =H | =i
I I = | =
I~ <olumnas de igual ancho

I
|

Zancelar I

| Acepkar

I Linea entre columnas

ista prewvia

Aplicar a: IEsta seccidn

I Empezar columna

Cuando haga clic en “aceptar”

aparecera un mensaje pidiéndole pasar a

vista diseifo de impresion y posteriormente se organizara el texto en las

columnas establecidas.

7. Autoformas

Las autoformas son figuras pre elaboradas que Word nos ofrece para poder crear
graficos o recursos visuales y enriquecer con ellos nuestros documentos. Existe

una gran cantidad de autoformas, Aqui

utilizaremos una de prueba y ejemplo, sin

embargo todas ellas se comportan de la misma manera.

Para insertar una autoforma debemos seguir los siguientes pasos:

En el menu INSERTAR, seleccionamos la opcion IMAGEN y

finalmente seleccionamos AUTOFORMAS-FORMAS.

Insertar Disefio de pagina

= f Ellal
2 2 =

; I o ]
Salto de Tabla Imagen Imagenes
pagina .5 predisefadas

Tablas Iust

=B

Se nos desplegara una barra de

Referencias

Correspondencia Revisar

2

SmartArt Grafico
%) Referencia cruz

@ ¥ Hipervinculo
» & Marcador
Formas

-

Formas usadas recientemente
BExNOoOALL2>S G
CERTAR A _§

Lineas

herramientas de autoformas, donde estan

la distintas autoforma que Word nos provee agrupada en distintas
categorias para facilitarnos su busqueda e identificacion, segun el grafico

que deseemos hacer.




Vivarmuas

Nam venens oL -«
r

Buscamos entre las distintas categorias la autoforma deseada y hacemos
clic en ella. En nuestro ejemplo insertaremos un circular.

o

eSO ®

Inmediatamente el puntero del Mouse cambia su forma y se vuelve una
cruz delgada y en el documento aparecera un LIENZO DE DIBUJO vy la barra
de herramientas LIENZO DE DIBUJO, que nos ayudara a controlarlo.
Ademas si deseamos crear dibujos para luego alinearlo o colocarlo en el
texto es mejor hacerlo directamente con la figura. Cuando no deseamos
utilizar el LIENZO DE DIBUJO, presionamos la tecla ESCAPE y este
desaparecera y podremos insertar la autoforma directamente en el
documento. Y pasamos a dibujar la figura haciendo clic en el lugar donde
gueremos que se dibuje, podemos agregarle texto y color a nuestra figura.
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8. Combinar Correspondencia

Mediante la opcidon Combinar correspondencia Word 2010 nos permite incluir en
un documento, datos almacenados en otro sitio. De esta forma podremos obtener
copias de un mismo documento pero con los datos de personas distintas. Por
ejemplo, podemos escribir cartas personalizadas, en las que solo escribimos el
texto fijo (el texto que se repite en todas las cartas) y Word se encargara de
generar los datos variables (los que cambian en cada carta segun la persona).

e Crear el documento principal

Abrir Word y tener en la ventana activa un documento en blanco o un documento
que ya contenga el texto fijo. Seleccionar de la pestafia Correspondencia el menu
Iniciar combinacion de correspondencia. Alli hacer clic en la opcidon Paso a paso
por el Asistente para combinar correspondencia.

‘ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias |Correspondencia| Revisar WYista & @

f - E s - Il
Hi =|-|Ir1|-:|E|r combinacion de correspondencia = | 3 i
= HEC

S Cart
= Cartas tar| Vista previa de

Mensajes de correo electronico resultados =

Sobres... Finalizar

Etigquetas...
Directorio

Documento normal de Word

%@IMLLLLL

Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

Se mostrara el panel Combinar correspondencia. Observaras que se trata de un
asistente porque en la zona inferior indica que es el Paso 1 de 6 y hay una opcién
para pasar al siguiente paso. Como la mayoria de asistentes, es muy sencillo e
intuitivo.

En primer lugar tenemos que elegir el tipo de documento que queremos generar
(cartas, mensajes de correo electronico, sobres, etc.) Nosotros vamos a
seleccionar Cartas. Al hacer clic en Siguiente, aparece el segundo paso del
asistente.




Combinar correspondencia - X

Seleccione el tipo de documento.

£En qué tipo de documento esta
trabajando?

@ Cartas

) Mensajes de correo electrénico
~) Sobres

) Etiquetas
~) Lista de direcciones

Cartas

Ernwie una carta a un grupo de personas.
Puede personalizar la carta para cada
destinatario.

Haga dic en Siguiente para continuar.
Paso 1 de 6

=  Siguiente: Inide el documento

En el paso 2 definimos el documento inicial, es decir, el documento que contiene
la parte fija a partir de la cual crearemos el documento combinado. Debajo de las
tres opciones tenemos una explicacion de la opcion seleccionada en este
momento. Dejaremos seleccionada la primera opcidon y hacemos clic en Siguiente
para continuar con el asistente.

Combinar correspondencia -~ X

Seleccione el documento inicial

LComo desea configurar las cartas?
@) Utlizar el documento actual

) Empezar a partr de una plantilla

(7)) Empezar a partr de un documento existente

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento agui
mostrado v utilice el Asistente para combinar
correspondencia para agregar la informadén
del destinatario.

Paso 2 de 6
= Siguiente: Seleccone los destinatarios

4 Anterior: Selecdone el ipo de documento

En el paso 3 seleccionamos el origen de datos, como ya hemos dicho podemos
utilizar una lista existente (una tabla de Access, una hoja de Excel, una tabla en
otro archivo Word, etc.), podemos utilizar contactos nuestros de Outlook, o
simplemente escribir una lista nueva.

Combinar correspondencia -

Seleccione los destinatarios
@) Uitlizar una lista existente
) Seleccionar de los contactos de Outook
7 Escribir una lista nueva

Utilice una lista existente

Utlice nombres vy direccdones de un archivo o
una base de datos.

Examinar. ..

& Editar lista de destinatarios...

Paso 3 de 6
= Siguiente: Escriba la carta

4@ Anterior: Inide el documento




Ahora explicaremos con mas detalle la opcién Examinar....

Al hacer clic en ella se

abre el cuadro de didlogo Seleccionar archivos de origen de datos en el que

indicaremos de donde cogera los datos:

_
[w] Seleccionar archivos de origen de datos

=)

: o
. < Curso aulaclic » Access - | +4 | Buscar Access

GO~

ol

Organizar = Mueva carpeta §= - ] @

Biblioteca Curso aulaclic

Access

(W] Microsoft Word Organizar por: Carpeta +

U Faworitos b Fecha de medificacién

MNombre Tipo
& Descargas
Bl Escritorio

21l Sitios recientes

(] EjemploaC.accdb  02/09/2010 14:48 Microsoft Access Base de datos

4 Bibliotecas
gfl aulaClic
)l Curse aulaclic
E] Documentos
e=| Imagenes

[l r

Muevo origen...

MNombre de archive:  EjemploaC.accdb

- [-Todos los origenes de datos ("a w |

l o |

Herramientas Albrir Cancelar ]

R

o

Una vez indicado el origen de datos se abre el cuadro

de didlogo Destinatarios de

combinar correspondencia, en él vemos los datos que se combinaran y podemos

afadir opciones que veremos mas adelante.

Desti de < inar cor ia [
ES“QS'B lista de destinatarios que se utilizarad en la combinacion. Use las siguientes opdones para agregar o Camb Ia ksta.
Utilice las casillas de verificacion para agregar o quitar destinatarios de la combinacen. Cuando |a lista este terminada, haga

dic en

Aceptar.
Ongen de datos
EjemploaC.accdb

Codigo alumnado ~ | Nombre alumnado ~ | Apelidos alumnado

1

| Gras Bueno
Juares Trask

<

IRRIAINT]

Maria
Jesus

EjemploaC.accdb

EjemploaC.accdb Lépez Rodriguez

m

EjemploaC.accdb Ana Martinez Bueso
EjemploaC.accdb Carli Larma Pla
EjemploaC.accdb Carlos Daévila Mou
EjemploaC.accdb Fabicla Coste Mayor
EjemploaC.accdb Maric Dosdo Valor _

E] T 1

Restringir lista de destinatarios

En él podremos marcar o desmarcar los registros para seleccionar cuales utilizar.
Lo normal es que estén todos seleccionados, pero si queremos descartar alguno
no tenemos mas que desactivar su casilla haciendo clic en ella.

e En el paso 4 redactamos en el documento abierto el texto fijo de nuestra
carta (si no estaba escrito ya) y afadimos los campos de combinacion. Para
ello debemos posicionar el cursor en la posicion donde queremos que
aparezca el campo de combinacién y a continuacion hacemos clic en el
panel de tareas sobre el elemento que queremos insertar.




