000

»MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS S

DE NUESTRO SITIO.

Ejemplos
practicos
enel CD

Capitulo




» MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

Microsoft Office

Microsoft Office (MSO) es una suite ofimatica, compuesta basicamente por aplicaciones de procesamiento
de textos, planilla de célculo y programa para presentaciones (algunas mas, dependiendo de la version). Fue
desarrollada por la empresa Microsoft. Funciona bajo plataformas operativas Microsoft Windows y Apple Mac
OS, aunque también lo hace en Linux si se utiliza un emulador como Wine o CrossOver Office. Las versiones
mas recientes de Office son llamadas Office system ('Sistema de oficina’) en vez de Office suite ('Suite de
Office').

Office hizo su primera aparicién en 1989 en un Mac, y mas adelante en Windows en 1990. El término fue
inicialmente usado de marketing para vender un set de aplicaciones, que previamente se presentaban en forma
separada.

El principal argumento de venta era que comprar el paquete completo resultaba mas barato que comprar
cada aplicacion por separado. La primera version de Office contenia las aplicaciones Microsoft Word, Microsoft
Excel y Microsoft PowerPoint. Adicionalmente, una llamada "version profesional" de Office incluia también Micro-
soft Access y Schedule Plus.

Con el transcurso de los afos, las aplicaciones de Office han crecido substancialmente desde un punto de
vista técnico, incluso comparten funcionalidades, tales como: corrector ortografico comun, un integrador de
datos OLE y el lenguaje de scripts de Visual Basic para Aplicaciones. Microsoft también posiciona a Office como
una plataforma de desarrollo para la linea de software para negocios.

Este paquete como tal es, probablemente, el mas antiguo y de mayores prestaciones. Hay quienes creen que
es uno de los mejores productos conjuntos (set) de Microsoft, y desde hace mas de 10 afios es el mas popular.
El iWork de Mac es un rival para ese paquete propietario.

Microsoft siguid con Office la estela del paquete Lisa Office System de Apple que ya en 1983 ofrecia pro-
cesador de texto y hoja de calculo entre sus siete aplicaciones, bajo un sistema operativo con ventanas, escrito-
rio y papelera, 12 afos antes del Windows 95.
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Microsoft Word

Microsoft Word es un software destinado al procesamiento de textos.

Fue creado por la empresa Microsoft, y actualmente viene integrado en la suite ofimatica Microsoft Office.
Originalmente fue desarrollado por Richard Brodie para el computador de IBM bajo sistema operativo DOS en
1983. Se crearon versiones posteriores para Apple Macintosh en 1984 y para Microsoft Windows en 1989,
siendo para esta Ultima plataforma las versiones mas difundidas en la actualidad. Ha llegado a ser el procesa-
dor de texto mas popular del mundo.

En sus inicios, MS Word tardé mas de 5 afos en lograr el éxito en un mercado en el que se usaba comun-
mente MS-DOS, y cuando otros programas, como Corel WordPerfect, eran mucho mas utilizados y populares.
La primera versién de Microsoft Word fue un desarrollo realizado por Charles Simonyi y Richard Brodie, dos
ex-programadores de Xerox contratados en 1981 por Bill Gates y Paul Allen. Estos programadores habian
trabajado en Xerox Bravo, que fuera el primer procesador de textos desarrollado bajo la técnica WYSIWYG
(“What You See Is What You Get"); es decir el usuario podia ver anticipadamente, en pantalla, el formato final
que apareceria en el impreso del documento. Esta primera version, Word 1.0, salié al mercado en octubre de
1983 para plataforma Xenix MS-DOS; en principio fue rudimentario y le siguieron otras cuatro versiones muy
similares que no produjeron casi impacto en las ventas a usuarios finales.

La primera versiéon de Word para Windows salié en el afio 1989, que si bien en un entorno grafico resulté
bastante mas facil de operar, tampoco permitié que las ventas se incrementaran notablemente. Cuando se
lanzé al mercado Windows 3.0, en 1990, se produjo el real despegue. A Word 1.0 le sucedieron Word 2.0 en
1991, Word 6.0 en 1993. El posterior salto en los nimeros de version se introdujo a fin de que coincidiera con
la numeracién del versionado de Windows, tal como fue Word 95 y Word 97. Con la salida del Windows 2000
(1999) también surgi6 la versién homdloga de Word. La version Word 2002 emergié en la misma época que el
sistema Microsoft Office XP, en el afio 2001; un afio después le siguid la version Microsoft Office 2003 conjunta-
mente con Microsoft Windows Xp Profesional 2002. La mas reciente lanzada al mercado es Microsoft Office
2007, en 2006, mismo afo en el que salio el sistema Microsoft Windows Vista.

Microsoft Word es actualmente (2009) lider absoluto en ese sector del mercado, contando con alrededor de
500 millones de usuarios (cifras de 2008); y si bien ya ha cumplido sus 25 afos, contintia su liderazgo; pero ya
los procesadores de texto basados en la red y las soluciones de cddigo abierto comenzaron a ganarle terreno.
Actualmente el equipo de Microsoft trabaja en lo que sera la suite con la siguiente versién de Word, que de
momento tiene nombre clave de Office 2010.
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Formatos

.doc

Microsoft Word utiliza un formato nativo cerrado y muy utilizado, cominmente llamado DOC (utiliza la exten-
sién de archivo .doc). Por la amplisima difusién del Microsoft Word, este formato se ha convertido en estandar
de facto con el que pueden transferirse textos con formato o sin formato, o hasta imagenes, siendo preferido por
muchos usuarios antes que otras opciones como el texto plano para el texto sin formato, o JPG para graficos;
sin embargo, este formato posee la desventaja de tener un mayor tamafio comparado con algunos otros. Por
otro lado, la Organizacion Internacional para la Estandarizacion ha elegido el formato OpenDocument como
estandar para el intercambio de texto con formato, lo cual ha supuesto una desventaja para el formato .doc.
Ahora, en el Word 2007, se maneja un nuevo formato, docx. Es mas avanzado y comprime aun mas el docu-
mento. Puede instalarse un complemento para abrir documentos desde Office 2007 realizados con versiones
Office anteriores, disponible desde la pagina de Microsoft.

rif

El formato RTF (siglas en inglés para Rich Text Format o 'Formato de texto enriquecido') surgié como acuerdo
para intercambio de datos entre Microsoft y Apple en los tiempos en que Apple dominaba el mercado de los
computadores personales. Las primeras versiones del formato .doc de Word derivaban del RTF. Incluso ahora
hay programas de Microsoft, tal como Wordpad, que usan directamente RTF como formato nativo. El documento
en formato RTF tiene extension .rtf

El RTF es un formato de texto compatible, en el sentido que puede ser migrado desde y hacia cualquier ver-
sion de Word, e incluso muchos otros procesadores de textos y de aplicaciones programadas. También es usado
por Word para importar y exportar a formatos implementados por DLLs. Puede considerarsele un segundo
formato nativo.

ElI RTF es una forma particular para dar formato a un texto, salvando las diferencias, como lo puede ser
HTML o Tex, insertando cédigos particulares entre el texto. No se usa inclusién comandos y controles en el
documento como se hace en el formato DOC, que pueden inhabilitar a otras aplicaciones o procesadores a
abrirlos. Para observar como un documento esta formateado en RTF sencillamente se abre el archivo con cual-
quier editor de texto de formato ASCII, por ejemplo con el Bloc de notas de Windows.
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Otros formatos

Word tiene un mecanismo similar al de los plug-ins para entender otros formatos. Fue desarrollado en los
tiempos en que Word Perfect era el estandar de facto para quitarle cuota de mercado. Se basa en instalar una
libreria dinamica o DLL para implementar el formato.

Microsoft incluso publicé un Converter SDK (Software Development Kit) para permitir a los usuarios de Word
6.0 que escribieran soporte para formatos no soportados.

Ahora que Microsoft es el estandar de facto este SDK ya no resulta interesante para Microsoft y se encuen-
tra abandonado. Puede ser descargado de la pagina web de Microsoft, pero sélo hace referencia a Word 6.0 y
Word 95.
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PERSONALIZANDO BARRAS DE HERRAMIENTAS

Word nos da una serie de barras de herramientas, en las que se encuentran todos los recursos que nos
auxilian a la hora de elaborar un documento. Por ejemplo existen:

o Barra Estandar

o Barra de Formato

. Barra de Autotexto

o Base de Datos

o Combinar Correspondencias
o Contar Palabras

o Correo Electrénico

o Dibujo
o Tablas y Bordes
. Word Art

o Herramientas Web

Estas barras contienen iconos de las principales funciones y herramientas que usamos en el programa: abrir,
guardar, formato de texto, etc. Casi siempre las que aparecen activadas son la Barra Estandar, la Barra de For-
mato y la Barra de Dibujo. En esta leccién aprenderemos que no solo podemos seleccionar qué barras que-
remos usar, sino también podemos modificar su contenido quitando o agregando botones a las mismas.

Agregando o quitando botones a una barra de herramienta:

1. Seleccionamos cudl es la barra que queremos modificar, y nos aseguramos de que esté activa. En este
caso tomaremos como ejemplo la barra estandar.

2. Alfinal de cada barra existen unas flechas, sobre las cuales debemos hacer clic y en el submenu escoge-
mos AGREGAR O QUITAR BOTONES

Comentarios de Acrobat

|3 91 100% - @) dtectwa |
iE = Mostrar botones en una fila
i

7018 1| Agregar o quitar botones v | * I
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3.  Se desplegara un subment con todas las posibles opciones que pueden estar en la barra.

Lo formato
No we pumde deibuner

No se pusde rehacer

Hgeryinade. . A+ Crien
Barra de herramisntas Tables v bordes
Irmertan hojs de Excel

4.  Para agregar o quitar botones, solo le damos clic al boton. Si lo seleccionamos, aparecera un chequecito,
el cual indica que la opciodn esta activa. Si lo queremos quitar, le damos clic y el chequecito desaparecera.

A continuacion hemos colocado una vista de la barra estandar antes y después de quitar botones.
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5.

Parmiso (ACCesO sin restricoonss)

Destratano de correa

Irprsrer CrleP
Vista predgmar

Ortografis y gramitica. .. F?
Cortar Chrieik
Copar =0
Begar CrriaV
Coplar formato ClrieMayis+C
No se puede deshacer

No s puede rehacer

Hperyinado.., Al+Crrlek
Barra de herr #as Tablas y bord
Irsertar hoja de Excel

) Do

Mapa del documento

Mostrar todo Clab{
L0o0m:

Ayyda de Mcrosalt Office Word F1

[ Qevrer
Sobres y etigustas, ..
Restablocer barra de herr aresritas
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[mpeimir CuieP
Vista prelpinar
Ortografia y gramética... F7
Corter CurX
Coplar CtrdeC
Pagar Crbey
Copiar Foemato Cir-Mayls+C
No se puede deshacer
No se puede fehacer
Hpargnodo, ., A4 ek
Barra de herramientss Tablas y bordes
Insertar tabla. .

J Insertar hoja de Excel
Columnas. ..
]
Mapa del documento
Mostrar todo e
Zooen:
Ayyda de Mcrosoft Office Word Fi
Lecturs
Corrar
Sobres y etiguetss. ..
Restablacer barra de herramient a5

Los cambios se pueden apreciar inmediatamente en la barra modificada
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CREANDO NUEVAS BARRAS DE HERRAMIENTAS

En Word podemos crear nuestra propia Barra de Herramientas Personalizada, poniéndole un nombre y
agregandole los comandos que mas utilizamos.

Esto nos facilitara el trabajo a la hora de elaborar un documento, pues tendremos mas a la mano las herra-
mientas personales que mas utilizamos, y evitar asi que cada vez que usemos Word tengamos que estar agre-
gando o quitando botones a las diferentes barras.

Para crear una barra de herramienta personalizada:

1. Primero nos vamos al menu HERRAMIENTAS; y ahi escogemos la opciéon PERSONALIZAR.

Herramiertas | Tabls Veptana 2 P
ﬂ; Referencia. .. Alk+Clic

Idioma »

] Autorresumen...

Area de trabajo compartida. .,

Cartas v correspondencia »

Plantillas v complementos. .,
)  Opciones de Autocorreccion,..

Personalizar...

Opciones...

¥

11
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2. Se abrira la siguiente ventana:

| Iedado... | | cCerrar |

3. En la pestaia Barra de Herramientas seleccionamos la opcion NUEVA, y aparecera una pequefa ventana
llamada “Nueva barra de herramientas”.

Parsonalizar ? X

|| farras o hevramiontas | Comandos | Qpciones |

12
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4. En ella podemos poner el nombre que queramos a la barra que crearemos. Una vez hecho esto, le
damos aceptar. Inmediatamente, la nueva barra aparecera en el listado de barras de herramientas disponibles.

Persanalizar

Barras de hesramientas ._ Comandos  Opciones |

Nombee de la barra de herramientas:
Barrs Marwel Liped]

!a_}r_i-- s

Normal

| Aceptar | | cancelar |

También aparecera de manera flotante la barra creada

5. Una vez creada nuestra barra, podemos agregarle los comandos que mas usemos. Para ello siempre en
el menu HERRAMIENTAS escogemos PERSONALIZAR, y nos aparecera la misma ventana, solo que ahora no
escogemos la pestafia Barras de Herramientas, sino que COMANDOS.

13
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Personalizar

Para agregar un comando a una barra de herramientas, seleccione una
categoria, arrastre el comando hacia fuera de este cuadro de didlogo y

suéitelo en una barra de herramientas,

Categorias: ~ Comandos: '
CETR | | 3] noevo a

e J

|Ver ] Nuevo

| Insertar r

|Formato 1| Nueva 4

| Herramientas =

Tabla %] Nueva pigina Web

Web p—— 34 Nuevo mensaje de coreo

| Yentana ] |
' Dibui " v | ] Nuevodocumentoenblanco |

]
']

[aeorgmar comandos. .. ]

Guarder gn: Normal v [Iedsdo.. | [ cenar |

6. Luego de esta ventana, en la opciéon comandos, vamos a arrastrar a la barra flotante personalidad “Barra
Manuel Lépez” los comandos que nos interesan que estén en ella, usualmente los que mas utilizamos. Cada
comando lo podemos arrastrar de la categoria que nos interesan (Archivo, Edicién, Insertar, Formato, etc.).

En el ejemplo que veremos a continuacion de la Categoria Archivo arrastramos los comandos “Abrir”,
“Guardar”, “Imprimir”. De la Categoria Edicién arrastramos los comandos “Copiar”, “Pegar”, “Cortar”, y de la
Categoria Formato, los comandos “Negrita” y “Cursiva”. Al hacer esto, ya en nuestra barra aparecen los coman-
dos seleccionados.

Lo importante y Util de esta caracteristica de Word es que podemos escoger los comandos que queramos, en
cuantas barras de herramientas personalizadas creemos para diferentes objetivos que podamos tener.
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Personalizar

| Barras de herramientas | Comandos | Opciones |
Para agregar un comando a una barra de herraméentas, seleccione una
categoria, arrastre el comando hacia fuera de este cuadro de didlogo y
suéltelo en una barra de herramientas.
Sgta_qgrias: . Comq;-dos :
Archivo ~ : ~
o Corar
Ver “3| Copiar
me; Copiar entrada manuscrita como
mm“ & Portapapeles de Office. ..
Web [ Pegar
Vertana y Ayuda | lﬂ |
Dbujo v . m Pegar tabla v
Modificar seleccidr - [B_m comandos. .. ]
G.mdargniomd v [Iadodo ] | Cemar |

|Barra Manuel Lopez

P39 62BN K|

NAVEGANDO POR EL TEXTO

Cuando ya se tiene creado un documento, muchas veces necesitamos movernos o desplazarnos a través
del texto del mismo, ya sea para revisar lo que hemos escrito, o para hacer correcciones de forma o de con-

tenido. Para eso vamos ahora a conocer algunas formas para desplazarnos y navegar a través de un docu-
mento de manera facil y rapida.

15



16

»MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

Para movernos a través de un texto podemos hacerlo de varias formas:

1. Dando clic con el botén izquierdo del mouse en el lugar donde deseamos agregar o modificar el texto,
para mover ahi el punto de insercion.

Si deseamos afadir texto al final del documento basta con que sigamos este mismo procedimiento para
agregar el texto. Cuando utilizamos este método aparece al lado del cursor del mouse un simbolo que no indica
la alineacién que tendra el texto, ya sea Izquierda, Centrada o Derecha.

2. Usando las barras de desplazamiento vertical para movilizarnos hacia arriba o hacia abajo, y la barra de
desplazamiento horizontal para movernos a la izquierda y derecha. Esta forma es muy Util para movernos a
través de documentos que contienen muchas paginas. Es de considerar que con este método el punto de inser-
cién no se mueve al punto que estamos observando en la pantalla, por lo que debemos igualmente utilizar el
método anterior, es decir hacer clic exactamente en el punto donde deseamos iniciar la edicién del texto.

-
-

u_n.-u.uﬁ-+---p---c D R R IR T

Snhoms ehe @ )
B e i L s e R
s gt e ot v hags e

R e BT LT

|

et DESPLAZAMIENTO

TR s b e —
PO g
§ R W e -
-

B L Tmiermad 1l F AT e Time e s e et i e e

T IERAAEALS Rl B MR s 8 bmSs SEWl 8 b8 REe 8w Thaste Ve ®as
LT g e G S B EA 1S S EREE e
s e e Beande 5 e g B Gt Lemgs S e S B
Crda b oy Choks el b gt o Gl g e ey Pt
T e e AR SR W S T SRR M Sl s

e g e A e

- .y

e R I T
PR ey g i cmdl e me wiy e e by ke p eay |
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3. Podemos movernos también a través del texto utilizando las teclas de flecha en el teclado. Presionar las
flechas izquierda o derecha nos permite movernos una letra (o caracter) a la izquierda o la derecha.

De la misma manera, si presionamos las teclas hacia arriba o hacia abajo podemos movernos una linea arriba
o abajo.

Este método es muy util cuando el punto al que nos queremos mover esta bastante cerca de la ubicacion en
la que estamos trabajando en el momento. Debemos considerar también que de esta manera estamos movien-
do del punto de insercién cada vez que presionamos una flecha.

“Un conocimiento preciso de la

deterrmunacion de las metas & a
* los dpjetivos. La programacion
L e ORE desarrolla ¢l proceso de ensef
necessdades y del bagae de c«c
asignatura ®

"Un conocimiento preciso de la
de'lelmmacwn de las metas a i

4 los pbjetivos. La programacion

desarrolla ol proceso de ented

+ S necesidades y del bagage de ¢
asignatura.”

“Un conocimiento preciso de la
determinacion de 1as metas a &

T g los dpjetivos. La programacion
= - desarrolla el proceso de ensen.
neces:dades y del bagaje de ¢

asignatura.”