Combinar correspondencia -

Escriba la carta
5i ain no lo ha hecho, escribala ahora.

Para agreagar la informacidn del destinatario
a la carta, haga dic en una ubicacién del
documento vy, después, seleccione uno de
los siguientes elementos.

|2 Blogue de direcdones...
2 Linea de saludo...
_l| Frangueo electrdnico. ..
BE Mas elementos...

Cuando haya escrito la carta, haga dic en
Siguiente, Obtendra una vista previa de la
carta de cada destinatario y podra
personalizaria.

Paso 4de 6

2 Siguiente: Vista previa de las cartas

En el paso 5 examinamos

las cartas tal como se escribiran con los valores

concretos del origen de datos.

Podemos utilizar los botones << y >> para pasar al destinatario anterior y

siguiente respectivamente,

o bien Buscar un destinatario concreto, Excluir al

destinatario que estamos viendo o Editar lista de destinatarios para corregir algin
error detectado. Para terminar hacer clic en Siguiente.

Combinar correspendencia d

Vista previa de las cartas

Vista previa de una de las cartas
combinadas. Para obtener una vista previa
de otra carta, haga dic en:

Destinatario: 4

7] Buscar un destinatario...

Realice cambios

Ademas, puede cambiar la lista de
destinatarios:

jf? Editar lista de destinatarios...

[ Exduir al destinatario ]

Cuando haya obtenido una vista previa de
las cartas, haga dic en Siguiente. Podra
imprimir las cartas combinadas o editarlas
para agregar comentarios personales.

Paso 5de 6

& Siguiente: Complete la combinacian

4  Anterior: Escriba la carta

»

Para enviar las cartas a la
Imprimir....

bandeja de la impresora hacer clic en la opcién




Si nos queremos guardar las cartas en un nuevo documento por ejemplo para
rectificar el texto fijo en algunas de ellas, o enviar luego el documento a otro
usuario hacemos clic en Editar cartas individuales.

En este caso nos permite elegir combinar todos los registros, el registro actual o
un grupo de registros. El documento creado serd un documento normal sin
combinacién.

Combinar correspondencia X

Complete la combinacidn
Combinar correspondendia esta listo para
generar las cartas.

Para personalizarlas, haga dic en "Editar
cartas individuales®, Se abrird un nuevo
documento con las cartas combinadas. Para
realizar cambios en todas ellas, vuelva al
documenta ariginal,

Combinar
L Imprimir...
L.'_’] Editar cartas individuales. ..
Paso 6 de 6

4 Anteriory Vista previa de las cartas

< LA PESTANA CORRESPONDENCIA

Para rectificar un documento combinado o utilizarlo para enviar nuevas cartas
podemos abrir el panel de tareas y utilizar los pasos del asistente que ya
hemos visto, pero también podemos utilizar los botones de la pestafa
Correspondencia.

CORRESFPOMDENCIA
= |E|Iniciar combinacidn de correspondencia - D [E Blogue de direcciones D - @ ’_D_)
. . . . Oy
[t Seleccionar destinatarios ~ [ Linea de saludo 0 . . o
Crear o ) ) Resaltar campos _ ) Vista previade  Finalizar y
- [ Editar lista de destinatarios de combinacién Insertar campo combinado - resultados*  combinar~
Iniciar combinacidn de correspondencia Escribir e insertar campos Finalizar

Aqui veremos los botones de esta pestaifia, algunas opciones las
ampliaremos mas adelante.




4

Editar lista de

Editar lista de destinatarios. detnatais Permite abrir el cuadro de
didlogo Destinatarios de combinar correspondencia para realizar los
cambios convenientes.

Bloque de direcciones. Permite insertar en la posicién del cursor un
bloque de direcciones tal como vimos con el asistente.

Linea de saludo. Permite insertar en la posicion del cursor una linea de
saludos tal como vimos con el asistente.

Insertar campo

Insertar campo combinado. «nd- Permite insertar en la posicion del
cursor un campo dl origen de dato.

B

Resaltar campos

Resaltar campos de combinacion. de combinacion Permite resaltar los
campos combinados si la opcion esta activada, los datos correspondientes a
campos combinados aparecen resaltados de esta

forma es mas facil localizarlos dentro del documento.

2 & Asignar campaos

Asignar campos. Permite asignar campos, esta opcién la detallamos
mas adelante.

RIS
(C@)

i . E) Buscar destinatario
Vista previa

de resultados @ Comprobacién de errores

Vista previa de resultados

En este menu podras utilizar una barra de desplazamiento con botones para
avanzar y retroceder por los diferentes destinatarios. También podras buscarlo
o comprobar algun tipo de error por tu parte en la creacion de la carta.




% INSERTAR CAMPOS DE COMBINACION

X/

Para incluir un campo de combinacion, hacer clic en el

Insertar campo

ICONO  combinade- e la pestafia Correspondencia y se abrira el cuadro
Insertar campo de combinacion con la lista de todos los campos del
origen de datos, seleccionamos el campo a insertar y hacemos clic en el
boton Insertar. Podemos insertar asi todos los campos que queramos. El
campo aparecera en el documento principal entre << y >> esto nos indica
que ahi va un campo que sera sustituido por un valor cuando se ejecute la
accion de combinar.

Aqui tienes un ejemplo de un documento con campos de
combinacién.

4Bloque de direccion®
tlinesde saludo»
Te deseamaos que pases unas felices fiestas y un prospero afio nusvo.

Un szluda,

< VER DATOS COMBINADOS

Si queremos ver el aspecto que tendra el documento combinado, hacer clic en el

2
Vista previa

botOnder=uiades, Este botdn permite ver el documento principal con los nombres de
los campos o bien con los datos.

Querido/aluan Rodriguez Marcos:

Te desssmosque pases unasfelices fiestasy un prospero sfio nusvo.

Un saludao,




La imagen muestra el documento combinado con los datos del primer registro del

origen de datos.
Si estamos visualizando el documento de esta forma a veces es un poco
complicado localizar los campos de son del origen de datos. Una forma facil de

2

Resaltar campos

solucionar este problema es hacer clic sobre el icono “~mr=< |os campos del
origen de datos apareceran resaltados.

+ DESPLAZARSE POR LOS REGISTROS

El origen de datos puede contener varias filas de datos (varios
destinatarios). Al combinar, se generaran tantos documentos como registros
tenga el origen. Los siguientes botones permiten desplazarse por las filas
del origen para comprobar, por ejemplo, si los datos que salen son los
esperados.

@ M5 e

, . UL" Buscar destinatario
Vista previa

S B} Comprobacion de errares

Vista previa de resultados

Primer registro del

origen. 4 Registro
anterior.

1 Este cuadro permite saber qué registrose estd visualizando, vy
también permite ir directamente a un registro determinado escribiendo el
numero de registro. Por ejemplo, 1 indica que estoy en el primer registro, si
sustituimos ese 1 por un 4, se visualizarad el documento con los datos del cuarto
cliente.

¥ Registro siguiente.
M Ultimo registro.




< BUSCAR UN REGISTRO
Cuando el origen de datos tiene muchos registros puede ser largo y tedioso
buscar un registro concreto pasando de un registro a otro con los botones de

desplazamiento, en estos casos se utiliza el botén [P Buscardestinatario  permite ir a
un registro concreto indicando el valor que buscamos y en qué campo lo tiene
que buscar.

Al hacer clic en el botdn [P Buscardestinatario aparece el cuadro de didlogo
Buscar entrada que vemos en la imagen.

r N
Buscar entrada | ? I-Zhj

Buscar: Valenda|

Buscar en: () Todos los campos
© Este campo:  Poblacion Z'

Buscar siguiente Cancelar '

En Buscar: ponemos el valor que
queremos buscar.

En Buscar en: Elegimos el campo del origen de datos en el que tiene
que buscar el valor.

Hacer clic en el botdn Buscar siguiente. Si no encuentra ningln registro
de las caracteristicas buscadas, nos lo indica mediante un mensaje.La
busqueda siempre se realiza a partir del registro en el que se encuentra en
ese momento, si ese registro no es el primero, cuando llegue al final del origen
de datos y no haya encontrado el registro buscado, nos devuelve otro mensaje
por si queremos que siga buscando desde el principio del origen. Si encuentra
un registro de las caracteristicas buscadas, se posiciona en él y aparece un
cuadro de didlogo donde podemos seguir buscando otro registro con las mismas
caracteristicas.