“Un conocimiento preciso de 1a
detdhminacidn de las metas a a

- los objetivos. La programacidn

desarrolla el proceso de ensed

= & necesidades y del bagaje de cc
asignatura ”

"Un conocimiento preciso de la

determmacion de las metas a a
. los cpjetivos. La programacidn
desarrolla of proceso de ensef
necesidades y del bagaje de c«
asgnatura *

4. También podemos navegar a través del texto utilizando el teclado o combinaciones de teclas. Estas se
presentan en forma resumida a continuacion.
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CTRL + Flecha lzquierda Una palabra a la zquierda

CTRL + Flecha Derecha Una palabra a la derecha

Inicio Al iicio de la linea

Al final de la linea

+
CTRL + Flecha Amiba Un pérrafo armba
?
CTRL + Flecha Abajo 5 1B Un pérrafo abajo

W
N
nz | hm
del
Av. Pag Una ventana amba
ing | hm
del

Re. Pag Una ventana abajo

BORRANDO TEXTO

Cuando se comenten errores al momento de digitar o ingresar texto, existen varios métodos que podemos
utilizar para corregirlos.

Para eliminar un texto ya ingresado, existen dos teclas que nos ayudan para este proposito. Estas son las

teclas backspace y suprimir o delete. En esta leccién vamos a aprender su uso y otras formas adicionales que
podemos utilizar para borrar texto.

18
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1.  Sipresionamos la Tecla Backspace el efecto sera borrar una letra o caracter a la izquierda del punto de

insercion.

"Un conocimiento preciso de |a
determinacion de las metas a a
los cpjetivos. La programacion
desarrolla el proceso de ensef
necesidades y del bagaje de cc
asignatura.”

2.  Sipresionamos la Tecla Delete o Suprimir, haremos que sea borrado el caracter o letra a la derecha del

punto de insercion.

"Un conocimiento preciso de la
determinacion de las metas a a
los dpjetivos. La programacicn
desarrolla el proceso de ensefi
necesidades y del bagaje de cc
asignatura.”

"Un conocimiento preciso de |
determinacidn de las metas a
los pjetivos. La programacion
desarrolla el proceso de ense
necesidades y del bagaje de «
asignatura.”

"Un conocimiento preciso de |
determinacidn de las metas a
los ofetivos. La programacion
desarrolla el proceso de ensel
necesidades y del bagaje de ¢
asignatura.”

3. Podemos también borrar una palabra completa ya sea a la izquierda o a la derecha del punto de inser-
cion; para esto utilizamos una combinacion de las teclas backspace y delete con la tecla CONTROL (CTRL)

19
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CTRL + Backspace

*Un conocimiento preciso de la
determinacion de las metas a &
los objetivod La programacion
desarrolla el proceso de ensen
necesidades y del bagaje de
asignatura.”

"Un conocimiento preciso de
determinacion de las metas ¢
log La programacién didactic
el proceso de ensefianza, de
del bagaje de conocimientos

CTRL + Suprimir

"Un conocimiento preciso de la
determinacion de las metas a &
los objetivos. l.a programacion
desarrolla el proceso de ensen
necesidades y del bagaje de ¢«
asignatura.”

*Un conocimiento preciso de la
determinacién de las metas a ¢
los objetivos. programacidn dic
desarrolla el proceso de ensefi
necesidades y del bagaje de ¢
asignatura.”

4. Podemos aumentar la cantidad de texto a borrar si seleccionamos todo el texto que necesitamos eliminar y
luego presionamos cualquiera de estas mismas dos teclas.

“Un conocimiento preciso de la situacidn de partida, de donde estamos, s el pnmer paso para la
determinacion de Ias rnelas a a!canzar del dlSEl"IO de los medms mcedlmaentos ara conse uir
los objetivos prog r 1 mie - ¢

f za, de Ios medlns disponibles matenal&s y personales de las
necwdades y del baga;e de conaclmmnlns que poseen los estudiantes que van a cursar la
asignatura.”

“Un conocimiento preciso de |a situacitn de partida, de donde estamos, es el pimer paso para la
determinaciin de las metas a alcanzar y del disefio de los medios y procednmnenios para conseguir
los objetivos. Jos medios disponibles mateniales y personales, de las necesidades y del bagaje de
conocimientos que poseen los estudiantes que van a cursar la asignatura.”

5.  Otro método para eliminar un texto es, de igual manera que el anterior, seleccionar lo que se quiere elimi-
nary luego, al estar ya seleccionado, iniciar la digitacién de un texto por el cual se desee reemplazar.

6. Finalmente podemos también eliminar texto si al tener seleccionada la porcion de texto a eliminar utiliza-
mos el comando CORTAR. Podemos acceder al comando CORTAR, en la barra de herramientas Estandar, el
botén . Igualmente se encuentra en el Ment EDICION o en la combinacién de teclas CTRL + X.

[T =)
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Pogar Cry
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| Buscer... Cll+B
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Esta forma nos ofrece la ventaja de poder reutilizar el texto ya digitado en otro lugar del documento, ya que
el texto desaparece de su ubicacién, pero es copiado al portapapeles o Clipbord, y desde ahi podemos colo-
carlo de nuevo en una nueva posicion.

Para utilizar el texto en una nueva posicién tenemos que ubicar el punto de insercién en el lugar donde
deseamos colocar de nuevo el texto y luego utilizar el comando PEGAR. Este comando lo podemos encontrar
en la barra de herramientas Estandar, el botén , también lo podemos encontrar en el ment EDICION, o
con la combinacion de teclas CTRL +V

COPIANDO EL FORMATO DE UN TEXTO

Word nos brinda varias herramientas para dar o cambiar el formato a los textos; entre ellas estan el tipo,
tamafio, color y estilo de las fuentes; asi como la alineacion, interlineado y espaciado de los parrafos.
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Todas estas herramientas nos sirven para darle un mejor aspecto a los documentos; sin embargo, para que
un documento luzca ordenado, es necesario que mantenga coherencia y unidad en su forma desde que se inicia
hasta que se termina. Es decir, no seria correcto tener un documento en el que cambien de una linea a otra o de
un parrafo a otro el tipo de fuente, su tamafio o color, y tampoco que cambie la alineacion o interlineado de los
parrafos.

Para facilitarnos este trabajo de mantener una coherencia entre los diversos aspectos del documento, Word
nos ofrece una herramienta que nos permite ahorrar tiempo al momento de homogeneizar los formatos de los
textos; ésta es el COPIADO DE FORMATOS.

Esta herramienta nos permite ahorrar tiempo, ya que no tendremos necesidad de ir uno por uno cambiando
los diversos aspectos del formato al texto, sino que de una vez aplicara exactamente el mismo formato que ya
hemos utilizado o configurado a una porcién de texto, a otro que nosotros seleccionemos.

Esta funcién la podemos encontrar en la barra de herramientas Estandar. Ahi encontramos el siguiente

icono:
e 1

El procedimiento para utilizar esta herramienta es el siguiente:

1. Colocamos el punto de insercién en un texto, que previamente hemos trabajado y configurado, de tal manera
que deseamos que este formato sea utilizado en todo el documento.

f e [hain gw Feete fowets ieweetm Tai epaws B Albe  Coneetas e dovbal

L L DU SRR

SRR EERS B

“Un conecems esio prec e de by siamcdn de pahds. de Sonde estarres, o5 ol pamer pase pera s

deterreraisin de lon metan s dCinie 3 ol Geahs de los medas ¢ gridedomienton e Com e

bt abyetreos La propromaciin Sdbcta s pardv s del cotocments i abals del onfoma 40 ol gue 1
- detirols ol proc g & pesafibnte 46 o meduii daponblen malesalrt § perssasies de las
ARCeuGstes § Se ba g 08 CONSOIMENTOL GUS DOLEET e entudiartes U van & Curer i
asgraiuns”
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2. Presionamos o hacemos clic en el botén COPIAR FORMATO, en la barra de herramientas Estandar.

o

U Cor wraandt precems B L wteacein e petide dw Gonde eulanda e o penar paso pars e
delermenacain de les metee 8 skangw | ol deede fe lvs medos § pocedmetan pare ot agar

h olyetived La pace 16 3 otk dul ww obeta dol ardora oo ol gue e
derawmtla ol procets o * €0 les ey tiws materisles 5 panorams fr e
meceindades § dol Bagaps 40 CONCOITERTEO) QU BEISNN 100 Wileahant Bl Qb a0 & CuTLA e
aagratara’

Cuando soltamos el mouse, después de seleccionar el texto al que queriamos aplicar el formato seleccio-
nado, éste habra cambiado su formato, de tal manera que serd exactamente igual al que tomamos como base
para copiar.

TUrs Cormt wremede precsss Be b tuacehn B0 petde tn fonde enlamid 4 o preer pako pae s
Al acdn e [0 Malag @ Wi aal p el Brade fu it redon § ol el BRI Pac CaRL bR
Y et L 1on et b ol R L R
Mldr«mﬂnﬂluu 0 i medTy Snponds ey malwae | penioraes B e
mwmfﬂmm&tnumqupmnm eelalan gt @it s 8 Cuie e
angnatens
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Podemos ademas copiar o aplicar un mismo formato a varias partes del texto. Para hacer esto basta con que
demos doble clic al botén  F ,y luego podremos ir seleccionando una por una las partes del texto a las que
queremos colocar el mismo formato.

Cuando hayamos terminado de aplicar el formato a todas las secciones de texto que necesitdbamos, basta
con volver a hacer clic al botén ¥ , para que la funcién se desactive.
USANDO Y CONFIGURANDO LA AUTOCORRECCION

Word nos ofrece una herramienta que no sélo nos ayuda a editar nuestros documentos sino también a corre-
gir errores cuando digitamos el texto. Esta herramienta es conocida como autocorreccion, y esta activada por

defecto.

Podemos configurar y modificar las opciones de la autocorreccion a través del menu Herramientas, seleccio-
nando Opciones de Autocorreccion.

[ Herramentas | Tabla vegtsns 2 POFde
9 Ortografia y gramética... F?

&) Referencia... Alt+Clic
Ighoma v
Contar palabras...

‘ Area de trabajo compartida. ..

3 Cortrolde cambios  Ctri+MayGs+E
Comparar y combinar documentos. .,
Cartas y correspondencia »
Plantillas v complementos. ..

= Opeiones de Autocorreccitn...

- Personalgar. ..

] ¥

Se nos despliega el siguiente cuadro de Texto:
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in | £ abe | Motests | Autofomato | Eiquetss ntslgentes |
(] Mistr v s Botones e L opctness (e Auodirsbodn

(2] comeon s Marisces SEqudas |
Eh- e da e o By
2] oner S o cakbas d hables
(%] Paner en may(gouls ks rombres de das
(%] Correge o uso scodental de WLOQ mATDS
[¥] venmgiazar texto misntras escrbe
Reogpiace:  Qom
1
i© I -
{e) L]
3] ®
] hd .
Elue [’ el corrector
(o ]
La ficha Aulocaomaccidn no parmia tener
Suxcomon | accesn  a  las  opciones de
autocomeccion
sta ficha nos permite acceder a los
1 i controles de guloformale miertras se
P escribe, agul podemos cambiar el
aspecto de algunos texos pariculares
como las fracciones, log  nimeros
ordinales, las lslas con wifielas o
numeros, efc.
T Aot Permite configurar, anadr y ehminar

elementos de aulgtexle como saludos ¥

despedidas de cartas, fechas, elc
Permite configurar cambics atomaicos

que se dan en & formalo del tasto.

MNos permile cm\ﬂgurm las palabras o
nombres que Word reconocers

Imarcara con gtiguetas inteligenies.

sta opcion activa o desachva el boton
de autocomeccion, Iﬂ que se puede
obserar cuandn se coloca al purtero
del mouse sobre una palabra que fue

on @sfa opoion podemos activar o
desactivar el emor de usar dos letras
maylscuas seguidas como inciales de
una palabra

] Mestrar s de
[] Comege DOs Mipnisoukas SEguidss
[ porar da de =

Tomge las palabras incides de un
pamafo o de un punto ¥ seguido, qua se
escriban con mindscula y las cambia por
Ia lgtrs inicial maydscula

1] Berr en maryiscula la priser s letra de exldas de tablas

Comge las palabras imciales escrias
dentro de una celda de una tabla qua se
escriban con mindsculas y las cambia

(] Poner en mayigoda kos nombres de das

por la letra inicial rn;t_?uscuba.
Cambia [a letra inicial de los nombres de
los dias de |a semana, que se escriban

con mindscula, y lo cambia por la letra
inicial mayiscula

[ Corregr ol uso accidental de bLOQ mAYDS

Tomge el eror que s& produce cuando |
la tecla Blog Mayus estd activada y se
inicia la escritura como si no estuviers
actvada

[Z] Beemplazar texto muentras escrbe Esta opcidn desactva la herramienta da
la aulocorreccion
Este bolon nos da la oportunidad de
agregar  excapciones 8 la

autocomeccidn, entre estas excepciones
p siglas
¥ palabras que no deseamos gue s@an
cambiadas acomo son digtadas.
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En la lista del final de la ventana podemos encontrar todas las palabras y los simbolos que estan considera-
dos para la autocorreccion, y las palabras o los simbolos por los que son reemplazados; podemos revisarlos
utilizando la barra de desplazamiento.

Podemos agregar a esta lista otras palabras que deseamos que siempre que las escribamos sean corregi-
dos, evitando asi que vayan quedando errores ortograficos o de digitacion en nuestro documento, y vamos
aumentando a la vez esta lista que ya Word tiene por defecto. Para agregar una palabra a la lista de autocorrec-
cion realizamos lo siguiente:

1. Abrimos la ventana de opciones de Autocorreccion. Para eso utilizamos el meni HERRAMIENTAS y selec-
cionamos OPCIONES DE AUTOCORRECCION.

2. En el cuadro de texto CAMBIAR, escribimos la palabra que deseamos reemplazar.

3. En el cuadro de texto POR, escribimos la palabra por la cual queremos que sea reemplazada la palabra
errénea o que deseamos reemplazar.

4.  Hacemos clic en el botén AGREGAR. Esto hara que la palabra que acabamos de editar aparezca también
en la lista de palabras de autocorreccion.

Reemplazar:  Con:

tambien tambien

tan Gptimo tan bueno A
tan pésima | tanmala

targeta tarjeta

tars tras v

agresx ]

Podemos también modificar o eliminar una palabra de la lista de autocorreccion; para esto basta con selec-
cionar la palabra y hacer las modificaciones necesarias en la palabra a reemplazar o la palabra con la que se
reemplazara. Se activara el botén REEMPLAZAR.

Si lo que deseamos es eliminar una palabra que ya esta en la lista de autocorreccion la seleccionamos y
luego presionamos el botén ELIMINAR.
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eeeee

Reemplazar:  Con:
ambien 1 también
susedi6 _ sucedié ~
tambien tambsén
tan optimo tan bueno v

Cuando una palabra que hayamos escrito ha sido reemplazada por la autocorreccion, si nosotros luego colo-
camos el puntero del mouse sobre esa palabra, aparecera el simbolo |'? 'l. Este simbolo hara que se nos
despliegue un menu que nos ofrece opciones para conservar o deshacer la autocorreccion realizada.

?v|

¥} Deshacer Correcciones automaticas

Dejar de usar mayisculas automaticamente en la primera letra de las frases

Detener la correccion automéatica de “tambien”

) Controlar opciones de Autocorreccién. ..

CONFIGURANDO Y ESTABLECIENDO EL IDIOMA

Word nos ofrece la ventaja de dejarnos configurar el idioma en que estamos escribiendo, ya que muchas de
sus herramientas estan basadas en los diccionarios de los diferentes idiomas que pueden ser configurados, si
estos estan disponibles. Entre las herramientas que estén basadas en la correcta configuracién del idioma
estan: la correccién de ortografia y gramatica, la autocorreccion, la traduccion y los sinénimos.

Para acceder a la ventana de definicion de idioma, lo hacemos a partir del meni HERRAMIENTAS, la opcién
IDIOMA.
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| Herramientas | Tabla vemtana 7 POFde

. Ortografia y gramética. .. F7
&) Referencia... Alt+Clic

Idoma » {5  Defir idoma...

Contar palabras... o Traducr...
Area de trabajo compartida. ., ] SINGNIMQS..,  Mayls+F7
_J Controlde cambios  Clri+MayGs+E | Guiones. ..
Comparar y combinar documentos...
Carkas y correspondencia »
Plantillas y complementos. .
=¥ Opciones de Autocorreccién. ..
Personalizar...

Al seleccionar esto nos aparecera la siguiente ventana:

Idioma b—(‘

Marcar texto seleccionado como:

| Esaﬁol (Epaa - alfab. interna.:icual) . . |
I'""}’Espaﬁol (El Salvador) )
5‘39’Espaﬁol {Espafia - alfab. tradicional)
ig?lnglés {Estados Unidos)

| Afrikaans

| Albanés v

El corrector orkografico v otras herramientas de
correccion utilizan automaticamente diccionarios del
idioma seleccionado, si estan disponibles,

[ o revisar la ortoarafia nila araméatica
Detectar el idioma automaticamente

[Ercdetcrrrdnar...] [ Aceptar ] [ Cancelar ]
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e

Marcar texto selec Koot :_allpumera Seccu':!n ded la ventana atntes d‘e

a line a s s0n los idiomas recientemente
“ utilizados. Luego encontramos una lista con
:‘Esoaﬂd ool sieh, braddiensd todos los idiomas que Word nos ofrece; aqui
v A / debemos buscar y elegir el que nosotros
i 1l — deseamos

Con esta casilla de venficacion podemos
["] o revisar la ortografia ni la gramética actvar o desactivar la revision de |la

ortografia y la gramatica del texto

Cuando activamos esta casilla de
verficacion, Word detecta de forma
[V] Detectar el idioma automaticamente automatica el idioma en el que estamos
escribiendo a medida vamos ingresando el
texto. Y cuando lo detecta se configura
automaticamente para ese idioma

El boton Predeterminar configura como
Predeterminar, .. idiorma por defecto, para todo el texto que se
- introducira, el idioma que se haya
seleccionado

Word nos permite cambiar el idioma para todo el documento, o para parte del él, pudiendo asi utilizar las
diferentes herramientas basadas en los diccionarios de idioma en documentos que tengan partes o parrafos en
otros idiomas. Para establecer el idioma para una parte especifica del texto, hacemos lo siguiente:

1. Seleccionamos la porcidn del texto a la que deseamos cambiarle el idioma.

Un conocimiento preciso de la stuacion de parida, de donde estamos, es el pnimer paso para la
determinacion de las metas a alcanzar y del disefio de los medios y procedimsenios para conseguir
los objetives. La programacidn didactica partira del conocimiento realista del entomo en el que se
desarrolla &l proceso de ensefanza, de los medios disponibles matenales y personales, de las
necésidades y del bagae de conoCimientos que poseen los estudiantes que van 3 Cursa la
asignatura

Tomado de "Boy” por Roald Dahy, 1984

Un conocimento preciso de la sduaciin de parida, de donde estamos, es el pnmer paso para la
determinacidn de las melas a alcanzar y del disefio de los medios y procedumientos para conse guir
los objetives. La programacion didactica partird del conocimiento realista del entomo en el que se
desarolls el proceso de ensedanza, de los medios disponibles malenales y personales, de las
necesidades y del bagaje de conocimientos que poseen los estudiantes que van a cursar la
asignalura
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2. Abrimos la ventana de definicion de idioma.
Seleccionamos el idioma en que esta el texto.
4. Presionamos ACEPTAR.

Idioma | K ‘

Marcar texto seleccionada como:
% Espafiol (Espafia - aab. internacional) A |
1% Espariol (El Salvador) —T
% Espariol (Espafia - alfab, tradicional)

w

El corrector ortogréafico v otras herramientas de
correccién utiizan automaticamente diccionarios del
idioma seleccionado, si estan disponibles.