< DESTINATARIOS DE COMBINAR CORRESPONDENCIA

Aunque tengamos los datos en un archivo externo Word es capaz de enlazar

con ellos, no sélo para mostrarlos en el documento, sino también para
H
&4
Editar lista de

manipularlos. Haciendo clic en el icono s«i=ic se abre el cuadro de didlogo
Destinatarios de combinar correspondencia donde encontraremos
opciones interesantes, como ordenar o filtrar los datos que se van a utilizar.

- ~
Destinatarios de combinar correspondencia IM

Esta es la ksta de destinatarios que se utiizard en la combinacién. Use las siguientes opdones para agregar o cambiar Ia ksta.
Utilice Ias casillas de verificacidn para agregar o quitar destinatarios de la combinaddn. Cuando Ia ksta esté terminada, haga

Origen de datos | = [ Codigo alumnado ~ | Nombre alumnado ~ | Apelidos alumnado .-

Maria Juares Trask

EjemploaC.accdb
EjemploaC.accdb Jesas Loépez Rodriguez =
| | EjemploaC.accdb Ana Martinez Bueso
| | EjemploaC.accdb Carli Lama Pla
EjemploaC.accdb
EjemploaC.accdb

EjemploaC.accdb

Carlos Davila Nou
Fabiola Lama Pla
Mario Davila Nou

NYI9IATT|
1O NO WV e W N ED

«

Origen de datos Restringir ista de destinatarios
| |EjempioaC.accdb - 2 | Ordenar

r
3‘:;1 Buscar duplcados. ..
&) Buscar destinatario...

~ Valdar drecgones...

Aceptar

— — - - — 2
o ]

En este cuadro aparece una rejilla con los datos de los destinatarios que se
combinaran con el documento principal. Cada fila corresponde a un destinatario
y por cada destinatario se generara un documento (carta, mensaje de correo
electrénico, etiqueta, etc.)

La segunda columna que no tiene nombre y contiene casillas de verificacion
sirve para indicar qué destinatarios queremos utilizar, normalmente estaran
todas las casillas marcadas, si queremos que un destinatario no aparezca en el
documento combinado sélo tenemos que desmarcar la casilla haciendo clic
sobre ella. La casilla de la zona de encabezados marca o desmarca todos los
registros a la vez. Si queremos modificar el valor de algun dato almacenado
hacemos clic sobre el origen de datos en la parte inferior y pulsamos Edicion.




Se abrira este cuadro de didlogo:
v Modificar origen de datos lil!ﬁ

Para editar elementos en el origen de datos, escriba sus cambios en la tabla siguiente, Los encabezados de
columna muestran campos del origen de datos y los campos de la lista de destinatarios con los que coindda
(en paréntesis).
Origen de datos que se esta editando: EjemploaC.accdb
Codigo sumn... v | Nombre alum... v [Apelidosalu.. v |Dreccion v [Poblacion  + |

| D} Luis |
- 2 Maria Juares Trask Valle, 23 Valencia
(13 Jesas Lépez Rodriguez  Calicanto, 16 Valencia \
e Ana Martinez Bueso  Almudena, 78 Alicante i
{15 Carli Lama Pla Soto mayor, 45  Valencia \
| |6 Carlos Davila Nou Feliz, 46 Valencia ‘
: 7 Fabiola Lépez Rodriguez  Calicanto, 16 Valencia
[ ] 8 Mario Martinez Bueso  Almudena, 78 Alicante |
;__ 9 Luisa Lama Pla Soto mayor, 45  Valencia \
[ 10 Juan Davila Nou Feliz, 46 Valencia i
j « m ) "
| Nueva entrada J t Buscando... J

Eliminar entrada [ Aceptar [ Cancelar ‘:

4

Desde aqui podremos cambiar los datos del destinatario o incluso afiadir
nuevos. También podremos posicionarnos en un valor en concreto utilizando el
boton Buscando.

Si queremos introducir una condicién de filtro para filtrar del origen de datos los
destinatarios que nos interesan, hacemos clic en una de las flechas del
encabezado, aparecera el cuadro de didlogo que te explicamos en el siguiente
apartado.

% FILTRAR DESTINATARIOS

Podemos filtrar los destinatarios para que solo se utilicen los registros que
tengan un determinado valor en un campo de combinacién. Por ejemplo
podriamos decidir utilizar Unicamente los clientes de Alicante.




Py

Editar lista de

En la pestafia Correspondencia hacemos clic en dsinawios , En el cuadro de
didlogo Destinatarios de combinar correspondencia pulsamos en el
encabezado del campo correspondiente, en este caso Poblacion, y se
desplegara una lista con varias opciones:

- | Poblacion I:g

‘El Orden ascendente
il Orden descendente
(Todos)
Valencia
Alicante
(Espacios)
(5in-espacios)

{fvanzado...)

(Todos) se seleccionan todos los valores de poblacidn.

Los valores que aparecen sin paréntesis son los distintos valores que aparecen
en el campo, en este caso las poblaciones Valencia y Alicante. Si
seleccionamos uno de estos valores, seleccionara del origen de datos los
destinatarios que tengan ese valor en la poblacion y los demas no se
combinaran.

(Espacios) se seleccionan todos los destinatarios que no tienen poblacion.

(Sin espacios) se seleccionan todos los destinatarios que tienen un valor en el
campo poblacion.

(Avanzado...) abre el cuadro de dialogo Filtrar y ordenar. Este cuadro
también se puede abrir haciendo clic en Filtrar... en la ventana de

s4

Editar lista de
destinatarios que se inicia al pulsar detinaarios, La ventana es como la que se

aprecia en la siguiente imagen:




-

Filtrar y ordenar |2 S
Fitrar registros | Ordenar registros
Campo: Comparacon: Comparar con:
Poblacion q esigual a Valencia
-— — =
L L‘ L] es distinto de
es menor que
es mayor que
es menor o igual que
les mayor oigualque T |
Borrar todo L Aceptar Cancelar | |

En la pestafa Filtrar registros vamos poniendo la condicion que deberan
cumplir los registros del origen de datos que queremos que salgan
combinados. Se puede poner una condicidn o varias. Cada linea es una
condicion.

Lo Unico que debemos hacer es seleccionar un campo de la lista, el tipo de

comparacion a realizar de entre las disponibles e introducir manualmente el
valor a comparar (Comparar con).

En algunos casos no sera necesario especificar un valor en el campo
Comparar con: cuando se compruebe si el valor esta o no vacio. Por ejemplo
si no queremos combinar los clientes sin direccidon, seleccionaremos Campo:
direccion y Comparacion: No esta vacio. Veremos que Comparado

con: sale deshabilitado y por tanto no podemos escribir nada. Por supuesto,
no tendria sentido hacerlo, porque no vamos a compararlo con nada.
Por ejemplo, la condicién formada en el cuadro anterior se leeria: poblacion

es igual a Valencia, de esta forma solo aparecerian combinados los clientes de
Valencia.

Podemos utilizar varias condiciones uniéndolas por el operador Y u O para
formar condiciones compuestas, como por ejemplo: nombre igual a Juan Y
direccion No vacio, sacaria los clientes de nombre Juan que tuviesen algo en
el campo direccion.

Para quitar las condiciones hacemos clic en el boton Borrar todo. Una vez
formulada la condicidon salimos haciendo clic en Aceptar. Cuando utilizamos un
campo para filtrar los registros a combinar, la flecha de su encabezado ya no se

. Poblacion
muestra negra, sino azulada.




< ORDENAR DESTINATARIOS:

Si queremos ordenar los destinatarios por algin campo, por ejemplo nos
interesa que las cartas salgan ordenadas por apellidos para que luego sea
mas facil entregarlas a los empleados, hacemos clic en el nombre de la
columna que queremos ordenar y veremos que los destinatarios se ordenaran
por ese campo. Si volvemos a hacer clic sobre el nombre de la columna los
destinatarios pasaran a ordenarse en orden inverso.

También podemos ordenar por varios campos. Por ejemplo
queremos ordenar las cartas por provincia y dentro de la
misma provincia por poblacion y dentro de la misma poblacion
por apellidos. En este caso tenemos que utilizar la ficha Ordenar
registros del cuadro de didlogo Filtrar y ordenar. Recuerda que
accedemos a ella haciendo clic en el botéon Editar lista de
destinatarios y desde ahi ya podemos seleccionar Ordenar....

' ™
Filtrar y ordenar [ ? ﬁ]

Filtrar registros | Ordenar registros

. - 1 ZF I = 1
Ordenar por: | Poblacion EI @ Ascendents () Descendente !
luegopor:  [EEREIZE=IMN v | © Ascendents () Descendente
Luego por: EI ) Ascendente Descendents
Borrar todo ’ Aceptar ] | Cancelar I

“ 4

Solo tenemos que seleccionar en Ordenar por el campo por el cual queremos
ordenar los registros, y si queremos ordenacién ascendente (de menor a mayor)

o descendente (de mayor a menor).