[ No revisar la ortografia ni la gramatica
Detectar el idioma automaticamente

[P_redeterminar...J [ Aceptar I [ Cancelar

El resultado serd que Word empezara a revisar automaticamente la ortografia del texto, y las lineas rojas que
nos indican errores de ortografia o palabras no encontradas en los diccionarios empezaran a desparecer.

Un conecimento preciso de la situacidn de partida, de donde estamos, es el pnmer paso para la
determinaciin de las metas a alcanzar y del disefio de los medios y procedimientos para conseguir
los obselives. La programacion didéctica partird del conocimiento reahsia del entomo en el que se
desarrolla @ proceso de ensedanza, de los medios disponibles matenales y personales, de las
necesidades y del bagaje de conocimientos que poseen los estudantes que van a cursar la
asignatura

Is was my first term, and | was walking home alone across the wllage green alter school when
suddenly one of the senior twelve-year-old boys came nding full speed down the road on his bicycle
about twanly yards away from me. The road was on a hill, and the boy was going down the slope,
and as he flashed by, he started back-pedaling very quickly so that the free-wheeling mechansm of
his bike made a loud whirnng sound At the same time, he took his hands off the handlebars and
folded them casually across his chest | stopped dead and stared afler him How wonderful he was!
How swift and brave and graceful i his log trousers with bicycle chips around them and his scarlet
school cap @ a jaunty angle on his head! One day, | told myself, one glonous day | will have a bike
like that, and | will wear long trousers with bicycle clips, and my school cap will sit jaunty on my
head, and | will go whizzing down the hill, pedaling backwards with no hands on the handlebars|

Tomado de “Boy” por Roald Dahi, 1984

Un conecimiento preciso de la stuacién de padida, de donde estamos, es el pnmer paso para la
determinacion de las metas a alcanzar y del diserio de los medios y procedimientos para consegur
los obpetivos La programacion didactica partird del conocimiento realista del ertomo en el que se
desarrolia el proceso de ensefianza, de los medios disponibles matenales y personales, de las
necesidades y del bagaje de conocimientos que poseen los estudiantes que van a cursar la
asignatura
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TRADUCIENDO EN WORD

Otra ventaja que nos ofrece Word es que nos permite traducir palabras o frases a otros idiomas. Esta funcion
es muy util cuando en un texto hay palabras o términos que no comprendemos exactamente cudl es su signifi-
cado en nuestro idioma.

Esta es otra funcion basada en el idioma y los diccionarios de Word, y la podemos acceder desde el menu
HERRAMIENTAS, IDIOMA, TRADUCIR

[terramientas | Tobla vegtana 2 eoF

‘.7| Orbografia y gramitica. .. 7
| Referencia. . Ak+Clic
Idoma P ¥ pefine idoma...
| Agea da trahay compartids, . 4’5' Traduc...
4 cControlde cambios  Ctrl+Mas+E Sindnimgs...  Maylis+FT
I Cartas y correspondencia » Guiones. .
%) Opciones de Autocorrecdn. ..

2

Cuando entramos al traductor se nos abrird un panel de tareas donde tendremos las opciones de buscar
significados a los distintos idiomas.

D F ragmento lngles - Microsah Word EBE

iwwpmwmrum:wammmm‘
il 3 3 APMlL 0B 290 -8 JOIRHIY)100% -

|y tormal o 10K, o A =10 « N X § ll:iE'.EE;lg—‘—
. B e o
2
i
u Traduon -
-, Dairis -—; 8-
Un conecimeanto preceso de 1o sduacdn de parida, de donde edlam
determunaciin du las metas a alcanzar y del disedo de los medios yp | 1 VT educEhin il
il los obyetrvos. La programacidn didichica padud del conocimientd rea Teaducr una palsbe s o frase.
- detarolia o proceso de ensefanze, de los medot depondles ma [
A necendades y del bague de conotwmesrios que poteen los aslu g (£ <ot Urscos) -
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= A
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Este panel nos presenta los siguientes elementos:

Un cuadro de texto BUSCAR: en el cual debemos escribir la palabra que deseamos traducir. Un cuadro de
texto en donde definimos el modo en el cual estamos definiendo cudles diccionarios son los que deseamos
utilizar. Si los de sinénimos de los diferentes idiomas instalados o el modo de traduccién, que es el que ya
aparece seleccionado cuando entramos a esta herramienta. Luego aparece la parte del cuadro donde podemos
configurar las opciones de traduccion:

Para configurar la traduccion tenemos “TRADUCIR UNA PALABRA O FRASE”

DE: aqui elegimos de la lista los diccionarios en los distintos idiomas que estan instalados, cual es el idioma
en que esta la palabra o frase que deseamos traducir.

A: Aqui también elegimos de la lista de diccionarios instalados, el idioma al que deseamos que se haga la
traduccion.

Aparece también un hipervinculo con el texto Opciones de traduccion... si hacemos clic en él nos apareceran
las distintas combinaciones de idiomas entre los que podemos hacer traducciones. Esto dependera de los dic-
cionarios que hayan sido instalados en nuestra computadora.

[¥] [tilzar gecionario en lneal

[¥] Wriiear sk cusndo e decionario instalado no esté disponible

Combinacones de idomas disporbles:

[¥] Espafiol (Espafia - aFab. internadional) a Inglés (Estados Uridos)
[ Francés (Francia) 2 Inglés (Estados Uinidos)

[¥] Ingiés (Estados Unidos) a Espafiol (Espafia - ofab. internacional)
[¥] Inghés (Estados Unidos) a Francés (Francia)

Traducciin sutomstic s

Combinaciones de idomas dsporibles:
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Finalmente encontramos el espacio donde se aparecen los resultados de la blusqueda de la traduccién. Aqui
aparecen la traduccion con el tipo de palabra que es, y algunos ejemplos para que comprendamos mejor su
significado. Para cerrar el panel de tareas de traduccion basta con presionar:

i Referencia =

Podemos también acceder al panel de tareas de traduccion a través del menu contextual. Para ello hacemos
clic derecho sobre la palabra que deseemos traducir, y se nos desplegara un mend, en el cual elegimos la
opcion TRADUCIR.

5 Pegar

A Fuerte...

=y Pamafo...

:= MNumeracion vy vifietas. ..

=, Hipervinculo..,

4J | Buscar...

Sindnimos »

I-C‘a Traducir

Seleccionar texto con formato similar

TRABAJANDO CON TABULADORES

Los tabuladores se utilizan para fijar sangria en un lugar exacto y determinar con anterioridad intervalos fijos
para insercion de texto dentro de una pagina. Podemos utilizar la tecla TAB para mover el punto de insercion al
siguiente tabulador. Word nos proporciona tabuladores por defecto cada media pulgada. Debido a que nuestro
documento probablemente requiera diferentes tipos de tabulacion, nosotros podemos definir nuestros propios
tabuladores.

Ajustando tabuladores utilizando la regla Seleccionamos la porciéon de texto del cual deseamos cambiar los
tabuladores. Seleccionamos el tipo de tabulacion que requerimos, para ello damos clic en el botén de tabu-
lacion al lado izquierdo de la regla.
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Boton de Tabulacisn |

;o;q_-_n'..:ig-,.|--.2-.-]-.-‘..-;-..;-.-:- SR EE S SO S-SR R 2 |

Ahora veamos la descripcion y funcién de los tabuladores:

El texto se alinea al lado derecho

Alineacion lzguierda del tabulador.

E] El texta se alinea centrado
Alineacidon al Centro alrededor del tabulador

E] El texto se alinea al lado izquierdo
Alineacién a la Derecha | del tabulador

El texto digtado es alineado de

acuerdo al punto decimal. Todo el

EI texto antes del punto a la derecha

Alineacion Decimal y el texto de después del punto a
la derecha. El punto tiene una
posicién fija segin el tabulador

.

Ajustando tabuladores utilizando el cuadro de didlogo de tabuladores.

Cuando en nuestro documento tenemos necesidad de trabajar con varios tabuladores, sera mas facil deter-
minarlos, utilizando el cuadro de didlogo de tabulaciones, que se puede acceder desde el mend FORMATO, la
opcién TABULACIONES. Aqui podemos definir los tabuladores de una forma precisa y exacta.

Tabulaciones iz|
Posicién: Tabulaciones predd:ern‘i_?fti_'_as:
1.25 cm 3

Zem Tabulaciones que desea borrar:
Alineacion

@ Izquerda (O Centrada () Derecha
) Decimal O Barra

Relleno
@ thnguro D2 Q3
Os__
(o) (o] [Eiminartodes ]
[ Aceptar ][ Cancelar ]

34



»MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA
INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS

DE NUESTRO SITIO.

‘2cm

El cuadro de dialogo nos permite que
definamos escnbiendo exactamente |a
distancia a partir del margen izquierdo
en el que deseamos tener el tabulador,
esto a través del cuadro de Texto
POSICION.

Alneaddin

Opqierds  Ocerads O Derecha
Opeamd  Opma

L& seccion ALINEACION nos presenta

las opciones que tenemos de
tabuladores entre los que podemos
elegir. Estos son los mismos que
aparecen en al lado izquierdo de la
regla, cuando utilizamos los tabuladores
desde la regla.

El cuado RELLENO nos ofrece
opciones con las que se puede llenar el
espacio entre un tabulador y otro. Estas
opciones pueden ser ningun relleno,
puntos, guiones medios 0 guiones

bajos.
El botdn FIJAR nos permite establecer

un tabulador a una distancia, tipo y si lo
deseamos relleno especifico.

Con el botén ELIMINAR podemos quitar
un tabulador especifico que hayamos
establecido previamente.

Ebminar todas

El boton EL nos permite
eliminar todos los tabuladores que

hayamos establecido.

Establezcamos los siguientes tabuladores:
2 cm . Alineacion izquierda
6 cm . Alineacidn izquierda, relleno de puntos
6.75 cm . Alineacion decimal
9 cm . Alineacion centrada
12 cm . Alineacion derecha

El cuadro de texto tabulaciones quedara de la siguiente manera:
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Tabulaciones E|

Posicion: Tabulaciones predeterminadas:
b cnl 1,25 cm v
Zcm
& cm
6.75cm

9cm
12 cm

Alineacidn
(%) Izquierda () Centrada () Derecha
) Decimal () Barra

Tabulaciones que desea borrar:

Releno
® thinguno  O2..... O 3 -
Oi

[ Fjar | [ Eiminar | [Eiminer todas |

I Aceptar ][7Carv:elar ]

Si le damos aceptar, podremos observar que la regla queda configurada de la siguiente manera:

I'I‘E-:»I-t-t-|-3-|-4-|-5-|>§_'|1?-|-3<i-i-l-ﬁ-l-i_:-l-g-|»13-|-14-1-15-B‘¢|

Y el resultado que podremos obtener si presionamos TAB, digitamos el nombre de la asignatura, TAB, TAB,
digitamos la Nota, TAB, digitamos el valor cualitativo de la nota, TAB, digitamos aprobado o reprobado; sera:

“g"'l"‘l.‘"3"""'5‘"i.".h""""l'"10"'11"‘9"‘13‘"“""5‘5‘

CJencias..........o....  7.85 bueno  aprobado
Matematicas ... 586 reqular  reprobado
Lenguaje ............... gB5  excelente aprobado
Ciica ; 895 Muybueno aprobado
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CREANDO DOCUMENTOS PLEGADOS

Un documento plegado puede ser un folleto, un libro, una tarjeta o cualquier otro documento cuya pre-
sentacion final sera haciendo un doblez a una pagina.

Para crear un documento plegado lo primero que debemos hacer es crear un documento nuevo. Para esto
podemos ir al mend ARCHIVO vy seleccionar NUEVO.

arctwo | Ldin_yor _lroectar_ Bt ﬂl-
J Nueve...
Ctebt A

o A,
Cerrar

el Guarde G
Cuardar Como, ..

A Guaedi como pbgna Web. ..
Eheminyr dokos ooukos...

") Buscar archivo..

Permso »

Vista preva de b pagnag Wb

Cmdm...

4 Vista prelgynac

o Irpre.., e

Ervdar & »

Se desplegara un panel de tareas de nuevo documento. Seleccionamos la opcion DOCUMENTO EN
BLANCO

- x
Nuevo
_] Documento en blanco
)} Documento XML
) pagina web
=1 Mensaje de cormeo electrénico
] A partir de un documento existent

Plantillas
Buscar en fines:

% Plantitas en Office Online
#] enmirc...
i En mis shios Web..,
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Nos aparecera un nuevo documento en blanco. A continuacion nos vamos al menu archivo y seleccionamos
CONFIGURAR PAGINA.

Bt Crieh

Guwd Cr+G

Permiso »
¥ista previa de la pbgping 'Web

Conbigurar phona. .,

)| Vista prelginar

Ervciar & 13

Entonces nos aparecera el siguiente cuadro de texto:

Configurar pagina

Inferioe: 2.5 om

Dgrecho: Jem
Posicidn del margen interno: | laguierda

g =
§
@ 4o
< O O

Vists previa
m a
Todo o documento v

[ Acepar | [ concelsr |
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Aqui nos vamos a la ficha MARGENES, y en la secciéon VARIAS PAGINAS seleccionamos LIBRO PLEGADO

Normal v

Normal
Mérgenes smétricos

Dos paginas por hoja

Al seleccionar LIBRO PLEGADO la orientacion de la pagina ya no sera vertical como se maneja por defecto,
sino que cambiara automaticamente a horizontal. También esto hara que aparezca otro cuadro de texto para que
elijamos la cantidad de paginas que deseamos tenga nuestro folleto o libro.

Livxo plegado v
Todas v
AuRomatico -
.|

8

12

16 N

Al seleccionar TODAS, hard que todas las paginas del documento se impriman formando un libro, al doblar la
pagina por la mitad, por el lado mas largo de la hoja.
Si seleccionamos alguno de los nimeros estaremos limitando a que nuestro folleto o libro tenga la cantidad de
paginas que estamos seleccionando, pero si el documento tiene mas paginas, al momento de imprimir Word lo
interpretara como que se trata de dos o mas folletos distintos con la cantidad de paginas seleccionadas.

Podemos igualmente modificar a nuestra conveniencia los margenes y el espacio necesario para hacer la
encuadernacion de nuestro trabajo.

Para editar nuestro trabajo podremos hacerlo normalmente insertando texto, graficos y todo lo que deseemos
colocarle.

Un ejemplo de un documento de 8 paginas ya impreso lo vemos a continuacién. Este ejemplo implica que las
paginas seran impresas revés y derecho y dobladas por la mitad.
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APLICANDO BORDES

Muchas veces tenemos necesidad de resaltar un texto especifico porque deseamos que este sobresalga y
se distinga del resto. Para eso tenemos herramientas como los estilos de fuente, el tamafio, etc. Pero también
podemos resaltar y realzar un texto utilizando bordes y sombreados, que nos permiten enmarcar el texto que
deseamos resaltar entre lineas y / o sombreados.

Esta herramienta esta disponible en el meni FORMATO vy la opcién BORDES Y SOMBREADOS.

[ Formato | Herramientas Tabla  Veptana
Fuente...
. Péerafo..,

Numeraciin y vifietas, .
Bordes y sombreado. .,
Iabulaciones. .

il #

Cambiar maydsculas y mindsculas. ..
4 Tema...

Marcog »
4 Estilos y formato...
23 Mostrar formato. .. Mays+F1
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Esta opcion nos desplegara un cuadro de didlogo, en el que podremos configurar las diferentes opciones de
bordes y sombreados que Word nos ofrece.

aer st Vit previa
~ Hage bt o i e ks dhagramas de by
|:| e 4 it kg bobores ey aphcar bondes

D - - Atormnbtios - @ o
m e [T R n:,::: -
= [ (e )

Este cuadro de didlogo esta compuesto por tres fichas; nosotros nos concentraremos en esta leccion en la
primera: BORDES.

e La_seccion VALOR nos pemite estapiecer
Ypo de bomde que Geseamos aplcar, entre los
D Nngrs drsponibles 1enemos

WINGUNO: No colocard rengln borde ¥ es @l
valor por defecto
D Cnp CUADRD: Colocard bordes sirededor, por fos
cuab lados

SOMBRA Ademds de colocar el borde por los
S cuali 1ad0s, apicah un efbcto B8 somem al

borge
30 Ademis de colocar ef borde por los cuaino
D ] lados, apicard un efecto de fercera dmensidn

30
PERSONALIZADO. Aplicard un bowe gue 5%

T swrrkcnss configure manuaiments, en | seccdn VISTA
PREVIA

ESti cUadio nos pemte Selecconar ¢f estlo oo
Hinea qui queremos aplcar o barde gue vamos
a configusq

Permite eslablicer o color que quersmos
¥ aplicar & las lineas que conformardn & borde

Permite detesminas o ancho de las lineas que
Y —— 1 CONMIMArdn & boate

g oo s g el | L g@cciin VISTA PREVIA nos ayuda como
el valor ¥ que
#0ul podemos delemminar bores & S0l un oo
— 0 o lados que nosolros deseemos
— Asi mismo combinado con las obs secciones
del cuadro de dalogo como o cobor, esbio y
an<ho podemas crear bomdes personaizades v
distinos a cada lads
Para detesminas que bonde guéremos colocar
— bakta con Que demos cht en cualguier de ks
o o Botones g8 bords colocados. al 1400 quierdo @
inferior o I vista prefiminar
ESTa secoion nos sime pam getenminar 3 que
Loxa parte del texto quesemos aplicar o borde. Eate
o o | pusce ser apicado o TEXTO a patabra) o al
PARRAFO

El bown MOSTRAR DARRA hard g ol |
cuadro 08 deilogo se cherre y se abra la bama
de hersmientss de Bomes v Sombreado, la

tual o sgunas de ls opcknes que

podemos acceder a Gavés del cuadeo de
& L]

b TioE pemme
™ aplicas y @SLOEr enire liness horonaks con
Unes b rndis attes que ya Word frie i
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Para colocar bordes a un texto basta con que seleccionemos el texto al que deseamos colocarle borde, y
luego entremos al meni FORMATO, BORDES Y SOMBREADO.

Configuramos el color, estilo, y ancho de la linea del borde y presionamos aceptar.

Bordes y sombreado &_
Eordes | Borde de pdgra | Sorbreado
Valor: Estio: Vil previs

A Haga dic enuno de los Sagramas de ls

Eawerda o use los botones para apicar bordes

8~ ||— |||

SR —

@ =

- 1 Vipho w Aghcar &
< { Per sonaigado
e Pérrafo R

[ mosegrtars | [ Lineahorzornal.. | | Acepar | [ Cancele |

)

Para la anterior configuracion de borde el resultado a obtener es el siguiente:

Is was my first term, and | was walking home alone across the wllage green alter school when
suddenly one of the senior twelve-year-old boys came nding full speed down the road on his bicycle
about twenty yards away from me. The road was on a hidl_and the boy was going down the slope,
and as he flashed by, he started back-pedaling very quickly so that the free-wheeling mechanism of
hus bike made a loud whering sound. At the same time, he took his hands off the handlebars and
folded them casually across his chest | stopped dead and stared after him How wonderful he was!
How swift and brave and graceful in his log trousers with bicycle clips around them and his scarlet
school cap at a jaunty angle on hus head! One day, | told myself, one glonous day | will have a bike
like that, and | will wear long trousers with bicycle clips, and my school cap will sd jaunty on my
head. and I will go whizzing down the hill, pedaling backwards with no hands on the handlebars!