Para ordenar por mas campos rellenar
Luego por.

En el ejemplo de la imagen saldrian las cartas ordenadas por

poblacion y dentro de una misma poblacion por céodigo postal.

Una vez formulada la condicidon salimos haciendo clic
en Aceptar.




<+ ORDENAR DESTINATARIOS:

Ya hemos visto que podemos indicar a Word que inserte un bloque de
direcciones, una linea de saludo, etc. Para poder hacerlo Word tiene definido
unos campos estandares para referirse al nombre del destinatario, su direccion,
poblacién, etc. Estos nombres no tienen por qué coincidir con los nombres que
tiene nuestro origen de datos, pero esto no es problema ya que tenemos la
utilidad de Asignar campos. Esta utilidad me permite decirle a Word como se
llama el campo estandar en nuestro origen de datos para que Word pueda luego
realizar la asociacidon necesaria.

El icono tasignar@mpes ahre o cuadro de didlogo Asignar campos donde
definimos estas asociaciones. Este cuadro de didlogo también se puede abrir
siempre que veamos en pantalla un boton Asignar campos....

rﬁlsignarcampos | 7 -53!-11

Para poder utilizar caracteristicas especiales, la opcdn Combinar correspondencia
necesita saber qué campos de |a lista de destinatarios se asignan a los campos
necesarios. Utilice |a lista desplegable para selecdonar el campo de la lista de
destinatarios apropiada para cada componente de campo de direcciones

Identificador dnico Codigo alumnado [=] =
Tratamiento de cortesia (no coincide) E|
Mombre Nombre alumnado =] |
Segundo nombre (no coincide) E| 3
Apelidos Apelidos alumnado E|
Sufijo (no coincide) E|
Sobrenombre (no coincide) E|
Puesto (no coincide) E|
Organizadon (no coincide) E|
Direcddn 1 Direcdaon [=]
Direcddn 2 (no coincide) E|
Ciudad Poblacion [=]
Drrnsimeia m actada N [

Use las listas desplegables para elegir el campo de la base de datos que
corresponda a la informacion de direcdon que espera Combinar correspondendia (a
la izquierda).

Recordar esta asignacion para este conjunto de origenes de datos en este
equipo

[ Aceptar ]| Cancelar |

LS A

En este cuadro tenemos a la izquierda la lista de todos los campos
estandares que utilizar Word en combinar correspondencia y a la derecha
indicamos el nombre del campo del origen de datos con el que se
corresponde.




Cuando en el origen de datos existe un campo con el mismo nombre que un
campo estandar, Word hace automaticamente la asociacion. Para el resto
de los campos estandares tendriamos que desplegar la lista y elegir el campo
a asociar. Estas asociaciones no siempre son necesarias, por ejemplo si no
vamos a utilizar la opcion Bloque de direcciones, ni la linea de Saludos, no
hace falta realizar las asociaciones, y cuando Word necesite una asociacion no
definida nos lo preguntara o veremos que falta algo.

< COMBINAR AL IMPRIMIR

La opcion Imprimir documentos permite enviar a la impresora el
resultado de la combinacién.

B

Finalizar y
combinar -

ED Editar documentos individuales...

?@ Imprimir documentos... L}

MEP

Enviar mensajes de correo electrénico...

Al hacer clic en él aparece el cuadro de dialogo siguiente.
Combinar al imprimir E]

Irnprimir registros

() Registro actual
() Desde: Hasta:

[ Acepkar l[ Cancelar ]

Podemos imprimir Todos los registros combinados (todos los destinatarios
después de aplicar los filtros), el Registro actual (el que estamos
visualizando en este momento, o un grupo de registros (Desde: ... Hasta:

).

En Desde: ponemos el nimero de orden del primer registro a combinar,
dejarlo en blanco indica desde el primero.

En Hasta: ponemos el nimero de orden del dltimo registro a combinar,
dejarlo en blanco indica hasta el ultimo.

Por ejemplo del segundo al quinto (Desde: 2 Hasta: 5); a partir del
segundo (Desde: 2 Hasta: en blanco); los tres primeros (Desde: en blanco
Hasta: 3).

Al pulsar Aceptar se abrird el cuadro de didlogo Imprimir
gue ya conoces.




% SOBRESY ETIQUETAS

A lo largo del tema hemos visto como utilizar el asistente de combinacién de
correspondencia para enlazar unos datos ya existentes con Word y enviar
cartas personalizadas. Pero ésta no es la Unica opcidn. Frecuentemente, y
especialmente en el mundo comercial, necesitaremos también imprimir
datos en sobres o en etiquetas que seran pegadas a los sobres o paquetes.
En este apartado nos centraremos especialmente en la creacion masiva.

Tenemos dos opciones:
[0 Utilizar la opciéon de combinar correspondencia que permite enlazar con
una base de datos o crear un conjunto de registros de forma manual, etc.
tal y como hemos ido viendo anteriormente con el ejemplo de las cartas.

1 O bien crearlos a partir de la agenda de contactos de Outlook, el gestor de
correo electrénico de Microsoft Office.

La primera opcidn sigue un proceso parecido a lo que ya hemos visto.
Empezaremos por seleccionar Iniciar combinacion de correspondencia
en la pestafia Correspondencia. Es ahi donde seleccionaremos si
deseamos crear Sobres o Etiquetas. También podriamos seleccionar el
asistente y luego el tipo de material a generar en el panel lateral.

= [

Iniciar combinacion  Seleccionar
de correspondencia ~ destinatarios ~

Cartas

Mensajes de correo electrénico
Sobres...

Etiquetas...

Directorio

Documento normal de Word

ABN#HI DD

Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia... "

En cada caso se abrird un pequefo cuadro de didlogo que permite su
configuracion.

e Los sobres disponen de opciones para modificar el tamafio del sobre, la
fuente y la posicion del texto, en la pestana Opciones de sobre. Es
interesante observar el dibujo que muestra la vista previa del resultado.
Ademads, podremos indicar la orientacion del sobre en la bandeja de
entrada, desde la pestana Opciones de impresion.




Opeiones de sobre ===
AL il - =
Tamaiio de sobre:
Soire 10 (4 1/8 %9 1/2 pda.) =]
Dwreccidan
l Euente... ] Desde laizguierda: |Automatios =
Desde arriba: Automabico
Remite
Fuente... Desde la izguierda: | Automébon
Desde agriba:z Automatico 5
Vista previa
== ]

En el caso de las etiquetas lo principal es indicar qué tipo de etiquetas

vamos a imprimir. En el desplegable de Marcas deberemos elegir la marca del
papel de etiqueta que tengamos y luego, en el cuadro inferior, seleccionar de
qué tipo en concreto se trata. El listado es bastante completo, de modo que si

elegimos cualquiera de ellas, Word ya sabra sus

imprimir el texto perfectamente ajustado a ellas.

aparecen en el

proporciones y sera capaz de
Si nuestras etiquetas no

listado deberemos crear una Nueva etiqueta con el

botén y establecer sus propiedades.
Opciones para etiqguetas I.la ﬁ
Informacidn de impresara
| Impresoras de alimentaddn gontinua
@ Irpresoras de paginas Bandeja: | Bandeja predeterminada (Seleccon automatica) t]
Informadcn de etiquetas
Marcas de etiquetas: | Microsoft EI
Buscar actuslizaciones en Office com
tiimers de producto: Informaciin de etiquetas
ETETFrIr - | Too: Etiqueta de direccdn
A3 [n:rrlmn:a-':‘ Ancho: 2,54 am
AJ (vertical) Tamafo de pégina: 27,94 cm = 21,53 cm
| A3 (vertical) -

A

Al aceptar veremos que la hoja del documento
dibuja los limites de las etiquetas. Es posible

ahora contiene una tabla que
que no se aprecie a simple

vista, pero esta ahi, por eso aparecen las pestafias de Herramientas de
tabla. En cualquier momento podemos cambiar los bordes de la tabla
para distinguirlos, aunque es conveniente dejarlo sin borde antes de realizar

la impresion.




e Tanto en el caso de los sobres como en el de las etiquetas, lo
Unico que restaria hacer es Seleccionar destinatarios, como ya hemos
visto a lo largo del tema, personalizar el formato si se desea, por ejemplo
incluyendo el logotipo, e imprimir.

Para crear un Unico sobre o etiqueta, o bien para crearlos de forma masiva
utilizando la lista de contactos de Outlook, lo mas
sencillo es situarnos en la pestafia Correspondencia
>grupoCrear yseleccionar Sobres o Etiquetas.