Tomadeo de “Boy" por Rpald Dahi, 1984
HHeEee——-——-—————m.——— =2
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INSERTANDO BORDES A LA PAGINA

Muchas veces tenemos necesidad de realizar trabajos particulares o decorar nuestro documento de una
manera especial.

Colocar un borde alrededor de toda la pagina resulta una forma estética y le da buen aspecto a nuestros
trabajos.

Para realizar esta accion nos vamos al menu FORMATO vy la opcién BORDES Y SOMBREADO.

[ Eormato | Herramientss Tabla ventana
Fyente...

| Pérafo...
Numer acion y vifietas, ..
Bordes y sombreado...

il -l »

Tabulaciones. ..

|5
Wl

Cambilar maydsculas y mindsculas. ..
% Tema...

Marcog »
A gstios y Formato. ..
4"*"_; Mostrar formato... Mayus+F1

Cuando damos clic nos aparecera el cuadro de dialogo de bordes y sombreado, aqui seleccionamos la ficha
BORDE DE PAGINA
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Vista previa
IE Haga che on uno de los dagramas de la
! & bordes

e e (e ] (e )

En este cuadro de texto podremos configurar el borde para la pagina.Y los elementos que lo componen son:

La seccin valor nos pemmite extablecer o tipo de
D Mg :mwmmmuuanmmur
i

MINGUNO: No colocard ningin borde y es @

B o valor por defucto
CUADRO. Colocard borde alrededor de toda
B
B e Ademis de colocar # boede por ks
::.:g.u Raged, aplcard un wfeclo de sombra ol
= 30 Agemis 08 Colocar 6l borde por 08 cimim
fados, aplcard un efeclo de Mercera dimensidn
F] i PERSONALIZADO Apiicard un bore que 50
2 onfigure manualmnte
[

Esbe cuadeo Nos peeTifie seleccionar el estio ge
Bined que queremos aplicar al borde que vamos &
configurar para b pdgna

Formite estabicer of Col0r Que quETemos aplicar
-
i 3135 lneas que coRToTAran 8l borde

Porrrds dateminar @l ancho de s linkas que
Wpts  — conformarin el bonde

Arte: Este u@m tuadn que mn;mn rsertat
borde dhn un e especio que podemos
(pegura) v selecconar. Esta opodn G sn efeclo loda
- configumciin ol esdo, calor y ancho de las
liness, y» ous las liness del bome son
reemplazadas con el are seleccimads

=TT
Faga a0 o de ks Deganai el | L3 seccion VISTA PREVIA nos ayuda como
[ de vl

walor YA Gue
anui podemos delerminar bordes & sob un lado
de o hoio 0 @ 1es 5008 qUR NORONOS dEsRAMDS.
sl mismo, combinado con ks oiras seccones
@l cuadio de didogo como @l color, estio ¥
- ancho, podemnos crear bordes pemonalizados y
Q e distindds 3 Cada 100 de |3 paging

Para defemmingr qué bomle gueremos colocar

binta con que demos clic en cusiquiers de ok
D @ botones de borde colocados a1 ado Cauiendo o
infesir de la seccidn

Ao parte del documents quersmos aplicar gl bomds
Este pusde ser aphcado & todo of documento, &
8 wecciin, S0i0 & 18 prmera pagina, o § odes s
i, MEnos b prmen:

Con o bodin OPCIONES podemos configurar i

£
E
£l

(o) QISTANCia 3 13 QUi QUMENMOS QUE ADARZLAN 108
boades.
EimiWn TINER mww‘ 'Il(m T8 pemvin
a ¥ #scoger entre liness horizontales con
Bt derentes ares que ya Vord
——
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Algunos ejemplos de diferentes configuraciones de bordes los vemos a continuacion:

B B e e B B B B B B B B B B B e B B B B B B
L o o o o o o o o o o o o o

AAALALAALAALDLLAALD

UTILIZANDO SOMBREADOS

Muchas veces podemos tener la necesidad de resaltar una parte del texto, de manera que tenga una presen-
tacion distinguida y elegante. Word nos ofrece maneras para resaltar nuestro texto: los resaltados y sombreados.
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RESALTADO
El primero que veremos sera el resaltado. Esta es una opcién que nos permite, de igual manera que un

plumon fluorescente, resaltar una idea importante o central en un texto, para que posteriormente, cuando este-

mos volviendo a revisar todo el documento, tengamos ya marcada la idea central o partes importantes del
mismo.

Para utilizar el resaltador, lo podemos acceder desde la barra de herramientas FORMATO.

F4 Mo+ 103t » i =0 NKkS EEIM=-EEFED

Los pasos para utilizar esta herramienta: tenemos en primer lugar que seleccionar el texto que queremos
resaltar.

Un conocimiento preciso de |a situacion de parida, de donde estamos, es el primer paso para la
determinacion de las metas a anzat del dnseﬁo de los medws rocedsm:entos 01 conseun
Ios ob e:wos ] ) { At r = .

@ ense| , de los medlos disponibles malenales y personales de las
necesndades y del bagaje de conocumuenlt‘.os que poseen los estudianles que van a cursar la
asignatura

Luego seleccionamos el color con el cual deseamos resaltar el texto. Para eso hacemos clic en la flecha hacia
abajo a la derecha del botodn resaltar, y seleccionamos el color deseado, haciendo clic sobre el mismo. Inmedia-
tamente nuestro texto sera resaltado.

® A -
Ninguno
Cmmmm
EEEER
EEAN R
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Si ya hemos utilizado anteriormente el resaltador en nuestro documento, o estamos de acuerdo con el color
que éste trae por defecto, ya no es necesario seleccionar un color, por lo que al tener el texto seleccionado
basta con que presionemos el botén RESALTAR.

Un conocimiento preciso de |a situacidn de partida, de donde estamos, es el pnmer paso para la
determinacion de las metas a alcanzar y del disefio de los medios y procedimientos para consequir

de los madios disponibles matenales y parsonales, de las
necesidades y del bagaje de conocimientos que poseen los esfudiantes que van a cursar la
asignalura

Si deseamos en algun momento quitar o cambiar el color del resaltado que pudimos haber realizado, tene-
mos que seleccionar nuevamente el texto, y nuevamente presionando la flecha hacia abajo a la derecha del
botén RESALTAR, seleccionamos el nuevo color deseado; o si deseamos quitarlo, seleccionamos NINGUNO,
para que el resaltado desaparezca.

SOMBREADO:

El sombreado es otra herramienta que nos sirve para marcar y darle realce al texto, o a una idea dentro del
mismo. Esta nos ofrece la ventaja de que puede aplicarse a parrafos completos y combinarse con los marcos
para lograr entre ambos una mejor presentacion. Para aplicar los sombreados lo primero que debemos hacer
es seleccionar el texto o el parrafo al que deseamos sombrear.

A continuacion seleccionamos dentro del mend FORMATO la opcion BORDES'Y SOMBREADO.

| Eomato | Heramentas _Tabla _vent

Fyente...

Pérrafo...
Numeracidn y vifietas...
Bordes y sombreado, ..
Tsbulaciones. ..

i < >
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Aqui seleccionamos la ficha SOMBREADO

Bordes y sombreado

fordes | Borde de pégna || Sombroadd

Redero Viska previa
Sin relleno

EIN
L D EEEE

Aphcar a2
Parralo -

Cryien ] (imiome ) ) (o)

En este cuadro podemos configurar el sombreado de manera que sea agradable para nosotros.

En la primera parte del cuadro de didlogo encontramos la seccion RELLENO, aqui podemos seleccionar de
la paleta de colores que se nos muestra cual es el que deseamos aplicar como sombreado al texto seleccio-
nado. Nos ofrece ademas un botén MAS COLORES, que nos permite aumentar la variedad de colores entre los
que podemos elegir 0 hasta construir nuestros propios colores personalizados.

{Estandar || Personalizado [ Aceptar |

Colores:

Rojo: -
Verde: 0 o]
Azdl: -
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A continuacién encontramos la Seccion TRAMAS. Aqui hay dos cuadros de lista en los que podemos selec-
cionar una trama o patrén que seguira el sombreado, ademas del color seleccionado, Entre estos existen por-
centajes de transparencia del color seleccionado o patrones como lineas en distintas direcciones.

El primero de estos cuadros de texto es ESTILO. Aqui seleccionamos el porcentaje de transparencia o la
trama a seguir.

Tramas
Estilo:
[] claro ¥
@ Cuadricula oscura ia)
pexa Trama oscura

Cuadricula clara
{ Trama clara v

Cuando hemos seleccionado una de ellas, se activa el segundo cuadro de lista lamado COLOR, aqui selec-
cionamos el color del estilo de trama que hemos seleccionado.

Tramas
Estilo:

“:, Oblicuo derecho oscuro v
Color:

| 1.4

=i} Automdatico

EEEEEEEN
EEEEEEEN
EEEEENEN

EEOEEEEE

Lisisksinl }

| Mas colores. ..

||

| |
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En la seccion VISTA PREVIA tenemos una presentacion preliminar de cémo lucira nuestro sombreado, pero
también nos presenta otro cuadro de lista, llamado APLICAR A: en donde podemos elegir si este sombreado lo
queremos aplicar al TEXTO (es decir palabra por palabra) o al PARRAFO (el parrafo visto como un solo texto, no
por palabras)

Aplicar a:

Parrafo F

Texto

Aplicando el sombreado Relleno color verde claro, trama con estilo cuadricula clara y color gris 25%, el resul-
tado obtenido es:

Is was my first term, and | was walking home alone across the willage green alter school when
suddenty one of the senior twelve-year-old boys came nding full speed down the road on his bicycle
about twenty yards away from me. The road was on 3 hill, and the boy was going down the slope,
and as he Sashed by, he started back-pedaling very quickly so that the free-wheeling mechanism of
his bike made & loud whirfing sound. Al the same time, he took his hands off the handiebars and
folded them casually actoss his chest. | stopped dead and stared afler him. How wonderful he was!
How swift and brave and graceful in hes log trousers with bicycle chps around them and hes scarlet
school cap at 3 jaunty angle on his head! One day, | told myself, one glonous day | will have a bike
bke that, and | will wear long trousers with bicycle clips, and my school cap will s jaunty on my
head, and | will go whizzing down the hill, pedaling backwards with no hands on the handiebars!

CREANDO TABLAS IRREGULARES

En esta leccién vamos a aprender como crear tablas irregulares, que son tablas que pueden tener distinto
numero de columnas o distinto tamafo de celdas de una fila a otra, como por ejemplo una ficha de datos per-
sonales o la presentacion y definicién de un indice financiero o de productividad.
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A continuacién definimos los pasos para crear una tabla irregular:

1. Insertamos una tabla regular que contenga las filas y columnas aproximadas que necesitamos para nues-
tra tabla, por lo que presionamos en el botén INSERTAR TABLA en la barra de herramientas Estandar.

5x 2 Tabla

3. Lo primero que aprenderemos a hacer sera modificar el ancho de las filas y / o columnas. Para ello colo-
camos el cursor sobre la linea que separa la fila o la columna que deseamos ampliar o reducir su altura o
anchura, y la arrastramos al tamafo deseado.
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4. A continuacion abrimos la barra de herramientas Tablas Y Bordes; para esto tenemos dos opciones:

Desde la barra de herramientas Estandar.

AICT” P I e 4 Y

A A @)L&!wl.ﬂ § 0%« 6 dgan
(T2 e

Desde el menu VER, Barras de Herramientas, TABLAS Y BORDES,
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- .! Normal

9| Disefio Web

Ig Disefio de impresion
Barras de herramientas o[ Esténdar

ijj Vistas en minisbura

] Encabezado y pie de pagina Msakerto

§
§

Se nos desplegara la siguiente Barra de Herramientas. Aqui encontramos dos opciones que nos ayudaran a
crear nuestras tablas irregulares: DIBUJAR TABLA y BORRADOR.

[ Borrador

‘Tablas y bordes

o wad-lB

R T IR

| Dibuiar Tabla
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5. Para cambiar el ancho de las columnas de una fila, podemos hacerlo de dos maneras

a. seleccionando la o las filas en la que deseamos modificar el ancho de las columnas, posteriormente colo-
camos el cursor sobre la linea que separa las columnas y lo arrastramos hasta el ancho que deseamos.

G
@ |

El resultado obtenido sera:

I

b. La otra opcion es utilizar la barra de herramientas Tablas y bordes, y las herramientas Dibujar Tabla y
Borrador .

Si hacemos clic sobre el botén dibujar tabla, el cursor cambiara a la forma de un lapiz, y con esta herra-
mienta podremos agregar lineas a una tabla, para crear nuevas filas o columnas. Para ello solamente arrastra-
mos desde el primer punto que deseamos unir hasta el punto final de la nueva celda; con esta herramienta
podemos abarcar una o mas filas o columnas.
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Para deshacernos de las lineas que no deseamos, damos clic en el botén Borrador; el cursor del Mouse
cambiara a la forma de un borrador, con el cual seleccionamos las lineas que deseamos borrar.

De esta manera tendremos una tabla cuya primera fila tiene dos columnas de distinto tamafio al resto de las
columnas de la tabla.

Podemos agregar también mas filas a una columna:

Después de aplicar varias veces estos pasos podemos llegar a construir una tabla como la siguiente, que nos
presenta toda la definicidon de un indice de productividad.
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&
RACIONALIZACION DE RECURSOS HUMANOS TIPO-

EFICIENCIA
EH: Ejecucién de Horas Hombres
H-HR T
BH = cee H-HR: Horss-Hombre Reales
H -HP H-HF: Homas -Hombre Programadas
PROPOSIT O:

Determinar el porcentaje del tiempo del recurso humano programado que s& consume en una
actividad determinada

"RESULT ADO DE LA MEDICION:

Porcentage de utilizacion del ecumo humano

ESTANDAR: ORIGEN DE LA INFORMACION:
EH<1 Auxiliar del Area Técnica

"FRECUEN CIA DE LA MEDICION:
Semanal
Quincenal
Mensual
Trimestral
Semestral

o000 .

DANDO FORMATO A TABLAS

Muchas veces tenemos necesidad de darle una mejor presentacion a nuestras tablas, de manera que se
vean elegantes y distinguidas. En el primer curso de Word aprendimos a utilizar el auto formato, que son forma-
tos predeterminados para aplicar a toda una tabla. En esta lecciéon aprenderemos a aplicar los formatos de
forma manual y a partes especificas de nuestra tabla.

Podremos dar formato a las tablas cambiando el aspecto de las lineas, el sombreado o relleno de las celdas

y el formato de las fuentes. Para hacer esto nos serviran mucho las herramientas de la barra TABLAS Y
BORDES. Todas estas herramientas son Utiles para cualquier tabla, ya sean regulares o irregulares.
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Dibujar Tabla Borrador Esto de Linea Ancho de la Linea cms Tipo de Borde

\ Tabias y bordes "
Color de

sombreato

Inserar
Tabla
Combinar Dividir Alineacidn Distrbur Fllasy
Cellas Celas enlaCelda columnas
Uniformements

Los pasos a seguir para dar formato a una tabla.

1. Partimos de una tabla ya existente, o que hemos creado con anterioridad. En nuestro caso la tabla irregu-
lar creada en la leccion anterior.

<2
[ RACIONALIZACION DE RECURSOS HUMANOS TIPO
EFICIENCIA
EH: Ejecucion de Horas Hombres
H-HR A
2 H-HR: Horas- Hombre Reales
H-HP H.HP Hogas-Hombre Programadas
PROPOSITO:

Determmar ol porcentaje del iempo del recusso humano programado que se consume en una actividad
determmada

RESULTADO DE LA MEDICION.
Porcentage de utdizacsén del recurso humano

[ ESTANDAR. ‘ORIGEN DE LA INFORMACION.
EH<1 Auxiliss del Ases Téerscs

[ FRECUENCIA DE LA MEDICION.
Semanal
Quincenal
Mensusl
Tnmestral
Semestral

ooooOm.
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2. Podemos comenzar dando formato al texto en la tabla; para ello, seleccionamos el texto al que deseamos
cambiar el formato, y aplicamos negrita, subrayado o cursiva, o0 cambiamos el color o el tipo de fuente. Todo esto
lo podemos hacer desde el cuadro de didlogo FUENTE, al que podemos acceder desde el menid FORMATO, o
desde el menu contextual haciendo clic derecho sobre el texto seleccionado. Otra opcion es utilizar los distintos
botones de la barra de herramientas FORMATO. Podemos encontrar mas referencias a este respecto en las
lecciones 15 y 16 del primero curso de Word en www.aulafacil.com

H
HACIONALZACION DE RECURSOS HUMANOS TiFO.

EFICIENCIA
EH: Epacucson ds Horas Hombms
EH = H-FR HHR; Homa Homibre Feales
H-HP H-HP: Home-Hombre Programa tas
FROFOSIT O
Drterrrunar ¢ porcentape del tiempo del meurso humano progm mada Qe se consume oo una
actimdad deterrrnada
"RESULT ADO DE LA MEDICION:
Porcerntap de utilizacidn del recurso hurmans
ESTANDAR: ORIGEN DF LA INFORM ATION:
EHZ1 Ausiliar del Area Técnica

Sewranal
Quincenal
Mersual
Trumestral

Serestoal

cooom

3.  Ahora vamos a cambiar el aspecto del borde de nuestra tabla. Aqui podemos modificar el estilo, grosor,
color y las lineas de la tabla. Para ello nos colocamos en cualquier lugar de la tabla, y nos vamos al menu FOR-
MATO y seleccionamos BORDES Y SOMBREADO.

[ Eormato | Herramientas  Tabls  Vent
Fyente...

Pérrafa,.,

[Bumer acion y vifistas. .,
Bordes y sambreado. .,
Tabulaciones. ..

llﬁ Digecciin ded texto..,

= >

iii

A Tema...

Marcog »
M| Estios y farmato..,
4 Mostrar formato...  Mayls+Fl
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Seleccionamos la ficha BORDES y podremos elegir en primer lugar cuales son las lineas de la tabla que
deseamos que aparezcan en la tabla cuando esta sea impresa. Esto lo encontramos en la seccién VALOR,
podemos elegir solamente el exterior, o solo las lineas de la cuadricula de la tabla, todas las lineas, ninguna o
utilizar una configuracion personalizada del borde. En este cuadro de didlogo también podremos elegir el estilo,
el color de la linea y el ancho de la misma.

Para nuestro ejemplo vamos a seleccionar en primer lugar el valor TODO, y a continuacién nos vamos a
desplazar por las lista de estilos hasta llegar al penultimo estilo, y lo vamos a seleccionar. A continuacién cam-
biaremos el valor a PERSONALIZADO y cambiaremos el ancho a 3 pto y en la seccion vista preliminar lo aplica-
remos a las cuatro lineas del contorno de la tabla el resultado. El cuadro de didlogo tendra los siguientes valores
al finalizar esta operacion.

Bardez y sombreado ﬁ|
fordes | Borde de pgns | Sombreado
Vaor Vista previy
- N Haga che en uno de bs dagramas dely
eguerds o use ko botores para aphcar bordes
T
i B |
= {
B . |
- B ==
Bupomitics -
Cusadricuky
B pre Omo
. A * plo - Aphcar &
wonaky —re v
Liwes heryere ol Aot |M—MJ

La tabla tendra ahora el siguiente aspecto.

- RACION ALIZACION DF RECURSOS HUMANOS Tiro:
ERCIENCIA
EM: Eprcweson de Homs Hombrs
EH = B HHR: Homs Horbee Prstes
H HHP: Horme Homb 7 rog resna das
PROPOSITO:
Deterwranar o) porventap el tiempo dol recurso humanc progrmado Jue ie condume o ana
actimdad determinada
RESULT ADO DE LA MEDICION:
Pomwmtap dn utilizacsbn dul mcumvo humanc
ESTANDAR: ORIGEN DE LA INFORMACION:
EH<1 Avasiliar det Ara Técnion

FRECUENCIA DE LA MEDICION:
Teraral
Quinceral
Meraual

Trissesteal

oocos

Sarmeestral
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4. Finalmente aplicaremos sombreados a algunas de las celdas de la tabla, para resaltar los puntos impor-
tantes y mejorar mas aun su presentacion. Para ello debemos seleccionar las celdas de la tabla que deseamos
sombrear. Luego vamos al mend FORMATO vy seleccionamos BORDES Y SOMBREADO. Nos vamos a la ficha
SOMBREADO.

Aqui podremos elegir el color del sombreado, entre los distintos que nos ofrece esta paleta o elegir o construir
nuestros propios colores con el botén MAS COLORES. También podemos elegir una trama para combinar con el
sombreado.

Para nuestro ejemplo seleccionaremos las primeras filas de la tabla, y aplicaremos un sombreado color gris
20%.

Bordes y sombreado

fordes | Borde depbgna | Sombreado
Ralano Vista previa

ToEEEE
|
|

D Cwo - Apkoor o:
Celda v

[ Mostrarbama | [ Linea horgontal... | | Aceptar | | concels |

Y nuestra tabla finalmente luce de la siguiente manera:
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" RACIONALIZACION DE RECURSOS HUMANOS "TiPO:
EFICIENCIA

EH: Ejecuctin de Hors Hombres

H-HR

EH=——— H-HR: Horss-Hormbre Reales

H-HP

H-HP: Horas-Homb e Progmrmadas
PROPOSIT O:

Determinar el porcentaje del tiempo del recurso humano programado que se consume en una

actividad determinada

RESULT ADO DE LA MEDICION:

Porcentaje de utilizacion del recurso humano

ESTANDAR: ORICGEN DE LAINFORMACION:
EH<1 Awdliar del Area Téenica

FRECUENCIA DE LA MEDICION:
Semanal
Quincenal
Mensual

Trimestral

oooonm

Semestral

Las distintas herramientas que se utilizan para dar formato a las tablas a través del cuadro de dialogo de
TABLAS Y BORDES estan también disponibles de una forma mas accesible a través de la barra de herramien-
tas TABLAS Y BORDES. Las funciones de cada uno de los botones de esta barra de herramientas se describen
al inicio de esta leccion.

AMPLIANDO O REDUCIENDO IMAGENES

Una de las tantas ventajas que nos ofrece Word es que nos permite ilustrar nuestros documentos con
fotografias, imagenes, dibujos, diagramas, graficos, cuadros sindpticos, entre otros. Esto nos permite enriquecer
la informacion que redactamos, ademas de que le da a nuestros documentos una mejor presentacion.

A lo largo de las lecciones siguientes vamos a ir viendo como crear y trabajar con los objetos mencionados
anteriormente; sin embargo, debemos tomar en cuenta que todos ellos se comportan de manera similar; por lo
tanto en la presente leccién abordaremos de manera general coémo podemos manejarlos.
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En esta oportunidad aprenderemos cémo pueden insertarse archivos de imagen o imagenes predisefiadas a
nuestros documentos; ahora comenzaremos en éste punto para luego modificar sus propiedades.

Una imagen predisefada es un dibujo o imagen previamente elaborada y que regularmente viene incluida y
se instala con el paquete office, o se pueden bajar del Internet, y que nos puede ayuda para ilustrar nuestros
documentos. Para insertar una imagen predisefiada nos vamos al menu INSERTAR, seleccionamos IMAGEN y
luego IMAGENES PREDISENADAS.

También podemos insertar un archivo de imagen como una fotografia en formato digital, para hacerlo nos
vamos al menu INSERTAR, seleccionamos IMAGEN y luego DESDE ARCHIVO. Aqui deberemos buscar la
ubicacién donde se encuentra el archivo que deseamos insertar.

Cuando hacemos cualquiera de los procedimientos anteriores, dependiendo de la calidad de la imagen que
estamos insertando, éste puede aparecer en nuestro documento mas grande o mas pequefio, y no ajustarse a
nuestras necesidades para el documento que estamos escribiendo, y tenemos que hacerlo mas grande o mas
pequefo. Podemos modificar el tamafno de las imagenes que insertamos en Word, ya que estos siempre se
insertan como objetos cuadrados o rectangulares y tienen en sus vértices y en los bordes, guias redondas o
cuadradas, las cuales desaparecen cuando no seleccionamos el objeto o estamos ingresando texto en otra area
del documento.

Estas guias nos ayudan a reducir o aumentar el tamafo de nuestras imagenes en nuestros documentos, ya
que si colocamos el cursor del Mouse sobre ellas el puntero se transformara en una flecha de doble sentido y
cuyas direcciones nos indicaran hacia dénde debemos arrastrarlas para aumentar o disminuir el tamafio del
objeto.
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Podemos también modificar el tamafio de nuestras imagenes a través del cuadro de didlogo PROPIEDADES
DE IMAGEN. Para poder acceder a este seleccionamos la imagen a la que queremos modificar el tamafio, para
esto basta que hagamos un clic sobre ella, luego otro clic derecho, y en el menu contextual seleccionamos
FORMATO DE IMAGEN. O en el meni FORMATO, seleccionamos IMAGEN.

Ecrmato. amierkas T,
Af Fuente. ..
§1 Pérafo...
EEI- Iuemer acidn y vifietas. ..
Bordes y sombreado...
| Tabudaciones...
jl.-‘sﬁ
Ocutar barra de herramientas Imagen | Murcog »
Boedes v sombreado. . 41} Estdos y formato. .,
Thylo... -’;! Mostrar formato... Mayls+£1
3y Formato de jmagen... 3y Imagen,..
) toervinako... i v

Este cuadro de didlogo nos presenta 5 fichas; aqui seleccionamos la ficha TAMANO.

Formato de imagen

Ako: 302w 5 Ancho: 4.23m S
Gro:
Escala
Aro: 60 % s Ancho: 60 % -
[¥] Bloquear relaciin de aspecto
[“] Proporcional ol tamafio crignal de La magen
Tamadio original
Ancho: Sam #ncho: 7.04 cm

Regtablecer

[ aceptar | [ Concelr |
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Asi como lo hicimos directamente sobre la imagen encogiendo o estirando la imagen a través de las guias,
esta ficha nos da la opcidn de especificarle el tamafo del que deseamos que aparezca la imagen en nuestro
documento. Para ello tenemos la seccién TAMANO Y GIRO; aqui nos presenta cuadros de texto en los que
podemos escribir los valores de ALTO y ANCHO en cm, que deseamos para nuestra imagen.

En el ejemplo que mostramos a continuacién hemos especificado valores para la imagen de 4 x 6 cm.

Tamano vy gre

Ao 4cm ~~ Ancho: 6cm -

Debemos tener cuidado al momento de especificar las dimensiones para nuestras imagenes, ya que si espe-
cificamos valores muy disparejos a las dimensiones originales haremos que nuestra imagen se deforme comple-

tamente.

Tamafio y o
Ao 4em ;e Ancho 10 em -
Gro: o* &
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También si no damos valores especificos, del tamafo de la imagen, en la seccion ESCALA podremos
aumentar o reducir el tamafo de la imagen de acuerdo a una proporcion o porcentaje del tamafio original de la
imagen, el cual es el 100%. En el ejemplo hemos aumentado el tamafio 10% y 30%, respectivamente.

ako: 110 % ~ Ancho: h3o% A

[ Bloquear relacidn de aspecto
[] Proporcional al tamafio original de La imagen

Esto hace que cambien las dimensiones en la seccidon tamafo y giro.

Asi mismo podemos hacer que se mantenga una relacion proporcional entre el ancho y el alto de la imagen
evitando asi las deformaciones en la forma o aspecto activando o desactivando las opciones: BLOQUEAR RE-
LACION DE ASPECTO y PROPORCIONAL AL TAMANO ORIGINAL. Cuando activamos estos cuadros de
chequeo basta con que modifiquemos uno de los valores de porcentaje ALTO o ANCHO, o uno de los valores en
la seccion TAMANO Y GIRO, ya que automaticamente cambiar4 el siguiente, para mantener la relacién de
tamafo de la imagen.

Tamafio v gro

Ako 347Tem 2 Ancho: 4.87cm =
Gro: o -

E=e
Ao 9% - Ancho: 69 % -

[¥] Bloquear relacién de aspecto
[+] Proporcional al tamafio original de la imagen
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Finalmente este cuadro de didlogo nos presenta el tamafo original de la imagen, para que lo tengamos como
referencia. Y un botén de REESTABLECER, con el cual podemos volver a las dimensiones originales.

Tamafio original

Ancho: Scm Ancho! 7.04 cm

APLICANDO RELLENO A LAS IMAGENES

Cuando hemos insertado imagenes en nuestro documento, podriamos necesitar hacerles algun tipo de modi-
ficacion para que reflejen de mejor manera lo que queremos complementar o ilustrar con el texto. Para ello
podemos rellenar los espacios en blanco que las imagenes puedan tener. Estos espacios pueden complemen-
tarse simplemente con un color, diferentes efectos o con otra imagen de fondo. En la presente lecciéon aprende-
remos a aplicar colores o efectos de relleno a una imagen.

Para ello utilizaremos el cuadro de didlogo FORMATO DE IMAGEN, el cual, como lo vimos en la leccién
anterior, podemos accederlo a través del menu contextual que se nos despliega si hacemos clic derecho sobre
la imagen y luego seleccionando FORMATO DE IMAGEN, o desde el menu FORMATO, la opcion IMAGEN.

Formato [ Herramientas  Tabla  Yeqt
A Fyente..
5N Parsfo...
i= Numeraciin y vifietas. ..
fordes y sombreado. ..
Tsbedacionss...
Editar magen
Ocutar barra de herramientas Imagen &) Tems
M »
Bordes y sombreado. .. o
M| Estios y Formato
Thyo...
*‘4. Mostrar formato Mayus+F 1
7 Formato de fmagen...
. %, Imagen,..
W Hoeervincdo.., =

1
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Aqui seleccionamos la ficha COLORES Y LINEAS: nos permite cambiar el color de relleno de un objeto; en el
caso de una imagen predisefada, se rellenan todos aquellos sectores de la imagen que no tenga color.

Formato de imagen

Colores y ineas | Tamaflo  Diseflo | Imagen Web
Releno
Color: Sin rellenc v
Trangparencia:
Linea
Colog: Sin inea v Estilo:
Tipo Grosor
Flechas
Estilo inscial: Estilo final:
Tatnafio inicial: Tamafio final:
[ Aceptar I [ Cancelar ]

En la imagen anterior podemos ver los componentes del cuadro de didlogo. Sin embargo, actualmente sola-
mente utilizaremos la seccion de RELLENO.

Para aplicar un relleno a una imagen en el cuadro de lista COLOR seleccionamos un color de la paleta, y
luego presionamos la tecla ACEPTAR.

Relleno

Color: [

[ Sin relleno [
EEEEEEEN
EEEEEEEN
ENNEEERD
B EEN

LLELL

Rosa claro blores, .,

Efectos de rellenc...
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En la paleta de colores existen dos botones adicionales: el primero es MAS COLORES, el cual nos permite
elegir de entre otros colores o construir el nuestro propio y personalizado. La otra opcién es EFECTOS DE RE-
LLENO, el cual nos desplegara otro cuadro de dialogo el cual nos ofrece mas opciones de relleno.

Si presionamos el botén MAS COLORES, se nos muestra un cuadro de didlogo con dos fichas. La primera
es ESTANDAR, en la cual podemos elegir colores de una paleta aun mas grande, y la segunda es PERSONA-
LIZADO, en el cual podemos construir nuestro propio color desplazando el Mouse y haciendo clic en el lugar
donde se encuentra el color que nosotros deseamos. Al finalizar cualquiera de las dos opciones, presionamos
aceptar y el color elegido se aplicara como relleno en la imagen.

Estandar | Personalkzado Estandar = Personalzado
Colores: Cancelar Colores: Canceler
a4

Modelo de color: | RGB v

Rojo: 48 5

Yerde: -~

R b 160 'S

Ang: 20 3
Transparencia: Transparencia:
¢ X jow § Actual < > 0% Actusl

El otro botén EFECTOS DE RELLENO nos proporciona opciones para poder aplicar diferentes tipos de
relleno a nuestras imagenes. Al hacer clic sobre este botén se nos desplegara otro cuadro de didlogo con 4
fichas que son los cuatro tipos de efectos de relleno que podemos aplicar.

La primera opcioén es el DEGRADADO, el cual nos brinda un efecto de relleno en el cual se combinan dos
colores que nosotros seleccionamos, y en el cual se van degradando los colores en la direccion y variantes que
nosotros seleccionemos.

En nuestro ejemplo hemos seleccionado dos colores, el rosado que ya teniamos y un celeste como COLOR
2, no hemos aplicado transparencia a ninguno de los dos colores y en cuando a las variantes y estilos de som-
breado seleccionamos vertical y de izquierda a derecha.
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EHectos de relleno

Dogradads | Texburs | Trama | Imagen
= akor 4 Cancelar
L) Un collor -
(®) Qos colores Color 2
Preestablecer
-
Trarsparencis
De: 3 > ow s
A < @ 0% s
Estios de sombreads Varardes
O torzontal T
(@) yertcdl
L Daagonal hacia arriba Musstra:
() Deagonal hacia abaip
(0 Desde la esquna
O Degde o centro
[#] Grar efecto de redeno con la forma

Este Efecto también lo podemos aplicar con un solo color o con colores y efectos preestablecidos; esto lo
seleccionamos en la seccién de colores.

El siguiente efecto de relleno son las TEXTURAS, que son formas ya predeterminadas y que simulan la tex-
tura de diversos objetos. En nuestro ejemplo seleccionamos una textura que simula el aspecto de un tejido de

henequén.

Efectos ¢ leno

Degradado  Textwra | Trama | Imagen

leatura:

Esterdls

hra testurs.

[ Grer efecto de rebero con L forma
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El tercer efecto de relleno son las TRAMAS, el cual nos permite combinar un color de fondo si asi lo
deseamos con un patrdn de lineas o puntos que acompanan al relleno. En el ejemplo hemos construido o simu-
lado el estampado de un mantel, como relleno para nuestra imagen.

Efectos de relleno

Degradado  Textura Trama | Imagen

Trama: Aceptar
Tartan

Erimer plano Sequndo plano
w v

Finalmente el ultimo efecto de relleno IMAGEN consiste en utilizar otra imagen como relleno de otra, para
eso necesitamos tener en un archivo de imagen aquella que deseamos utilizar como relleno, y tendremos que
buscar entre nuestras carpetas hasta encontrarla, para que se nos despliegue el navegador que nos permitira
buscar y encontrar la imagen debemos hacer clic sobre el botén SELECCIONAR IMAGEN, y una vista previa de
esta; cuando la hayamos seleccionado aparecera en el cuadro central del cuadro de texto, junto con el nombre
del archivo en la parte baja de este.
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Efectos de relleno

Degradado = Textura = Trama | Imagen

g Acephar

CH,OH
T

CH,OH

[ Boquesr relaciin de aspecto de ks magen

(] Grar efectn de rebeno con la forma

Cuando acabamos de configurar el efecto de relleno que deseamos hacemos clic en el botén ACEPTAR, y
luego volveremos al cuadro de didlogo de COLORES'Y LINEAS, donde aparecera también una vista previa en
miniatura del efecto configurado.

Esta seccion también nos permite definir niveles de TRANSPARENCIA para el color o efecto de relleno que
estemos aplicando a la imagen, para eso tiene una barra de nivel en el que haciendo clic en el nivel deseado o
arrastrando el indicador podemos llegar al porcentaje de transparencia que deseemos, o sino digitamos un valor
especifico en el cuadro de texto de la derecha. Esto hara que el color o Efecto que hemos seleccionado se apli-
que de una forma mas tenue.

Formato de imogen
Colres y iness || Tamaflo | Diseflo | Imagen Wt
Felera
Gokr C———~
Trareparencs: < » 5% =
Lines
Celor; Snines v Estio:
oo Grgror:
Firchirs,
Egtho paca: Estio fra:
Tanalo radsl Tarnafio fngh
o
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AJUSTE DE LAS IMAGENES AL TEXTO

Es importante cuando insertamos imagenes en un documento, que definamos o pensemos en el disefio o la
presentacion que le daremos al documento, es decir de que manera colocaremos la imagen en relacion al texto.
Si colocaremos la imagen y a continuacion, abajo, continuaremos con el texto, o si colocaremos texto alrededor
de la imagen, o si el texto ira sobre la imagen o la imagen sobre el texto. Esta y otras opciones las abordaremos
en la presente leccion.

Los Ajustes de las imagenes al texto, las podemos configurar desde el cuadro de texto PROPIEDADES DE
IMAGEN, al cual podemos acceder si damos clic derecho sobre la imagen y luego en el menu contextual
mostrado seleccionamos FORMATO DE IMAGEN. La otra opcién sera seleccionando la imagen luego en el
menu FORMATO buscar la opcién IMAGEN.

amertas T
S Humerscdn y vistas
Bordes y sombreado.
| Tabulaciones...
g «
| Tome...
utar barra de her amsentas Imagen 4 ::‘ :
fordes v sombreado. . “ i
| b *“,_: Mostrar formato...  May(s+F1
B, Formato de pagen. .. B, 3
&; Hpsrvincuo. . { E

Formato de imagen

Colores y ineas | Tamaflo Deserio | Imagen web
Estic de apuste
o o b f = be d
En lnea con o texto Cuadrado Estrecho Detras deltexto  Delanbe del texto
Alreacdn horzontal
Avanzado.
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En este cuadro de texto podemos ver las distintas opciones de ajustes o disefio de documento que Word nos
ofrece; estos se encuentran en la seccién ESTILO DE AJUSTE. También en este cuadro de texto se encuentra
la seccion ALINEACION HORIZONTAL, en donde podremos determinar en que alineacion deseamos colocar la
imagen.

EN LINEA CON EL TEXTO

La opcidn en linea con el texto, toma a la imagen que hemos insertado como un caracter mas, es decir la
imagen se comportara como si fuera una letra, o un numero mas parte del texto. Este ajuste es el predetermi-
nado, es decir que cuando insertamos una imagen nueva al documento esta tendra este ajuste, no importa el
tipo de imagen que sea.

Cuando utilizamos este ajuste, como la imagen es practicamente un caracter mas al que preceden o siguen
otros caracteres, para darle una alineacién en particular podemos hacerlo como si se tratara de texto, es decir
con los botones de la barra de herramientas FORMATO. También si la imagen es muy grande, no podremos
colocar mas de una linea de texto al lado de la imagen, y el parrafo se vera practicamente cortado, ya que el
texto que le siga o anteceda, se colocara en la parte baja de la imagen.