Sobres y etiquetas |- ﬁ
[ Gobres | | Btiguatas

Dérecdidn: il -

Agregar franqueo electrdrios
Remite: Ldd Ot
Vista previa Papel

Comprucbe si el sobre estd ksto antes de imprimir,

En realidad ambas opciones abren el mismo cuadro de didlogo, la diferencia es
gue nos situan en distintas pestanas de él. Como puedes observar en la imagen,
disponemos de un pequefio boton en forma de agenda que permite importar los
contactos de Outlook. Ademas, vemos informacidn como la orientacion del papel
en la bandeja de la impresora, y una vista previa del resultado. Siempre
podremos modificar estas opciones de impresidn desde el botén Opciones.
Cuando esté todo listo, lo Unico que deberemos hacer es pulsar Imprimir.

Una opcidn interesante puede ser la de Agregar franqueo electronico. Para
poder utilizarla es necesario descargar un programa de franqueo electrdnico,
aungue solo esta disponible en determinados paises. Inférmate en tu oficina de
correos mas cercana de si es posible realizar tal operacion.




9. Hipervinculos

Un hipervinculo es un elemento de un documento electrénico que hace referencia
a otro recurso, por ejemplo, otro documento, una pagina web, una imagen, o un
punto especifico del mismo o de otro documento.

Insertando un Hipervinculo

e Para crear un hipervinculo en Word vamos al menu INSERTAR, y ahi
escogemos HIPERVINCULO

-

Insertar Disefio Se pagra

Reviiar viata Programasce

<
= )| — sy = s = =
=5 ] Tl 88 LY ™ 4 = ]
*otade Fagina  Saito de Tabla magen Imsgenes Forman Smantist Gratico # Encabezs
- en blanco pagoa - precsetadss - pri

Pagear Tabilas Bantrariames Vraulor Erents
rry ST )
] e oo

Ward ha recuperaco ks sguentes S
rtnvos. Guarde los e deses | .. |
o -

= - HIPERVINCULO

&)Ld D W) - Y —— Documentol = Muroscét Word
i) | o A
Inicio

) Cuestonarios_Vieo... = | 1=

&) Cuestonarios_Wdeo
Versién creada i Gt
123 pwves, 17 de

‘agrega®

e Se desplegara la siguiente ventana:

Vincular a: Texto: i',"!?!’}{a',e,s ‘Soporte Iéﬁcn@,:ﬁoﬁ |
e - -
Aro o Buscar en: | Ek Documentos E]

pagina web
existente . AdobeStockPhotos Marcador...

c:é&ea‘la . Blocs de notas de OneNote
= . Copia de seguridad de teléfono

Lugar de este . Documentos digitalzados

documento Paginas ) Fax

consultadas | |, MiBase De Datos
D . Mi Computador

Crear nuevo Archivos J Mi Curriculum

documento recientes | |. MIdisefio de fondo

| Mi musica

Direccién de Direccion: http }}manuaiessopoftébecnico.biogspot.com}i =
correo
electrénico




e También podemos hacer clic derecho sobre la palabra en la cual queremos

insertar el hipervinculo, y escogiendo la opcién HIPERVINCULO en el menu
contextual que se despliega.

Calibri(C =~ 11 ~ A" A" iE ¢E
N X SEX-A-7
Haga clic AQUfpara entrar a la lista de clientes
| % Contar
“d Coplar
g Opciones de pegado:
]

Fugnte
Parrato.,
Vifetas
Numeracaon

E_-,[ug;_

]

[\ 17 il 4 »

Hipervinculo...

/

TBusger

Sinonimos

A% Traducir

Acciones adicionajes »

< Vinculando con una pagina web

Vamos a realizar un ejemplo para ilustrar el caso de hacer un hiperenlace a una
pagina web. Para ello utilizaremos el siguiente texto.

Se conoce como "llustracion” al movimiento filoséfico que se ongind y desarrolld en Europa (particulamente
en Francia) durante el siglo XVIIl. Se consideraba que todo lo antiguo se enmarcaba en un ambiente de
oscundad y decrepitud, y que la nueva ideologia que llegaba eran las "luces”, que luminaba a mundo. EI
precedente historico mas apegado a la llustracion fue el Renacimiento

En este ejemplo, escogeremos la palabra Renacimiento para hacer el
hipervinculo. Lo que nos interesa es crear un hiperenlace que nos lleve a una
pagina en Internet en donde se nos dé informacion sobre este periodo de la
Historia. Seleccionamos la palabra, y le damos clic izquierdo. Inmediatamente
aparecera la ventana que mencionamos, y ahi escogemos HIPERVINCULO.




Se conoce como "llustracidn™ al movimiento filoséfico que se origind y desarrolld en Europa (particudarmente en
Francia) durante el siglo XVIIl. Se consideraba que todo lo aniguo se enmarcaba en un ambiente de oscurdad y
decrepitud, ¥ que ks nueva ideologia iue lﬁba eran las "luces”, que iluminaba al mundo. El precedente histérico

mas apegado a ka lluskacidn fue el
& Cortar
& copiar
& pegar

A Fuente...
=% Parrafo...

I= Numeracién y vifietas, ..

Nesoorvicio. |

Sinénimos

>

Al aparecer la ventana, nos da la opcidon que dice DIRECCION, a donde queremos
vincular el texto. En este caso, hemos escrito el sitio web
http://es.wikipedia.org/wiki/Renacimiento para vincular. Una vez escrita la

pagina web, se le da ACEPTAR.

Insertar hipervinculo BJ_I
Vincar 3 Texto: |hetp:/fes.wikipedia.org/whi/Renacimiento
i)
e,
pégina Web File:{ /€ :/Documents%20and % 205ettings ¥ %EDCtor/Mis%20dc A Marcador...
existente -
3 Carpeta | file:/f/E: [Documents%20and%205ettings V% EDctor fMis%20dc
actyal File: /{1 /E: [Documents %20and%205ettings [y %EDctor [Mis%20dc
I No se puede encontrar el servidor
| Lugar de este Servicios de soporte técnico de Microsoft
Pagnas | Actualizar esta ksta autométicamente desde el Web

%5
Crear puevo Archivos | File:/{/H:{pmp_usb.ini
documento recientes | file:/f/H:/Nombre. xis

Direccion de Rreccidn:  [http:{fes.wikipedia.orgfwikifRenacimiento
correo
electrénico

consukadas | Fle: /f/€: JDocuments%20and % 20Settings V% EDctor fMis%20dc
File: /] H: |Sendas%20de %20Emaus/FORMATO%20DIRECTORIC

File: [{/E: fDocuments%20and % 205ettings V% EDctor fEscritoriof ¥

~

| Aceptar | [ cancelar |

Inmediatamente aparecera el hipervinculo, y la palabra cambia de color. Al dar
clic sobre ella, inmediatamente nos remitira a la pagina web deseada.

Se conoce como "lluskacion” & mowvimiento filosdfico que se origind y desarrollé en Europa (particularmente en
Francia) durante el siglo XVIIl. Se consideraba que todo lo anfguo se enmarcaba en un ambiente de oscuridad y
decrepitud, ¥ que I3 nueva ideologia que llegaba eran las "luces”, que llurmnaba al mundo. Bl precedente hisiorico

mas apegado a la lluskacidn fue el Renacimiento.




« Vinculando con un archivo

Puede ser también que queramos enlazar nuestro texto con otro archivo (de
texto, video, audio, imagen, etc.). Para ello, nuevamente seleccionamos la
palabra, le damos clic derecho, seleccionamos HIPERVINCULO, vy
nuevamente aparecera nuestra ventana. Aqui se nos presentan dos opciones:

« Siya conocemos la ruta de como llegar al nombre del archivo hacia el
cual vamos a vincular, solo la escribimos en el espacio Cuadro de
texto DIRECCION, en este caso estamos vinculando la palabra
Renacimiento a otro archivo de Word Ilamado “Historia del
Renacimiento”.