Algunos ejemplos en los que este tipo de ajuste es muy util tenemos:

Una letra capital proveniente de imagenes predisehadas.

Anteriormente aprendimos a colocar letras capitales en Word, pero estas letras capitales también podemos
colocarlas si ingresamos una imagen predisefiada y a esa imagen le podemos colocar un disefio en linea con el
texto. Para hacer debemos:

1. Insertar la imagen predisefiada de la letra con la que empezara nuestro parrafo.

2.  Seleccionar la letra y arrastrarla con el Mouse hasta el lugar donde iniciaremos el parrafo.

3. Hacer clic derecho sobre la imagen, y elegir en el menu contextual AJUSTE DE IMAGEN, o seleccionar la
imagen y en el menti FORMATO elegir IMAGEN, y en el cuadro de texto elegir la vifieta DISENO.

4. Elegir el primer Estilo de Ajuste EN LINEA CON EL TEXTO

5. Presionamos ACEPTAR y escribimos libremente el resto del texto.
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Si ya hemos escrito el parrafo y luego decidimos colocar una imagen como letra capital, entonces seguimos
los pasos anteriores solo arrastramos la imagen hasta donde comience el parrafo y borramos la letra inicial.

n conocimiento preciso de la situacion de partida, de donde estamos, es el pnmer paso
para la determinacién de las metas a alcanzar y del diserio de los medios y procedimientos para
consegquir los objetivos. La programacién didactica partira del conocimiento realista del entorno en
el que se desamolla el proceso de ensefianza, de los medios disponibles matenales y personales,
de las necesidades y del bagaje de conocimientos que poseen los estudiantes que van a cursar la
asignatura)

Otros ejemplos en los que podemos utilizar este ajuste son: Para mostrar iconos o figuras que estamos
describiendo o a la que hacemos referencia en el texto previo o posterior.

En el icono M| PC del escritorio, nos da acceso al explorador a partir de cual
podermos navegar por todas las carpetas y unidades de almacenarmiento de nuestra
computadoral

CUADRADO

Este tipo de ajuste se caracteriza porque permite y da la libertad de mover y flotar la imagen a la posicién a
la que nosotros deseemos llevarla, a diferencia de la anterior, donde no es posible mover la imagen con libertad,
solo de cambiarla de posicion en el texto. En este tipo de ajuste podemos colocar la imagen en cualquier
posicion de un parrafo y el texto quedara interrumpido antes de la imagen y continuara después de ésta si es
que queda espacio entre la imagen y el margen de la hoja.

Formato de imagen
o o o d = lad
En lnea con &l texto Cuadrado Estrecho Detrds del texto  Delante del bexto
Ao acin horcontal
O lpquserda O Centrada O Derectn ® gra
Avarzado...
(Lcocole ]
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Como vemos en la figura anterior cuando seleccionamos el ajuste de texto CUADRADO se activa la seccién
inferior del cuadro de dialogo llamada ALINEACION HORIZONTAL, la cual nos permite determinar en que
posicion o alineacion deseamos colocar la imagen y por lo tanto a que lado de la imagen podremos colocar el
texto. La opcidon OTRA, se activa cuando nosotros libremente movemos y arrastramos la imagen en una posicion
o alineacién cualquiera.

Veamos algunos ejemplos:

Ajuste CUADRADO Yy alineaciéon IZQUIERDA

Estio de spuste
o ol o =
Enfreaconeltento  Cuadrado Estrecho Qetrds deltexto

Gireacihn horcortsl

®lquerds O Cortrada () Deracha O gt

Un conocimiento preciso de la sduacion de partida, de donde
eslamos, es el pnmer paso para la determinacion de las metas a
alcanzar y del disefio de los medios y procedimientos para
consequir los objetivos. La programacian didictica partird del
conocimiento realista dal entorno en el que se desarrolla el
proceso de ensefianza, de los medios disponibles matenales y
personales, de las necesidades y del bagaje de conocimientos
que poseen los estudantes que van a cursar a asignatura

Ajuste CUADRADO y Alineacion CENTRADA

Estio de sjuste
|
ol lad o =
Enfreaconeltexto  Cuadrado Estreche Dt ds del teuty

Rlreacin horgortal

Olgierds  @Certrads  Oberechs Ot

Un conocimiento preciso de la
eslamos, &3 @l pnmeét paso
metas a alcanzar y del disefio
para conseguir los objetivos. La o
del eonocimienta realista del

@l proceso de ensefianza, de
matenales y personales, de las

conocimient 0s que poseen los o

situacion de partida, de donde
para la determinacién de las
de los medios ¥ procedimientos

© programacién diddctica partird

entorno én @l que se desamolla
los madios disponibles
necesidades y del bagaje de

~ Eestudiantes que van a cursar la
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Ajuste CUADRADO y Alineacién DERECHA

Estiio de apuste
o o o =
Enineaconeltedto  Cuadrado Estrecho Detrds del texto
Alnesoda horsontal

Olqieds  OCertrads  @Deredpt  Ootre

Un conocimiento preciso de la situacidn de partida, de donde
estamos, es & pnmer paso para la determinacion de las metas a
alcanzar y del disefio de los medios y procedimientos para
consegiir los objetivos, La programacién didactica partird del
conocimiento realista del entorno en el que se desarrolla el
proceso de ensefianza, de los medios disponibles matenales y
personales, de las necesidades y del bagaje de conocimientos
que poseen los estudiantes que van a cursar la asignatura

Ajuste CUADRADO y Alineacién OTRA

Estilo de ajuste

o lal laf =
Enfreaconelteto  Cuadrado fatrecho [etrds del testo
Ahrs 3000 horzont sl

Olrquerds  OCenpada O Derechn @t

Un » conocimiento preciso de la stuacidn de partida,
de donde estamos, es el primer paso para la
determinacion de las metas a alcanzar y del disefio de los
medios y procedimientos para conseguir los objetivos. La

© didictica partira del conocimiento reahista del
que se desarrolla el proceso de ensefianza, de
los medios disponibles matenales y personales, de las
necesidades y ~  del bagaje de conocimientos que poseen los
estudiantes o o que van a cursar la asignatura

programacion
entorno en el

Como podemos observar en los ejemplos anteriores el texto, se ajusta alrededor de la imagen y la alineacion
de este sera segun la tengamos definida para el parrafo. En los ejemplos anteriores la alineacion que se ha
utilizado para el parrafo es IZQUIERDA, pero si utilizamos otra, entonces como JUSTIFICADA veremos como
cambia la distribucién del texto alrededor de la imagen, sin afectar de ninguna manera la alineacion que haya-
mos definido para la imagen.
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Un conocimiento preciso de la
gstamos, es el pnmer paso
metas a alcanzar y del disefio
para consequir los objetivos. La
del conocimiento realista del
el proceso de ensedanza, de
matenales y personales, de las
conocimientos que poseen los
asignatura

ESTRECHO

El ajuste ESTRECHO hace que el texto se coloque alrededor de la imagen al igual que el anterior, pero el
texto va siguiendo la forma o el contorno de la imagen. En el ajuste el texto se coloca alrededor de un cuadrado

imaginario dentro del cual estéa la imagen.

En este tipo de ajuste también se activan las opciones de alineacion de la imagen, y estas son independi-

entes de la alineacién que demos al parrafo o texto.
Veamos un par de ejemplos:
Ajuste ESTRECHO y Alineacion CENTRADA

Estio de apuste

situacién de pantida, de donde
para la determinacion de las
de los medios y procedimientos
programacion didaclica parira
entorno en el gue se desarrolla
los medios disponibles
necesidades y del bagae de
estudiantes que van a cursar la

o o

~ =

En rea con ol texto Cuadrado

Alnescin horicontal

Estrecho Detris del texto

O Jaquierda (@ Cerlyada ) Derecha O gera

Un conocimiento preciso de la
estamos, es el pnmer paso
metas a alcanzar y del disefio
para conseguir los objetivos. La
conocimiento reslista del entomo®n el
ensefianza, de los medios disponbles
necesidades y del bagae de i
estudiantes que van a cursar la S

o

o

situacion de panida, de donde

para la deterrminacidn de las
U de los medios y procedimientos
\ 3rogramactbn didactica partira del
\| que se desamolla el proceso de
materiales y personales, de las
conocimentos que poseen los
asignatura
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Ajuste ESTRECHO y Alineacién DERECHA

Estilo de ajuste
~ lad ~ =
Enlneaconeltexto  Cuadrado Estrecho Detrés del texto
Alneacion horizontal

Ozaserds  Ocentrads (@) Derecha] O oua

Un conocimiento preciso de la situacion de panida, de donde
estamos, es el primer paso para la delerminacién de las metas a
slcanzar y del disefio de los medios y procedimienlos para
conseguir los objetivos. La programacidn didéctica paricd  del
conocimiento reahsta del enforno en el que se desamolla el plocs?o de
ensefianza, de los medos disponibles matenales y personales, de las
necesidades y del bagaje de conocimientos que poseen ks o
esludantes que van a cursar la asignalura

DETRAS DEL TEXTO

El ajuste detras del texto coloca el texto sobre la imagen, es decir el parrafo continua como si la imagen no
existiera. Aqui tenemos un ejemplo de coémo se ve la imagen con ajuste detras del texto. También podemos
modificar la alineacion de la imagen en la Seccién ALINEACION HORIZONTAL del cuadro de didlogo.

o
@ estamos, es el pnmer paso para la
jios y procedimientos para conseguir
firito realista del entome en el que se
Wes materiales y personales, de las
1 %sludlanles que van a cursar la

o
Un conocimiento preciso de la sndy
determinacidn de las metas a alca)
los objetives. La programacion didz
desarrolla el proceso de ensefiapza, deWgl
necesidades y del bagaje de conocimiegds
asignatura

DELANTE DEL TEXTO

Finalmente el ajuste DELANTE DEL TEXTO de manera similar al anterior permite que el parrafo se coloque
sin ninguna interrupcion, sin embargo queda una parte del texto oculto por la imagen, ya que esta se coloca
sobre el texto y lo cubre. También aqui podemos alinear la imagen en la seccién ALINEACION HORIZONTAL
del cuadro de dialogo de ajuste del texto.
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Un conocimiento preciso de la sit - N estamos, es el pnmer paso para la
' ' 0s ¥ procedimientos para conseguit
to realista del entomo en el que se
pO matenales y personales, de las
estudiantes que van a cursar la

desarrolla el proceso de ensenagza, de \
necesidades y del bagaje de conocimie
assgnalura

RECORTANDO IMAGENES

En ocasiones tenemos necesidad de recortar o quitar una parte de la imagen, debido a que deseamos ocul-
tar parte del contenido, o no nos es util para lo que queremos ilustrar parte de la imagen, o la imagen que
disponemos para ilustrar nuestro documento tiene alguna mancha o defecto que deseamos quitar. Para este tipo
de caso Word nos ofrece las herramientas para poder eliminarlas. En esta leccién aprenderemos como recortar
una imagen.

Esta herramienta la tenemos en el cuadro de texto PROPIEDADES DE IMAGEN, al cual podemos acceder si
damos clic derecho sobre la imagen y luego en el menu contextual mostrado seleccionamos FORMATO DE
IMAGEN. La otra opcién sera seleccionando la imagen luego en el meni FORMATO buscar la opcién IMAGEN.

Formato | Herramientas  Tabls vegt
A Fysnte. ..
5N Pamafo...
{iS Mumeracin y vifietas, .
l Bordes y sombreado. ..
Tabulscones...
)
Editar imagen Gl Toms..
Qcultar barra de herramientas Imagen Mo 5
Bordes y sombreado... A Estios y formato...
Tikylo... AL Mostrar formato...  Mayis+Fi
9, Formato de magen.., 5_.’_ Imagen,..
2| toervincuo... 3
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En este cuadro seleccionamos la ficha IMAGEN, y se nos desplegara el siguiente cuadro de texto:

Formatn de imagen

Colores y Ines | Tamafio | Deefio || Isagen Web

Fecortar
laderda:  |Ocm s
Derechs Oem =

£

Contrel de magen

Cokon s Automition »

e < kS 0% -
Contraste: £ » 0% 5
(conpem..] (Eesabince )

Especificamente la parte que nos ayudara para recortar las imagenes sera la seccion RECORTAR. Aqui se
nos presentan cuatro cuadros de texto en los que podemos elegir en cual de los cuatro lados de la imagen
deseamos recortarla (Izquierda, derecha, Arriba o abajo), y en cada uno de esos cuadros de texto podemos
digitar la distancia en centimetros, medida desde el borde del lado del que deseamos recortar. Veamos algunos

ejemplos:
Becorty
Poserds:  1oed - At oo H
Dwechs:  Oow v by oem ]
ity
Posrds 0w = arba Jom -
Prec 1ol § ] T
ooty
osede O H b el
Deech om Ry = &
morte
Poseds:  0m B #rrba T
rl"‘":» on & M o :
Hacortr
Iwds  lon - b Lam fe
Devech:  |om - Ay 1om .
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También podemos utilizar la herramienta de recorte de imagenes desde la barra de herramientas IMAGEN, la
cual se despliega cada vez que seleccionamos una imagen, pero si por alguna razén esta no se activara,
podemos mostrarla desde el menu VER, BARRAS DE HERRAMIENTAS, IMAGEN.

[ yor | pmortar  gormotn _tyerarmers
2l yormal

Dreadio de aner ecicn

Barras O vt armeenio »
']'j: Wiglas en mersatur s
L) Ercabecado y pm &4 pbane Autoteto

Loom. .. Base de datos

| ¥ Combinar correspondencis

Corttar palabeas
Correo slectrinio
Cuadro de controbes
=] oteio
Esguems
Formulanos
Herr arseri an Wb
Imagen
Marcos
Rervucsin
Tablss y bordas
Visual Basic
Web
WordAdt
POFMaker 7.0

Personaliga ...

el

FIFEEEE L e TR

Recortar |

Cuando seleccionamos la herramienta recortar, el marco de la imagen toma otra aspecto, ya no son puntos,
sino que cambia a lineas, sobre las cuales podemos arrastrar con el Mouse para hacer el recorte que necesita-
mos. Esta forma nos permite visualizar de inmediato cual es la porcion de la imagen que deseamos recortar.
Mientras que con el método anterior tenemos que probar o saber exactamente que longitud deseamos recortar.
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Con esta herramienta se pueden colocar también valores negativos en los cuadros de texto, o arrastrar
hacia a fuera, esto lo que hara es que el cuadro del dibujo se haga mas grande, y si no hay mas imagen a lado o
lados donde hagamos la ampliacion la imagen tendra bordes en blanco.

ROTANDO O GIRANDO IMAGENES

En ocasiones para ilustrar de una manera mas vistosa nuestros documentos, o para corregir una imagen que
podamos haber obtenido de un escaner, tenemos necesidad de rotar 6 girar una imagen. Word también nos
permite hacer este tipo de trabajos.

Esta herramienta la tenemos en el cuadro de texto PROPIEDADES DE IMAGEN, el cual podemos acceder si
damos clic derecho sobre la imagen y luego en el menu contextual mostrado seleccionamos FORMATO DE
IMAGEN. La otra opcién sera seleccionando la imagen luego en el meni FORMATO buscar la opcion IMAGEN.

[ Eormato | Herramientas  Tabla  vent
A Fuente, .,
= pamafo...
{:= mumeracdn y vifietas. ..
l Bordes y sombreado, ..
Tabulaciones...
(i
Editar imagen o Tema...
Ocultar barra de herramientas Imager Marcog .
Bordes y sombreado... A Estios y formato. .
Tyho... AL Mostrar formato...  Mays+Fl
J, Formato de magen.., A Imagen,..
% toervivalo _
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En este cuadro se nos desplegara el siguiente cuadro de Texto, aqui seleccionamos la ficha TAMANO.

Formato de imagen

Colores y ineas || Tamafio | | Disefio | Imagen web

Tamafio ¥ giro
Alto: 3S2an % Ancho: 49 m 3
Gro: L N

Escala
Ako: 70 % = Ancho: 70% -

[¥] Bloguear pelaciin de aspecto
[¥] Proporcional al tamafio original de la imagen

Tamafio orignal
Ancho: Scm Ancho: 7.04 om

Regtablecer

| Aceptar | | cancelar |

Para girar una imagen
1.  Seleccionamos la imagen que deseamos girar.
2. Vamos a este cuadro de dialogo FORMATO DE IMAGEN, ficha TAMANO.
3.  En el cuadro de texto GIRO escribimos el valor numérico del angulo que deseamos girar.

Ejemplo:
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En este cuadro de texto GIRO, cuando escribimos valores o nimeros positivos, el giro es en sentido de las
agujas del reloj. Si escribimos valores negativos, entonces el giro sera en el sentido contrario a las agujas del
reloj.

i

Gro: '10?

El giro de una imagen también podemos hacerlo de forma directa sobre la imagen, aunque con la desven-
taja que no sabemos el valor del angulo que estamos girando la imagen. Word 2003 presenta automaticamente
un pequeho punto verde sobre las imagenes, este es una guia sobre la que podemos colocar el Mouse y arras-
trar para girar las imagenes.

Guia para girar la imagen
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Si por alguna razén no apareciera en la imagen esta guia de giro, podemos también utilizar la barra de he-
rramientas DIBUJO. Si esta barra no esta activada, puede hacerse desde el menu VER, BARRAS DE HERRA-
MIENTAS y DIBUJO.

ver | lpsertyr  Formato  Herramverd
2 torma

9 Dusfio Web

D Disadio de mpresin

Barras de herrameentas » Eténdy
Formato

1] Vetas en mnistura

J Engabezado y pe oo pbona Bugotento

Base de datos

3 Combingr correondenca
Contar palabr s

Zo0m, ..

Correo electrénco
. Cuadro de contrdles
T ED

| Esqueny
Formbarios

Merr ameerk s Web
Imagen

Marcos

Reveain

Tablas y bordes
Viemul Barsx

‘Wed

POFMaber 7.0
Personaigar. ..

En esta barra esta el botén DIBUJAR, el cual despliega otro un menu donde se encuentra la opciéon GIRAR
O VOLTEAR. Al sostener el Mouse sobre esta opcién se nos despliega un submenu y aqui aparece la opcion
GIRAR LIBREMENTE, con esta opcion las guias de la imagen cambiaran completamente a verde y haciendo y
arrastrando sobre ellas podremos girar la imagen a nuestro gusto.
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1 Qmm ](l; Grar ihremente
L

42 Grar 907 a la ipquierda
Girar o voltesr 3

A Gra 90° als gerecha
2] Apstedelteto  »
Cambiar sutoforma »
¥

44 Vokew horzortaimente
= Voltea verticalments

NOOA Al - Z-A-E=5S 00

El submenu GIRAR O VOLTEAR nos ofrece otras opciones para girar nuestras imagenes. Estas las
describimos y ejemplificamos a continuacion:
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|A"_ Girar 90° a la izquierda

Hace que la imagen gire 90 grados
hacia la izquierda o en el sentido
contrario de las agujas del reloj

4 Girar 90° ala derecha

Hace que la imagen gire 90 grados
hacia la derecha o en el sentido de
las agujas del relo)

J& Voltear horizontalmente

Hace que la imagen se voltee
horizontalmente o aparezca como
si hubiese girado sobre un eje
vertical

= Voltear verticalmente

Hace que la imagen se wvoltee
verticalmente o aparezca como si
hubiese girado sobre un eje
honzontal.