Se conoce cormo *llustracion® al movimiento flosofico que se orignd y desarrollé en Europa (particularmente en
Francia) durante el siglo XVIIl. Se consideraba que todo lo anguo se enmarcaba en un ambiente de oscuridad y
decrepitud, y que la nuevaideologia que legaba eran las "luces", que duminaba a mundo. Bl precedente histdrico
més apegado a la lustracion fue el m

Insertar hipervinculo rz‘@
Vincular a: Texto: | Info, de pantalla..,
9
Archivo o Buscaren: | ) Segunda Parte Word v
Potene | [ eues |2 -4PeRvc0S sl
Carpeta | Wl) HIPERVINCLLOS ‘
Q L INSERTANDO COMENTARIOS
Lugaria ste LECCION No 01 - PERSONALIZANDO BARRAS DE HERRAMI
documento Paginas LECCION No 02 - CREANDO NUEVAS BARRAS DE HERRAMN
consukadas LECCION No 03- NAVEGANDO POR EL TEXTO
0 J] LECCION No 04 - BORRANDO TEXTO
o Thiowo Archivos J] LECCION No 05 - COPTANDO EL FORMATO DE UN TEXTO
TR T recientes LECCION No 06 - USANDO Y CONFIGURANDO LA AUTOCOF
1] LECCION No 07 - CONFIGURANDO Y ESTABLECIENDO EL IC ¥ |
D"“m o Direccién: /... jrenacimiento/histaria del renacmient o.dpcl v
correo
electrénico [ Aceptar | | Canceler |




« Usualmente, no conocemos el nombre exacto de la ruta donde esta el
archivo que queremos vincular. Pero para ello, Word nos da una
ventana de explorador de archivos, aqui podremos buscar vy
seleccionar el archivo a vincular, y le damos aceptar. Inmediatamente
aparecera el hipervinculo y la palabra cambiara de color.

Se conoce como "llustracion” al movimiendo filosdfico que se origind y desarrollé en Europa (particularmente en
Francia) durante el siglo XVIIl. Se consideraba que todo lo andguo se enmarcaba en un ambiente de oscuridad y
decrepitud, y que la nueva ideclogia que llegaba eran las "luces”, que iluminaba al mundo. El precedente histrico
mas apegado a la lluskacion fue el Renacimiento.

Word nos ofrece también de Modificar, Copiar o Quitar un Hipervinculo,
entre otras opciones. Para ello:

Damos clic derecho sobre el hipervinculo, y escogemos la opcion de lo
que deseamos hacer. Si lo que queremos es quitar o eliminar el
hipervinculo, seleccionamos QUITAR HIPERVINCULO. Inmediatamente
desaparecerq, y la palabra ya no estara marcada.

Se conoce como “llustracién” al movimiendo flosdfico que se origind y desarrolld en Europa (particularmente en
Francia) durante el siglo XVIIl. Se consideraba que todo lo anfiguo se enmarcaba en un ambiente de oscuridad y
decrepitud, ¥ que k3 nueva ideologia que llegaba eran las "luces®, que durmnaba al mundo. Bl precadente histirico
mas apegado a la lustracion fue el Renacer{ento

@3 pegar

B! Actuslizar campos
Actiyar o desactivar codigos de campo

A Fyente,.,

=¥ pérrafo...

1= Numeracion y vifietas. ..

ST @, rodiicar bpervioco...
Aber
Seleccionar hipervinculo
Abrk en ventana nueva
Coplar hipervinculo
Agregar a Favoritos. .,

T




10. Esquemas de Numeracion

Word permite crear un esquema numerado es decir una lista donde los parrafos
se encuentras mas o menos sangrados de acuerdo a su orden jerarquico. Este
orden queda determinado por la sangria y por un estilo de numeracion
alfanumérico determinado.

Para establecer este tipo de formato a nuestro documento contamos con el icono
de “Lista multinivel” en la cinta de opciones.

AaBbCcDc AaBb

EE=EE =" N ~ v 7 Normal 7 Sin ¢

=L | Lista multinivel

Inicia una lista de varios niveles

Haga clic en la flecha para seleccionar
diferentes estilos de lista de varios niveles,

Este comando me permite acceder a un listado en el que se elige el esquema de
listado que mas me interese aplicar al documento.

S

i

Ta =
Lista actual
-

1.

Biblioteca de listas

17 1.
Minguna &l 1.1,
il 1.1.1.
b Articulo |, Titul 1 Titula 1
3 Seccion 1.01 1.1 Titule 2
- (&) Titulo 3 1.1 1 Titula =
1. Titulo 1 Capitula 1 Titu
A Titula 2 Titula 2
1. Titula = Titula 3

e »
Definir nueva lista multinivel...

Definir nuevo estilo de lista...




Para crear un listado de este estilo es de decir multinivel haremos lo siguiente:

e Situar el cursor en la posicion a partir de la cual se quiere iniciar la lista
con multiniveles

e Activar el cuadro de dialogo de Lista multinivel del grupo de parrafo de la
ficha de inicio

e Hacer clic sobre el estilo de esquema numerado que deseamos aplicar

e Seleccionar el botdn aceptar

e A partir de ahora introducir cada uno de los parrafos de la lista y situarlos
en el nivel que le corresponda procediendo como sigue:

— Pulsar ALT+MAY+ FLECHA DERECHA. O hacer clic sobre el botén
¥ \para que el parrafo actual aumente de nivel.

— Pulsar ALT+MAY+FLECHA IZQUIERDA. O hacer clic sobre el boton
¥=.Para que el | parrafo actual disminuya de nivel.

emplo Esquema Numerado

Gl s

TR Documento3 - Microsoft Word = £

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

= EE QL[| aapbeepe AaBbcede AaBbCy - %
N £ § -she X, X Aa-|W-A- |EEFE =S 0 fiNormal  TSinespa.. Titulol . Cambiar
estil

tilos ~
Fuente cl pa to 5 Estilos
R O . | Definir nueva lista con varios niveles e e
Haga clic en el nivel que desea modificar:

€

Wingdings ~l11 - |A° AT S = -

1. Introducc
2. Arquitect
2.1. Arquj
2.2. Arquj
3. Partes fur| Fomato de numero
3.1. CPU formato para el nimero:

aaajiile | [ruente... ]
3.1.2 Estilo de nimero para este nivel: Inclur nimero de nivel desde:

s1a]| [mem e = =]
3.1.4 Pmdelavﬁeta.
3.2. Men| Alipeacién de los nimeros: | yquierda

3.3. Buse|

3.4. Men)

3.5. Disp ==

wmumm;uui

Sangria de texto en: 0,63am

PERSONAIJES DF COMIC

Pagina:1del Palabras:56 . Espafiol (Espafa, Internacional)

Bl )]0 @@k [eu]r=] 1]




11. Formularios

Podemos en documento de texto definir un formulario donde el lector del
documento podra rellenar los datos.

% CREAR UN FORMULARIOS

Paso 1: Configurar Word para crear formularios

"'v'vr—’ V4 -
Haga clic en el boton de Microsoft Office ©* y, a continuacion, haga clic

en Opciones de Word.
Haga clic en Mas frecuentes.

Active la casilla de verificacion Mostrar ficha Programador en la cinta de

opciones y haga clic en Aceptar.
Paso 2: Abrir un documento o crear uno nuevo.
Paso 3: Agregue controles de contenido al formulario

En la ficha Programador, en el grupo Controles, haga clic en Modo Disefio y haga

clic en donde desee insertar un control.

Aa Aa |£=| E %Mudu Drizerio

'ff‘ Propiedaces

'——:I j '35 _?;ng E.&grupar

Controles

Siga uno de estos procedimientos:

e Insertar un control de texto en el que los usuarios puedan escribir

texto.




Haga clic en donde desee insertar un control.

En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en el control Texto

enriquecido A2 o en el control Texto 42,

e Inserte una lista desplegable que restrinja las opciones disponibles

a las que especifique.
Haga clic en donde desee insertar un control.

En la ficha Programador, en el grupo Controles, haga clic en el control Lista

desplegable. =2

Para agregar las entradas en la lista seleccione el control de contenido y en la

ficha Programador, en el grupo Controles, haga clic en Propiedades.

Aa Aa (= 8 & Moo Dizefio

S Propiedades

'——:I '—ﬁﬂ '3§ Lﬁv @1' Agrupar

Controles

Para crear una lista de opciones, en Propiedades de la lista desplegable, haga clic

en Agregar.




Propiedades del control de contenido l B |-

General

Titulo:
Etiqueta:
Mostrar como: | Cuadro de limite El

EDHJF!

|:| Usar un estilo para dar formato al texto en el control vacio

Estilo: |Fuente de parrafo predeter.

|:| Quitar control de contenido cuando se modifique el contenido

Eloqueando

|:| Mo se puede eliminar el control de contenido I
|:| Mo se puede editar el contenido

Propiedades de la lista desplegable i
MNombre para mostrar Valor Agregar...
Elija un elemento,
Femenino Femenino [l
Masculino Masculino
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

r
(S

Escriba una opcién en el cuadro Nombre para mostrar, como Masculino

o Femenino.

Repita este paso hasta que todas las opciones aparezcan en la lista desplegable.
o Inserte un selector de fecha.

Haga clic en donde desee insertar un control.

En la ficha Programador, en el grupo Controles, haga clic en el control Selector de

Fecha. =

e Inserte un contenido de casilla

Haga clic en donde desee insertar un control.




En la ficha Programador, en el grupo Controles, haga clic

Lﬁ? - | Formularios heredados
EEE ¢
Controles ActiveX

A @ LD[E
EloEE 8

control Formularios heredados.

[
Y luego Clic en el botén Control de contenido de casilla. *

en el

Una vez creada la casilla debe escribir al lado una etiqueta para esa casilla. Por

ejemplo: [0 Natacion [ Basket[d Futbol [ Otro
e Inserte un contenido de casilla de verificacion
Haga clic en donde desee insertar un control.

En la ficha Programador, en el grupo Controles, haga clic

Lﬂ? ~ | Formularios heredados
e ¢
Controles ActiveX

A @ Lo
EIoEE SN

control Formularios heredados.

Y luego Clic en el botdn Control casilla de verificacion “

en el




; . . Wz ;7 OptionButton4 :
En el recuadro que se genera junto a la casilla de verificacion = Cun—— * haga

% Cortar

Egy Copiar

e

iy Opciones de pegado:
e

[

Propiedades

£1 [

Ver cadigo
Objeto Botdn de opcion » Modificar
Formato de control... Convertir...

Hipervincule...

S

Muevo comentario

clic con el botén derecho y luego clic en la

opcidon Objeto Botén de Opcidon y clic en Modificar. Esto le permitira escribir la

. . . iy . " {
descripcion para la casilla de verificacion. SI No
En la ficha Programador, en el grupo Controles, haga clic en Modo Disefio para

deshabilitar el Modo Disefo.
% AGREGAR PROTECCION AL FORMULARIO

Puede proteger los controles de contenido de una plantilla para evitar que se
elimine o modifique un control o un grupo de controles, o puede proteger todo el
contenido de la plantilla con contrasena.

SUGERENCIA Si lo desea, puede comprobar el formulario antes de
distribuirlo. Abra el formulario, rellénelo como lo haria un usuario y

guarde una copia en la ubicacion que desee.

e Proteger partes de un formulario
e Abra el formulario que desea proteger.
e Seleccione los controles de contenido o el grupo de controles para el que

desea limitar los cambios.




Para agrupar varios controles, selecciénelos presionando la tecla MAYUS vy
haciendo clic en cada control que desee agrupar. En la ficha Programador del

grupo Controles, haga clic en Grupo, y, a continuacion, en Agrupar.

En el grupo Controles de la ficha Programador, haga clic en Propiedades.

Aa Ad |£:| ﬁ %Mudu Dizefio

’ff‘ Propiedades

'——:I 'ﬁ '35 'ﬁv E.&grupar

Controles

En el cuadro de dialogo Propiedades del control de contenido, en Bloqueando,

siga uno de los procedimientos siguientes:

Active la casilla de verificacidn No se puede eliminar el control de contenido, que
permite modificar el contenido del control pero no permite eliminarlo de la
plantilla ni de un documento que esté basado en la plantilla. Active la casilla No
se puede editar el contenido, que permite eliminar el control pero no permite

modificar su contenido.

NOTA Esta opcion no esta disponible con todos los controles.
Proteger todos los controles de un formulario

Abra el formulario que desea proteger.

En el grupo Proteger de la ficha Programador, haga clic en Proteger documento y

después en Restringir formato y edicion.

o
=

Proteger
documento

e

En el panel de tareas Proteger documento, en Restricciones de edicidn, active la

casilla Admitir sélo este tipo de edicién en el documento.




En la lista de restricciones de edicidon, seleccione Rellenando formularios.
En Comenzar a aplicar, haga clic en Si, aplicar la proteccion.

Para asignar una contrasefia a un documento de modo que sélo los revisores que
la conozcan puedan quitar la proteccidon, escriba una nueva contrasefia en el

cuadro Escriba la nueva contrasefa (opcional) y confirmela.

12. Tabla de contenido

Una tabla de contenido es un reflejo de la estructura de un documento y contiene
los titulos de los temas y subtemas que forman el documento, puede contener o
no el nimero de pagina y puede establecerse un enlace directo a los puntos
contenidos en la tabla. La tabla de contenido suele figurar al principio de un libro
y es lo primero que miramos cuando queremos saber qué temas tratara.

W90 &= Unidad 1.docx - Microsoft Word o] E [
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Corres pondencia Revisar Vista Programador o @
1 (2w Agregar texto ~ 1 [}y Insertar nota al fina 1 ) Administrar fuentes ] 1] ‘] )] . &
3 ; wd —h =
L Actualizar tabla AR Siguiente nota al pie ¥ W Estilo: APA, 5% ed ~ ) 14 M
Tabla de Insertar Insertar Insertar Marcar Marcar
contenido ~ nota al pie =l t cita - W) Biblioarafia~ | it vl - W s R cita
Tabla de contenido Notas al pie s e autc jades
e — - Observa cémo los titulos han ido conformando la [==""20205t
(v Fo A 1 2 i3 45161 7| tabla, y junto a ellos aparece el nimero de pagina [T] [Ea
=) y ; : h . (&3
- donde se encuentra cada apartado. am
- \ =
¥ Contenido =]
Unidad . Mi primer documento 2
Arrancar Word 2010 2
Desde el men Inicio 2
Desde un acceso directo en el escritorio 2
El primer texto 3
Guardar un documento 4
Cerrar documento, 4
5 Abrir un documento s -
2 Cerrar Word s 2
o
indice de términos 6 g ?\,
Pagina: 1 de 6 | Palabras:1.724 | <& Espaiiol (alfab, internacional) | 7 | (DR =2 = 7% (=) I s
|

% CREAR O ACTUALIZAR UNA TABLA DE CONTENIDO

Las tablas de contenido se crean aplicando estilos de titulo, como por ejemplo
Titulo 1, Titulo 2 y Titulo 3, al texto que se desea incluir en las mismas.

Microsoft Word busca estos titulos y, a continuacién, inserta la tabla de contenido
en el documento.

Cuando se crea una tabla de contenido de esta forma, puede actualizarse
automaticamente si se realizan cambios en el documento.




También puede crear una tabla de contenido personalizada con las opciones que
elija y los estilos personalizados que haya aplicado usando el cuadro de didlogo
Tabla de contenido.

O bien, puede escribir manualmente una tabla de contenido.

<+ ESCRIBIR UNA TABLA DE CONTENIDO MANUALMENTE

Puede escribir entradas de una tabla de contenido y usar tabulaciones para
agregar lineas de puntos o puntos con relleno entre cada entrada y su niumero de
pagina.

1. Escriba la primera entrada.

2. Presione el tabulador y, a continuacion, escriba el nimero de pagina de la
primera entrada.

3. Seleccione el caracter de tabulacion.

Nota Si no puede ver el caracter de tabulacion, haga clic en la pestafia Inicio
y, a continuacion, haga clic en Mostrar u ocultar en el grupo Parrafo.

4. En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el selector del Cuadro de
dialogo Parrafo.

5. Haga clic en Tabulaciones.

6. En Posicion, escriba donde desea situar el nUmero de pagina.

Nota Si desea ver la regla para poder escribir la ubicacién del margen
derecho, haga clic en el botdon Ver regla, situado en la parte superior de la barra
de desplazamiento vertical.

7. En Alineacion, haga clic en Derecha.

8. En Relleno, haga clic en la opcidon que desee y, a continuacién, haga clic en
Aceptar.

9. Presione ENTRAR vy, a continuacién, escriba la siguiente entrada.

10. Presione el tabulador y, a continuacion, escriba el numero de pagina
de la segunda entrada.

11. Repita estos pasos hasta completar la tabla de contenido.

Importante Sirealiza cambios en encabezados o paginas del documento,
debe actualizar la tabla de contenido manualmente.




< CREAR UNA TABLA DE CONTENIDO AUTOMATICAMENTE

La manera mas sencilla de crear una tabla de contenido es usar los estilos de
titulo integrados.

También se puede crear tablas de contenido basadas en los estilos personalizados
que haya aplicado. O bien, se puede asignar niveles de tabla de contenido a
elementos de texto especificos.

Marcar elementos utilizando los estilos de titulo integrados

1. Seleccione el texto que desea que aparezca en la tabla de contenido.

2. Haga Clic en la ficha Inicio y luego Clic derecho en el Estilo Titulo 1 para
aplicarlo a los Titulo del primer Nivel

3. Haga Clic con el botdon derecho del mouse y luego clic en la opcién
Actualizar Titulo 1 para que coincida con la seleccién.

AaBbCcDc | AaBbceDc AaBbCi AaBbce AAD . %
TMormal | T5in espa..  Titulo1 Actualizar Titulo 1 para que coincida con la seleccion

Estilos 4_'3: Modificar...