APLICANDO AJUSTES DE COLOR A LAS IMAGENES

Word nos da la oportunidad de aplicar diferentes ajustes de color a las imagenes. Esto nos puede ayudar
para diferentes aplicaciones segun el documento que estemos elaborando. Estos efectos o ajustes nos permiten
cambiar el color de las imagenes, de tres maneras, ademas del original de la imagen.

Esta herramienta la tenemos en el cuadro de texto PROPIEDADES DE IMAGEN, el cual podemos acceder si
damos clic derecho sobre la imagen y luego en el menu contextual mostrado seleccionamos FORMATO DE
IMAGEN. La otra opcion sera seleccionando la imagen luego en el mend FORMATO buscar la opcion IMAGEN.
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Editar imagen o Tons..

OcuRar Darra de herramentas Imagen Marcoz »

Bordes y sombreado. ., .ﬂ Estiios y foemato. ..,

Tyjo... AY| Mostrar formato...  Mayis+Fl
7, Formato de magen... 3, Imagen,..

Esto nos desplegara el siguiente cuadro, en el cual seleccionamos la ficha IMAGEN.

Formato de imagen

Colores y lineas = Tamafio | Disefio Imagean | web
Recortar
[rquierda:  Ocm < furiba: 0cm -
Derecha:  [0cm - Abajg: Ocm -
Control de magen
Color: Automético v
Brillo: < > S0 % -~
Contraste: £ > S0 % =

Restablecer

[Aceotaf ][Caru:dar |

Siempre que insertemos una imagen a nuestro documento esta aparecera con sus colores y ajustes de color
originales. Esto es la opcién AUTOMATICO en el cuadro de lista COLOR en la seccién CONTROL DE IMAGEN.
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La siguiente opcion es ESCALA DE GRISES. Si seleccionamos esta opcion, la imagen cambiara completa-
mente sus colores cambiandolos y mostrando la imagen unicamente en diversos tonos de gris. Esta opcién es
muy util si a la hora de imprimir nuestro documento, no contamos con tinta a colores o si quisiéramos ahorrarla
ya que nuestra imagen se ve bien sin sus colores originales.

Otra opcién es BLANCO'Y NEGRO. A través de este cambio las imagenes cambian y se muestran unica-
mente en colores blanco y negro. Los colores oscuros de la imagen se volveran negros y las partes o colores
mas claros se haran blancos. Este ajuste presenta desventaja si la imagen tiene muchos diversos colores y si
estos son fundamentales en la comprension y detalle de la imagen, ya que no importando el color del que se
trate, este casi con seguridad se volvera negro.
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Finalmente la opcion MARCA DE AGUA. Ajustara la imagen a manera de bajar la intensidad de los colores.
Esta opcién es muy util si deseamos colocar una imagen como fondo de parte de un texto, y los colores no
tienen el contraste necesario con el color de la fuente del texto, de manera que no se puede leer.

Control de imagen

Color: {Marcadeagua g

La opcion marca de agua puede combinarse con las tres anteriores, ya que la intensidad de los colores es
realizada segun el Ultimo ajuste de color utilizado. Veamos ejemplos de esto:

Si primero seleccionamos la opcién ATOMATICO y la aplicamos dando ACEPTAR vy luego volvemos al
cuadro de texto PROPIEDADES DE IMAGEN vy la ficha IMAGEN seleccionamos ahora MARCA DE AGUA,
obtendremos nuestra imagen con sus colores originales pero mas tenues.

o & o)
o o
0 o Q

Lo mismo ocurrira si primero aplicamos las opciones ESCALA DE GRISES o BLANCO Y NEGRO y posterior-
mente aplicamos MARCA DE AGUA.

o & o ° ¢ °
o o I o] O
" 3 0 o o o

Escala de Grises y Marca de Agua  Blanco y Negro y Marca de agua
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AJUSTANDO BRILLO Y CONTRASTE A LAS IMAGENES

En algunas ocasiones podemos tener imagenes o fotografias que debido a las condiciones de luz existentes
en el momento en que fueron tomadas no resultaron claras. Sin embargo Word nos permite utilizar y mejorar
estas fotografias de modo que nos resulten utiles para enriquecer nuestros documentos. Estas mejoras en la
claridad de las fotografias 6 imagenes en general las podemos lograr ajustando el brillo y el contraste de las
mismas. Por lo que en la presente leccidon aprenderemos la forma de ajustar estos elementos.

Las herramientas de Brillo y Contraste las podemos obtener seleccionando la imagen que deseamos utilizar,
damos un clic derecho y aqui en el menu contextual seleccionamos FORMATO DE IMAGEN. La otra forma de
llegar al cuadro de PROPIEDADES DE IMAGEN es seleccionar la imagen y luego en el menu FORMATO, selec-
cionamos IMAGEN.

E,am]umm Tabls  Vent
A Fyente...
59 Pévafo...
IS Numerackhn y ilietss. ..
Bordes y sombreado. ..
Tabulscones. ..
Edtar imagen i
Ocultar barra de herramientas Imagen & Tema...
Marcog »
Bordes y sombreado...
M Esthos y formato. .
Tiydo...
: AL Mostrar formato... MayUs+Fl
%, Formato de imagen...
> 3} Imagen,,
2.'.& Hpervincuo. ., 5

Aqui nos vamos a la ficha IMAGEN.
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Formato de imagen

Colores y lneas ~ Tamafio = Disefio | | Imagen | web
Recortar
[2quierda: 0cm - Arriba: D cm s
Derecha: 0cm b Abafp: 0 cm &
Control de imagen
Color: Automatico v
I&!lo: < > S0 % e
Contraste: & > 0% 8
Compriir... Restablecer
| Aceptar | [ cCancelar |

En este cuadro de didlogo se nos presentan los controles para ajustar el brillo y el contraste de las imagenes.
Y en los cuadros de texto de la derecha podemos ver que porcentaje tenemos de brillo y contraste. Por defecto
Word toma los valores originales de la imagen al 50% de BRILLO y de CONTRASTE.

Cuando deseemos cambiar los valores de brillo y contraste deseados o mejores para una imagen, debemos
mover estos controles a los porcentajes deseados y luego presionar el botén ACEPTAR.

Veamos algunos ejemplos de que sucede si modificamos los valores de brillo y contraste.

Brilo: < > 75 %

oy

Contraste: < > 50 %

“
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Contraste:

Brillo:

Contraste:

Brillo:

Contraste:

25% e
S0 % <
50 % -
75 % -
S0 % v
25 % =
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También podemos hacer combinaciones en el ajuste de estos dos controles para fines especificos, o configu-
rar una imagen para utilizarla como fondo de un texto o parrafo, sin utilizar la herramienta de ajuste de colores
de la imagen, vista en la leccion anterior. Veamos ejemplos de esto.

Si subimos 15% al brillo y bajamos 15% al contraste obtendremos el siguiente resultado:

)

rilo: ¢ > 70 %

Contraste: £ > 20 %

<

Esta combinacion nos permite aclarar los colores originales y nos ayuda y facilita el poder colocar sobre el
texto que puede ser facilmente legible. Ejemplo:

o b o

pa e estamos, es &l pnmer paso para la
determinacidn de las metas a alca2ae) § 2 lo gios y procedimientos para conseguir

: 10 realista del entormo en el que se
bleo matenales y personales, de las
8 estudiantes que van a cursar la

desarrolla el proceso de ensefiacza, de (o8
necesidades y del bagaje de conocimie
asignatura

El poder aumentar o disminuir los niveles de brillo y contraste de una imagen nos pueden servir ademas para
aclarar o hacer mas legible una imagen que podemos haber obtenido desde un escaner, o una fotografia
tomada sin los niveles adecuados de luz. Veamos un ejemplo:
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Fotografia Original:

Al Aplicar los siguientes niveles de brillo y contraste
Erillo: < | >
Contraste: < >

Obtenemos el siguiente resultado:

75 %

70 %

[<»

<>
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TRABAJANDO CON AUTOFORMAS

Las autoformas son figuras preelaboradas 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:

1. En el ment INSERTAR, seleccionamos la opcién IMAGEN vy finalmente seleccionamos AUTOFORMAS.

[nsertar | Eormsto _ terrams
2ako...
Nimeeos de paging..,
[magen o | 8] inbgenes predsefiadss... ]
¥ all Desde wwo... |
4 o S 1
@ auobormas |
Al Wordart... |
Wl Gréfco l
: |

2. Se nos desplegara una barra de herramientas de autoformas, donde estan la distintas autoformas de que
Word nos provee agrupadas en distintas categorias para facilitarnos su blusqueda e identificacién, segun el
grafico que deseemos hacer.

Autoformas ¥ X|
R
=)

3. Buscamos entre las distintas categorias la autoforma deseada y hacemos clic en ella. En nuestro ejemplo
insertaremos un SOL.
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™) Osal
£ &

4.Inmediatamente el puntero del Mouse cambia su forma y se vuelve una cruz delgada y en el documento
aparecera un LIENZO DE DIBUJO y la barra de herramientas LIENZO DE DIBUJO, que nos ayudara a contro-
larlo. El Lienzo de dibujo es un area de trabajo para crear o colocar nuestros graficos, sin embargo no es ne-
cesario utilizarla todo el tiempo. 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 éste desaparecera y podremos insertar la autoforma directamente en el documento.

Cree su dibujo aqui.
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5. Para dibujar finalmente la autoforma podemos simplemente hacer clic en el lugar donde deseamos colocarla
y ésta aparecera con el tamafio y formato predeterminado. Si no es esto lo que queremos, podemos hacer clic en
un lugar inicial y luego arrastrar hasta una esquina opuesta para determinar el tamafo que deseamos darle:

ROTACION

A

Eaad

Podemos observar aqui los elementos que componen las autoformas:

=] o]
<o< )@

. Las lineas guias para modificar El tamafio.

o El punto de Rotacion: es el punto de color verde y es el que nos ayudara a rotar o girar la imagen de una
manera rapida si necesitamos hacerlo.

. El punto para modificar la forma. Este se mueve hacia adentro y hacia fuera de la autoforma para modifi-
car la forma, veamos algunos ejemplo de cémo se utiliza este punto:

o R oo % o0 I o

w~ 0 7 \ / e o
\ "_./ S f,’r "y 1 !— 1: \'
\ A / \,
-.,:;] {: ;IJ [__ - = ¢ ) &=—0d {: Ih 0
\ o 2 1\ \
[~ T N P LS )
‘I'»f-f o © ‘l‘ o o o
an oc
ADENTRO AFUERA
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Estas autoformas pueden ampliarse o reducirse, rellenarlas con distintos colores o efectos, girarse, recor-
tarse, cambiar el ajuste con el texto, etc. en fin todo lo que vimos en las lecciones de la 15 a la 21 del presente
curso. Veamos coémo se veria nuestro ejemplo con un efecto de relleno.

Primero en el cuadro de didlogo FORMATO DE AUTOFORMA (el cual se encuentra haciendo clic derecho
sobre la autoforma y luego seleccionando propiedades, o en el mend FORMATO y la opcion AUTOFORMA)
seleccionamos ficha COLORES Y LINEAS.

Aqui nos vamos a RELLENO y en el cuadro de COLOR nos vamos hasta la opcién efectos de relleno.

Seleccionamos la ficha DEGRADADO y colocamos como color 1 NARANAJA CLARO y como Color 2 AMA-
RILLO.Y elegimos un degradado desde el centro.

Al darle ACEPTAR, el resultado que obtendremos sera:

Podemos también agregarle texto a nuestras autoformas, esto para poder hacer que nuestros diagramas o
graficos contengan reflejen mas informacién ademas de lo que queremos que representen con ellos. Para
afadir texto a una autoforma Damos clic derecho sobre ella y luego en el menu contextual seleccionamos la
opcion AGREGAR TEXTO.
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<=
< H

Agregar tegto

Agrupar ’
Ordenar 3
?;aasptw»adusdendm
Wodem

Al hacer esto el punto de insercion se colocara dentro de la autoforma y podremos escribir dentro de ella lo
que deseemos, e igualmente que como si estuviéramos fuera de la autoforma podremos formatear el texto cam-
biandole color, tipo de fuente, tamafo de la fuente, espaciado interlineal, etc.

g’/////ﬂﬂ//ffd’///f///// /f///t’///ﬁ’/////f?‘#f////?

SN

5

BN ARSI

Y

q\\‘.\\.\\\\\\\\\\\.\
&\\\\\\‘“‘\\\Nﬁ\\\\\\\\\\\\

o o B B o o o
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Finalmente como dijimos antes las distintas autoformas estan agrupadas en distintas categorias, para ayu-
darnos a encontrar la autoforma que necesitemos de una forma mas rapida, esta clasificacion esta hecha en
base a la funcién o el tipo de grafico que deseemos hacer veamos cuales son esas categorias:

OO0 <

oo

=0av —————

o oA T 3 4 o

P K ¢ 00060

AVvaD £ TR 0 by

Q8OO O

[nmmnl L CNTASY
CONBCTORES FLD ESTRELLAS

w /f
Rri
.&,"

H

z

-g :

H
bt -bU
[ Jhlial A

32220
32240

FORNAS FLECHAG DE

‘ BASCAS | I BOQUE
OOU<$||>aa s
OOADL| | 6 &
OO |PPa g
D00 | € 2 v
0O~ (oD D
A d||Om S
SOOI |10 a
e e

TRABAJANDO CON CUADROS DE TEXTO

Los cuadros de texto son autoformas especialmente creadas para contener texto, pero que al estar ya pre
configuradas para esto nos facilitan la creacion de diagramas, graficos, cuadros resumen, etc. a los que necesi-
tamos agregar texto.

Los cuadros de texto nos pueden ayudar también a colocar informacion flotante o complementaria al docu-
mento que estamos elaborando. Por ejemplo colocar recuadros con una frase sobresaliente del texto o que
alguna persona citada haya dicho.

Estos al ser una autoforma también pueden aplicarseles todas las caracteristicas vistas de las lecciones 15 a
la 21.
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Veamos ahora como insertar un cuadro de texto:

1. Nos vamos al menu INSERTAR y elegimos la opcién CUADRO DE TEXTO. También podemos encontrar
los cuadros de texto en la barra de herramientas DIBUJO, y el boton CUADRO DE TEXTO.

Sako...

Nlmeros de phona. .,

Facha y hora...

fygrotexto »

Campo...

Referenca »

Imagen »
&3 Disgrama...
2J Cuadio de testo
| fyrchivo...
| gbieto..

Marcador...
B Hoeryinuk...  ARsCiri+E

ioguier = L | agoformas = N\ N [ Cff~] gl d-L-A-===ad

Cuadro de texto

2. Al hacer esto el puntero del Mouse cambiara su apariencia a una cruz de lineas delgadas. Aqui podremos
dibujar nuestro cuadro de texto haciendo clic desde una esquina hasta la opuesta para determinar el tamafno
que deseamos de nuestro cuadro de texto.

% e
I

SUSINSNNYe]

L2
()

9% 7 T 70
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3. Al terminar de dibujar el cuadro de texto, automaticamente se colocara en su interior el punto de insercion,
listo para que iniciemos la introduccion de texto dentro del cuadro.

Como deciamos al inicio de la leccién un cuadro de texto nos puede servir para crear diagramas y graficos
que necesiten contener texto para hacerlos mas explicitos y claros. Estos los podemos combinar con otras auto-
formas u otras imagenes para crear lo que necesitamos. Veamos ahora algunas ideas.

Cuadros Sinépticos:

Para crear un cuadro sindptico insertamos la cantidad de cuadros de texto que necesitemos para contener el
texto que debemos escribir

O O O
= Analizar ko precios que tienen los roducios o 9 '—’
A o _‘ producir (Competencia) o Costo
2 | * Tipo de Mercado
¢ Precio @ Y« Aspectos a Contiderar pars determinar of © » Estrato de Consumidores
& o & precso del producto G =« Carscleristicas del  Producto o
i e oy

Insertamos ahora algunas llaves o algunos elementos que nos permitan unir y crear un mejor visualizacion
de la informacidn presentada y acomodamos de una mejor manera los cuadros de texto. El resultado sera.

= Analizar los precios gque tienen los productos a

producir (Competencia) « Costo

» Tipo de Mercado
« Estrato de Consumidores

Precio <, Aspectos a Considerar para determinar el ;
« Caracteristicas del  Producto

precio del producto

Para evitar que los cuadros de texto o las autoformas o imagenes utilizadas en nuestros diagramas se
muevan o desordenes, causando que practicamente estos diagramas se destruyan, podemos utilizar otra herra-
mienta de Word. La cual consiste en AGRUPAR o unir como si fuera una sola imagen todos los elementos que lo

componen.
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Para AGRUPAR varias imagenes:

1. Seleccionamos todos los elementos. Para ello podemos utilizar la herramienta SELECCION DE OBJETOS de
la barra de herramientas DIBUJO. Con esta herramienta podremos arrastrar el mouse sobre todos los elementos
que deseamos agrupar o seleccionar.

» Analizar ks precios que ienen 03 rocuckos o

oduc (Competencia) » Costo
e ' » Tipo de Mercado

Precio < . aspectos & Considarar para determinas el » Estrato de Consumidares
precl delpredild « Caracteristicas del  Producto

2. Posteriormente hacemos un clic derecho sobre cualquiera de los elementos, y en el menu contextual des-
plegado seleccionamos AGRUPAR.

‘ i s G . c e - o
i |« Analizar los wj ‘ Cortar e et e
a

uﬁ:ueu:oi; s} ( S Copier
Pr AR Epectos .
RO, 5iacio del produ Begar ~ jdel  Producto
(hes BRI eI
Qrdenar » I: Dasagrupar
Valores predeterminados de autoforma Reagrupar
% Formato de objeto. ..
B Hipervinculo.
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El resultado serd una imagen que ya no se desordenara, ya que los distinto elementos mantendran su
posicion con respecto a los demas aunque lo cambiemos de ubicacién dentro del documento.

e} o o
= Analizar los precios que tienen los producios a ko
oducr encia .
pr (Compet ) o T b |
Ollado = Aspectos a Considerar pera determinar el * Estrato de Consumidores 5
precio del producto « Caracteristicas del Producto
o] o o

Diagramas de Flujo o Flujogramas.

Estos diagramas nos sirven para modelar o representar un proceso o el flujo de informacion, de proceso o
transformacion que una materia prima o informacion debe sufrir. Estdn compuestos por varias autoformas dis-
tintas y siempre llevan un texto que representa el numero de operacién y un resumen de lo que cada uno con-
siste.

Para crearlo debemos insertar las autoformas y el texto necesarios, ya sea dentro de ellas o en cuadros de
texto separados, y luego unirlos a través de lineas

Veamos algunos ejemplos:

Diagrama de flujo en un proceso Productivo
Espara de impresion

CONTRAPORTADA (1 req ) dibujo Mo
(21 x 27 gn) m:.".\:.ﬂ::f“d'

Bobina de Material

Almacenada en Bodega Inspecddn de definiddn y
color

Transportar a Maguina

Transportar &
rrrtadors Zona de Esoera
Cartar en Pliegos de 35 Espera de orden de inicio
X am Ens
Transporte a .
Gnillntina Transoortar a Guillotina
Espera de Corte Espera de Corte

Cortar al Tamafio (21 x

Cottar pliegos de 54 27 cm)

w42 m
Transportar a manualidedes

rara anearmhbls

[ HEHF HH

Transocorar 3 imorenta
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Diagrama de flujo de un proceso administ-ativo

INICIO

01 Requisicion del
cliente al vendedor,

v

03. Introducir datos del
repuesto, articulo 0 equipo
requerdo por el chente en el

sistemna de inventario

v

05. Hay No
existencias

Sl

07. Si hay existencias, sele
muestran opciones y si ¢ clente 2
se decide se sique con la venta,

09. Busca en bodega & articulo

deseado, regresa al mostrador y
se le preserta al dhente

r
o @ o o

Otros ejemplos de diagramas que podemos crear son:
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Gréficos de Caja Negra.