Seleccionar todo: (sin datos)
Cambiar nombre...
Quitar de galeria de estilos

Agregar galeria a la barra de herrarnientas de acceso rapido

Por ejemplo, si seleccion6é texto 1. LAS NUEVAS TECNOLOGIAS EN LA
SOCIEDAD ACTUAL al que desea aplicar un estilo de Titulo 1, haga clic con
el boton derecho del mouse en el estilo denominado Titulo 1 en la galeria
de estilos rapidos.

Notas

« Sino encuentra el estilo apropiado, haga clic en la flecha para expandir la
galeria de estilos rapidos.

 Si el estilo gue desea no aparece en la galeria de estilos rapidos, presione
CTRL+MAYUS+W para abrir el panel de tareas Aplicar estilos. Bajo
Nombre de estilo, haga clic en el estilo que desea usar.
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e Crear una tabla de contenido desde la galeria
Una vez marcados los elementos de la tabla de contenido, puede generarla.

1. Haga clic en el lugar donde desee insertar la tabla de contenido,
normalmente al principio del documento.

2. En el grupo Tabla de contenido de la ficha Referencias, haga clic en
Tabla de contenido y, a continuacion, en el estilo de la tabla de contenido

que desee.

[Zp Agregar texta -

2 actualizar tabla
Tabla de
cantenida =
Tabla de contenido

Nota Si desea especificar mas opciones, por ejemplo cuantos niveles de titulos
mostrar, haga clic en Insertar tabla de contenido para abrir el cuadro de
didlogo Tabla de contenido. Para obtener mas informacién acerca de las
diferentes opciones, vea Dar formato a una tabla de contenido.

e Crear una tabla de contenido personalizada

1. En el grupo Tabla de contenido de la ficha Referencias, haga clic en
Tabla de contenido y, a continuacion, en Insertar tabla de contenido.

[Ep Aaregar texta -

2 actualizar tabla
Tabla de
cantenida =

Tabla de contenida

1. En el cuadro de didlogo Tabla de contenido, siga uno de estos
procedimientos:

« Para cambiar cuantos niveles de encabezado se muestran en la tabla
de contenido, escriba el niUmero que desee en el cuadro situado junto
a Mostrar niveles, en General.

« Para cambiar la apariencia general de |la tabla de contenido, haga clic
en un formato diferente de la lista de Formatos. Puede ver qué
aspecto tendra la tabla con su eleccion en las areas de Vista previa
de impresion y Vista previa de Web.
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2.

1.

2.

Nota

« Para cambiar el tipo de linea que aparece entre el texto de entrada y
el nUmero de pagina, haga clic en una opcion en la lista de Caracter
de relleno.

o Para cambiar la forma en que se muestran los niveles de encabezado
en la tabla de contenido, haga clic en Modificar. En el cuadro de
didlogo Estilo, haga clic en el nivel que desea modificar y, a
continuacién, en Modificar. En el cuadro de didlogo Modificar
estilo, puede cambiar la fuente, el tamafo y la cantidad de sangria.

Para usar estilos personalizados en la tabla de contenido, haga clic en
Opciones y, a continuacién, siga uno de estos procedimientos:

En Estilos disponibles, busque el estilo que haya aplicado a los titulos del
documento.

En Nivel de TDC, junto al nombre del estilo, escriba un nimero del 1 al 9
para indicar el nivel que desea que represente ese estilo de titulo.

Si solo desea utilizar estilos personalizados, elimine los nimeros

de nivel de TDC de los estilos integrados, como por ejemplo, Titulo 1.

3.

4,

Repita los pasos 1 y 2 para cada estilo de encabezado que desee incluir en
la tabla de contenido.
Haga clic en Aceptar.

Elija una tabla de contenido adecuada al tipo de documento:

Documento impreso Si va a crear un documento que se leera en
formato impreso, cree una tabla de contenido en la que cada uno de sus
elementos incluya tanto el titulo como el nimero de la pagina en la que
aparece dicho titulo. Los lectores pueden ir a la pagina que desean.

Documento en pantalla Si el documento se va a leer en pantalla en
Word, puede aplicar formato de hipervinculo a los elementos de la tabla de
contenido, de manera que los lectores puedan ir al titulo correspondiente
haciendo clic en él en la tabla de contenido.




e Actualizar la tabla de contenido

Si agreg6 o quitd titulos u otros elementos de tabla de contenido en el
documento, puede actualizar rapidamente la tabla de contenido.

1. En el grupo Tabla de contenido de la ficha Referencias, haga clic en
Actualizar tabla.

[Ep Aaregar texta -

2 actualizar tabla
Tabla de
cantenida =

Tabla de contenida

1. Haga clic en Actualizar sélo los nimeros de pagina o en Actualizar
toda la tabla.

Eliminar una tabla de contenido

1. En la ficha Referencias, en el grupo Tabla de contenido, haga clic en
Tabla de contenido.

[Ep Agregar texta -

2 actualizar tabla
Tabla e
cantenida

Tabla de contenido

2. Haga clic en Quitar tabla de contenido.




e Dar formato a una tabla de contenido

Cuando se agrega una tabla de contenido en Word, se puede personalizar su
aspecto. Por ejemplo, puede seleccionar cuantos niveles de titulos desea mostrar
y si quiere incluir lineas de puntos entre las entradas y los nimeros de pagina.

También puede cambiar el formato del texto de la tabla de contenido y siempre
mantendra ese formato por muchas veces que la actualice.

¢Qué desea hacer?

« Insertar una tabla de contenido personalizada
« Dar formato al texto de la tabla de contenido

e Insertar una tabla de contenido personalizada

Si el documento ya incluye una tabla de contenido, este procedimiento la
reemplazara por otra personalizada con la configuracion que elija.

1. En la ficha Referencias, en el grupo Tabla de contenido, haga clic en
Tabla de contenido y, a continuacion, haga clic en Insertar tabla de

-
contenido.
Wik 9 -0 i+
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Corresp
[ == = Agregar texto ~ ABl [y insertar nota al final Y
== _7! Actualizar tabia A§ Siguiente nota al pie ~ —.V,

Tabila de Insertar Insertar

(ontenido - nota al pie 0 cita -~

Integrado C

Tabla automatica 1

Contenido
Titudo 1

TRUED T e cocssminnsssnsenmsimnssens

Tabla automatica 2

Tabla de contenido

Tivndo 2 ... . . . ——— . R— Po— — 1
Tiwlo3 1

Tabla manual

Tabla de contenido

Escribir ol titulo del capitulo (nivel 1) ... ... e RO : : 2 1
Escribir @f BRUIO el COPTEGE (O 2o eeeeeeees s et e e et et ettt s B
Escribir el titulo del capitulo (nivel 3) 3

[f]1 Insertar tabla de contenido...

=5 . b
E3< Quitar tabla de contenido

Se abre el cuadro de didlogo Tabla de contenido.
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Mostrar niveles:

2. Siga uno de estos procedimientos:

« Para agregar un punto inicial o una linea de puntos entre cada entrada y su
numero de pagina, haga clic en la lista Caracter de relleno y, a
continuacién, haga clic en la linea de puntos.

También puede seleccionar un guioén inicial.

« Para cambiar el aspecto general de la tabla de contenido, haga clic en la
lista Formatos y, a continuacién, haga clic en el formato que desee.

Puede ver cdmo quedan los diferentes formatos en el cuadro Vista previa de
impresion.

« Para cambiar el nUmero de niveles que se muestra en la tabla de contenido,
haga clic en Mostrar niveles y, a continuacion, haga clic en el nimero de
niveles que desea mostrar.

tVolver al principio

e Dar formato al texto de la tabla de contenido
Para cambiar el formato de la tabla de contenido que genera Word, debe cambiar
el estilo de cada nivel en la tabla de contenido. Esta operacion no tiene nada que

ver con los estilos aplicados a los encabezados del documento.

Después de realizar los cambios que desee al estilo, Word utiliza ese estilo cada
vez que actualiza la tabla de contenidos.



http://office.microsoft.com/es-es/word-help/dar-formato-a-una-tabla-de-contenido-HA102322411.aspx#top
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/dar-formato-a-una-tabla-de-contenido-HA102322411.aspx#top

. En la ficha Referencias, en el grupo Tabla de contenido, haga clic en

Tabla de contenido y, a continuacion, haga clic en Insertar tabla de

En el cuadro de didlogo Tabla de contenido, haga clic en Modificar.

contenido.
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3. En la lista Estilos, haga clic en el nivel que desea cambiar vy, a
continuaciéon, haga clic en Modificar.

—
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Seleccione el estlo adecuado para la entrada de
indice o de tabls

Estilos
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o Cancelar

4. En el cuadro de didlogo Modificar estilo, realice los cambios de formato

que desee y haga clic en Aceptar.

5. Repita los pasos 3 y 4 para todos los niveles que desee mostrar en la tabla

de contenido.