ENTRADA SALIDA
Baja en la procuctividad ek &
de la empresa.

productividad de  la
empresa ulilizando un
proceso de fakeicacion

agil y eficiente,
Diagramas causa efecto
RESISTENCIA DEFICIENTE TRABAJO
AL CAMBIO DE LAS AUTORIDADES
O WAY LA COK
’/ TUPRIEMS ¥ DKVERSIAIY
\ FALTA DE ESTRUCTURAS INTERNAS
QUE FAVORESCAN LA MEJORA
CONTINUA
FALTAGE MLTEAS =
SIEMACaSIuA Y n:mml:“m:*! o FALLES B TG0 S0
SEEMCRALIACON B2
/ D0CTYTD
FALTA DE VOLUNTAD DESACTUALIZACION
DE LAS AUTORIDADES

Estos son algunos ejemplos de diagramas que podemos construir combinando autoformas e imagenes. Sin
embargo, todo dependera de nuestra creatividad para realizar los gréaficos y diagramas que necesitamos para
nuestros documentos.

ELABORANDO ORGANIGRAMAS

Los organigramas nos permiten representar la jerarquia de una organizacion o una estructura piramidal, ya sea
para demostrar la autoridad en una organizacion o cuales son los problemas o beneficios principales y cuéles
son los segmentos o subproblemas que los causan.

Para insertar y crear un organigrama:

1. Nos vamos al menu INSERTAR, buscamos IMAGEN, y en este submenu seleccionamos ORGANIGRAMA.
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2. Automaticamente se nos desplegard en el documento un esquema de organigrama, junto con una barra
de herramientas que nos ayudara a crear y personalizar nuestro organigrama.

Haga clic para agregar texto

/‘

Haga clic para agreqar texio Haga clic para agreqar texto

Haga chc para agregar texto
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3. Para empezar a ingresar los datos o los nombres de la jerarquia de la organizacién simplemente vamos
haciendo clic sobre cada cuadro, y automaticamente el punto de insercién se colocara para que agreguemos el
texto. En el momento de agregar el texto podemos utilizar todas las opciones de formato de texto (tipo de fuente,
color, tamafo, negrita, subrayado, etc.)

I
CONSEJO DIRECTIVO

4. Podemos agregar un nivel subordinado a éste. En este caso aprovecharemos los cuadros que ya tenia-
mos como predeterminados.

CONSEJO DIRECTIVO

7

=

| Haga clic para aqreqar texto %
a4
i

5. Como ese sera el Unico cargo subordinado al primero, ahora debemos eliminar los cargos del mismo nivel.

Para ello hacemos clic sobre el borde del cuadro que deseamos eliminar, y presionamos la tecla SUPRIMIR. O
si no damos clic derecho sobre el borde del cuadro a eliminar y en el menu contextual seleccionamos ELIMI-
NAR.
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CONSE.JO DIRECTIVO |
i
A 'GERENTE GENERAL L

6. Ahora agregamos los cargos subordinados a este segundo nivel. Para agregar un cargo subordinado
seleccionamos el cargo al cual se le quiere agregar y luego buscamos en la barra de herramientas ORGANI-
GRAMA el botéon INSERTAR FORMA, aqui tendremos otras opciones. Buscamos SUBORDINADO.

.l'...'.l"'.".""
4 Subordinado
& Compafiero de trabajo
= Ayudante
"'ﬂlll‘]l!!ll‘.’:.‘h".'.f.'i.‘!:r.‘][|'.l"“l|i.-‘L'II’.'" 1T (I" LR TR AT TR R es e Wo T TRT TRa UL FIAT 2 ‘_\' LERTTER L SN .‘:fll.'}.’ll!ll!'ﬂ.!lﬂ.‘n|!'nl|H.')(l'.i.o
CONSEJO DIRECTIVO
“ "y
s N l
¢ GERENTE GENERAL ¢
. J
1
s s \
GERENTE DE MERCADEO GERENTE DE FINANZAS
| \ J
L s LEET DINTER FRE AR SR FR CE) PR TR ] LI (iR ST e AVICR G L {1
I
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7. Para agregar un compafero de trabajo, seleccionamos el cargo al cual se lo deseamos agregar. Y luego
en la barra de herramientas ORGANIGRAMA y en el botén INSERTAR FORMA, seleccionamos la opcién COM-
PANERO DE TRABAJO.

;_O_rganiqrfama

2 subordinado
-4~ Compafiero de trabajo
""—ji Ayudante
T — .
CONSEJO
DIRECTIVO
N )
A T
4 GERENTE GENERAL {
( 1 s R, 7 f
GERENTE DE GERENTE DE 7 I GERENTEDE |
MERCADEO FINANZAS PRODUCCION
k v,
. i T =]

8. Ya que tenemos creada la estructura basica de la organizacion ahora creemos departamentos de ayu-
dantes a un cargo superior. Veamos como hacer esto. Primero seleccionamos el departamento al que deseamos
agregarle un ayudante y en la barra de herramientas ORGANIGRAMA, en el botén INSERTAR FORMA selec-
cionamos AYUDANTE.

Organigrama

4 Subordinado
o '-I"-: afwero de tr A0
= Ayudante
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RO RN O R A TR L L LYY T ey H b AT TR S EAY TR

COMUNICACIONES |

< :
GERENTE GENERAL '

F 1 | 1 1 |
GERENTE DE GERENTE DE FINANZAS GERENTE DE RFLHH. GERENTE DE |
MERCADEQ PRODUCCION I
6‘\:-.-\:.-.-.-14 T e 9 X e s T Y o T I T T O

9. Creemos ahora cargos o departamentos mas operativos dentro del funcionamiento de una empresa.
Vamos a agregar subordinados a los departamentos.

[= 2

HHETHEH A T AL O T TR T

COMUNICACIONES

GERENTE GENERAL

TR S T MR T g 1Y

T T 1 k

Oueemrersemescovoninrmnn ereeens TR SIS LI E 341 3L SR PP T TN SO TN M4 3110

10. Vamos ahora a tratar de mejorar el disefio o ubicacién de estos cargos de cuarto nivel, ya que seran los
ultimos dentro de nuestro organigrama actual, debemos modificar su presentacion para optimizar el espacio.
Para ello En la barra de herramientas de ORGANIGRAMA, estd el botén DISENO, que nos permitiré ubicar en
distintas posiciones los cargos subordinados. Para ello basta que seleccionemos el cargo que es el jefe y luego
apliquemos el disefio deseado.
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11. En la barra de herramientas de ORGANIGRAMA también encontramos el botén SELECCION, para selec-
cionar de manera mas facil y rapida ciertos grupos de cargos. Algunas de las opciones que encontramos son:
nivel, rama, todos los ayudantes, todas las lineas de conexion.

Organigrama

Rama

Todos los ayudantes

Todas las lineas de conexidn

12. Finalmente también con los organigrama podemos cambiar la configuracion de colores de relleno y de las
fuentes, para que sean mas agradables visualmente. Para ello tenemos las opciones de relleno y lineas que
vimos en la leccién 16 del curso. Sin embargo también tenemos ciertos combinaciones de colores preelabora-
das. Estas se encuentran en la barra de herramientas ORGANIGRAMA y el botén AUTOFORMATO. Al seleccio-
narlo, se nos desplegara un cuadro de texto con algunas opciones predefinidas para el formato de nuestro
organigrama.

Organigrama

& Isertar forma - Disefio ~ | Selecconar - 1) ] 100

e——

1 Autoformato
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ELABORANDO GRAFICOS ESTADISTICOS

Otros elementos graficos que podemos insertar en un documento son los graficos estadisticos. Un grafico es
una representacion visual de informacién numérica, como por ejemplo la cantidad de dinero mensual en ventas.
Los graficos son particularmente efectivos para mostrar relaciones entre diferentes valores.

Word nos permite insertar graficos creados a partir de una tabla de datos, o a insertando un grafico previa-
mente creado en otro programa o fuente como Excel.

Un grafico estd compuesto siempre por una tabla de datos la cual contienen la informacién que necesitamos
graficar.

1. Para crear un grafico, vamos al menti INSERTAR, Submenti IMAGEN vy la opcién GRAFICO.

Nimeros de pagina...

Imagen P || B} iméagenes predsefiadas...
2| Cuadro de texto il Desde archivo...

Qbjeto... @ autoformas

|

Marcador... Al wordart...

8 Hperyvincuo...  A+CUHK | 5 ooonioama
¥ Ml Gréfico
¥

2. Inmediatamente aparecera dibujando un grafico de muestra, que cambiara segun los datos que nosotros
ingresemos manualmente, o que importemos de otros programas como EXCEL.

100
L]
- DFste
0
1] OMorte
L]
A B C D E &
[ i
Este 774 90 204
af| Deste W6 WG M6 NG
Norte 459 %53 45 439
A ~
< >
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3. En la hoja de datos debemos digitar los datos para crear el grafico como se muestra a continuacion.

O Maiz
®Arroz
O Trigo
O Frijol
[) [}
A B C D A
2003 2004 2005 2006
1 aiz $25.64 $32.58 $21.87 $30.05
: Arroz _$1825 | $20.54 | $19.19 | $28.95 |
3 Trigo $36.47 $28.96 $24.51 $32.71 |
4_ad|Frijol_ $2548 | $2634 | $19.22 | $28.43 | -
[ |
L4 >

4. Sideseamos importar de otra fuente como EXCEL los datos para nuestro grafico, nos vamos al menu
EDICION y seleccionamos la opcién IMPORTAR ARCHIVO.

[Edicion | ver nsertar Formato

“) | Deshacer Entrada  CtrkZ
& C;r;,ar Crl+-X i
_gi Copiar Ctrl+C
o __jl
Borrar 3
Eliminar. .. Chri4-

d@ Importar archivo...
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5. Inmediatamente se abrird una ventana de explorador de archivos en la cual podremos navegar a través de
nuestros documentos o cualquier otro medio extraible para buscar el archivo de donde deseamos extraer los
datos para el grafico. Los datos en la hoja de calculo de Excel deben tener la misma forma de la hoja de datos
en el gréafico, ya que de esa manera se leeran para modelar el grafico.

Importar archivo

53

Buscar are ) Prusbas
\-‘b
dotumentcs

recentes

3

Esrtoro

¥ 3 B X - teamentss -

Mg

MPC

g Horrbae do wrchrvo:

e
M shios de 189 | 100 de archivo:

Archives de Morosolt Eocel

6. A continuacién aparecera un cuadro de texto, donde debemos elegir cual de las hojas de calculo del libro
seleccionado deseamos utilizar como fuente para el grafico.

Opciones para importar datos EI

Seleccionar hojas del kbro:

Hoja2
Hoja3

Importar;
(%) Toda la hoja
O Rango:

Sobrescribie celdas existentes

| Aceptar || [ Cancelar |

7. Al seleccionar la hoja y hacer clic en ACEPTAR, todos los datos que contenga la hoja de datos del grafico
seran reemplazados por los nuevos datos importados.
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A B C D_| A
1 Trimestri2 Trimestri3 Trimestri4 Trimestre

1_a0|Producto ____224] 341 189 257
2_afl|Producto 302 288 272 294
3_ad|Producto : 327 291 375 326

4 |

5 I
< >

8.Cuando hayamos terminado la edicién de los datos para el gréfico, haremos Clic en cualquier lugar fuera
del gréafico y este quedara dibujado en nuestro documento.

400 1
350
300
250
200
- 150
100
50
0

O Producto 1
@Producto 2 | u
OProducto 3

1 > |
Trimestre Trimestre

MODIFICANDO UN GRAFICO ESTADISTICO

Después de crear un grafico, podemos modificarlo en varios aspectos. Por ejemplo podemos cambiar los
datos representados, cambiar el tipo de grafico y agregar otras caracteristicas como el Titulo.

Veamos ahora como modificar un grafico que ya hemos creado.

1. Hacemos doble clic en el grafico que deseamos modificar.
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’
1
B Producto 1 g
BProducto 2| =
OProducto 3 g
’
0 0 () )
A B c | D |a&
1 Trimestri2 Trimestri3 Trimestri4 Trimestre
1_afliProducto 1 341 189 257
2 _afl|Producto Z 302 288 272 294
Producto 3 327 291/ 375 326
A v
< >

2. Esto nos permitira volver a la vista de edicién de la tabla de datos. Aqui podremos hacer cualquier cambio
que deseemos sobre los datos del grafico representando. Vamos a eliminar los datos del cuarto trimestre. Para
ello hacemos un clic con el botén derecho sobre el encabezado de la columna que deseamos eliminar “D”. y en
el menu contextual desplegado seleccionamos ELIMINAR.

1 Trimestri2 Trimestr 3 Trimestr & Cortar
Producto 1 224 341 109 |1l :

Producto 7 02 268 |l
Producto 3 327 291 375

(] =5

£
) _af
_afl

A
Insertar

Elminar
Borrar contenido

NS

Fuente...
ancho de columna. .,

Y
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3. Veamos como los cambios efectuados se reflejan en el grafico.

- '
400
350
300
250
200 BProducto 1
150 BProducto 2| &
100
50 OProducto 3
o 2
L | 2 3
Trimestradrimestrelrimestre
A
1 Trimestr
1 Producto 1 24 M
Producto 4 302
3 _al|Productoy 327

A
<

4. Ahora veamos cémo podemos cambiar el tipo de grafico con el que estamos representando la relacién de
los datos dados. Para ello nos vamos al menu GRAFICO, que se activa solamente cuando tenemos el grafico
seleccionado y en edicion. En este menu seleccionamos la opcion TIPO DE GRAFICO.

[ Gréfico | ventana 7

Tipo de gréfico...
Opciones de gréfico..,

Vista en 3D...
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5. Inmediatamente aparecera el cuadro de didlogo TIPO DE GRAFICO, donde podremos realizar el cambio
de tipo de grafico para mejorar la presentacién de los datos.

Tipo de gréfico

Tipos ectandar Tipos personalizados |

Tipo de gréfico: Subtipo de gréfico:
& Colmnas

= E E E
ml.h!é‘!
Circular

Barra agrupada con efecto 30,

[ Presionar para ver musstra |

[ Establecer como predeterminado ]

[ Aceptar | [ cCancelar |

un subtipo 3D. Si presionamos aceptar el tipo de grafico sera cambiado.

3
Trimestre
OProducto 3
& Producto 2
1 @ Producto 1
Trimestre
[} 100 200 300 400
A B c D -
1 Trimestri2 Trimestri3 Trim
'J;-FP'!!'M’ 1. 24 3 18
2_==|Producto 4 302, 288 272
3 _=|Producto ] 327|291 375 :
A .] T 1 ™,
<

6. Al hacer la seleccion representada en la figura, hemos cambiado el tipo de gréafico a un gréfico de barras, y
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Con este grafico hemos logrado cambiar el eje horizontal (X) a lo largo del lado izquierdo del gréfico y el eje
Vertical (Y) en la parte baja del grafico.

7. Podemos también cambiar el tamafo del gréfico, para ello basta con arrastrar el punto de guia hacia el
lado del que queremos aumentar o disminuir de tamafo.

OProducto 3
[ee———————] ® Producto 2

1 oOProducto 1
Trimestre [ "1 |

o 100 200 300 400

s IS IIIIIIIIIIIIIIIIIIISIIISIIII SIS IS SIS LLLld ASIIISIISIL, /.
L) I
A B
1 Trimestri2 Trimestri3 Trimestr:

1_==|Producto 1 224 341
2 = |Producto 302 288
3_E=5|Producto 3 327 291
A

8. Veamos ahora como modificar y agregar mas caracteristicas de los graficos. Para ello debemos ir al menu
GRAFICO y seleccionar OPCIONES DE GRAFICO.

Gréfico | ventana 2
Tipo de gréfico. ..
l Opciones de grafico...

Vistaen 3D...
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9. Se desplegara el cuadro de didlogo OPCIONES DE GRAFICO; en este cuadro de didlogo podremos modi-
ficar y agregar otras caracteristicas del gréfico.

La primera ficha TITULOS nos permite agregar un titulo al grafico, y agregarle una referencia o titulo a cada
uno de los ejes del gréfico.

Opciones de gréfico

Titulos Eje Lineas de divisién |~ Leyenda = Rétulos de datos | Tabla de datos
Titulo del gréfico:
UNIDADES YENDIDAS

Eje de categorias (1)

.
. rataats
B0 cdaats

Eje de valores (Z):
UNIDADES

[ Aceptar | [ cancelsr |

La ficha EJE nos permite mostrar u ocultar los ejes del grafico y seleccionar de que manera deseamos que
se presenten. En nuestro ejemplo por ser un grafico en tercera dimensién estamos utilizando los ejes Xy Z,
debido a que el eje Y es el que le da la profundidad.

Opciones de grafico

Titulos. Ee Lineas de divisibn = Leyenda = Rdtulos de datos ~ Tabla de dstos
Eje principal
[¥] Eje de categorias ()
) Automético
O Categoria
) Escala de tiempo

UNIDADES YENDIDAS

» Felmssten
{1 B

[“]Eje de valores (2)

* Faimeaten
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La ficha LINEAS DE DIVISION nos permite mostrar u ocultar las lineas de divisién de cada uno de los ejes.
Estos ejes tienen una division principal y una secundaria. Si ambas se activan el grafico muestra gran cantidad
de lineas.

Opciones de grafico

s |t | tioosdo | Lyenda | Aetos do ko | Tl o o
Eje de categorias (X) [ =
[ tineas de divisin principales
[ ineas de division secundarias % L | 1
Eje de series (Y) Serer
€ Trluonlon TN
L DY POy
Eje de valores (Z) Pacloste
Lineas de divisin pripcipales i
[[]tineas de divisién secundarias -
[JPtanos laterales y Ineas divisién 20!
| Aceptar | | Cancelar |

En la ficha LEYENDA podemos controlar que se muestre o no la Leyenda.Y si esta se muestra, en qué
posicién se hara. La leyenda es el cuadro donde se hace el detalle e identifican los colores que representan
cada serie de datos.

Opciones de grafico

| Thuos | Eje | Lineas de dvisiin || Leyenda || Rotulos de datos | Tabla de datos |
[¥] Mostrar levenda .
Ubicacion

Om L R L . - .

© Esquina :

O E Voimenler e

@m TP r—

O Izquierda i 9 petaste i
|
|

[ Aceptar | [ cancelar |
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La ficha ROTULOS DE DATOS nos permite desplegar o no informacién sobre el grafico. Esta informacion
podria ser el nombre de la serie, que en este caso son los productos. O el nombre de la categoria que para
nuestro ejemplo son los trimestres, o la Ultima opcion son los valores que se estan midiendo con las barras.

Opciones de grafico

| Thuos | Eje | Lineasdedivisién | Leyenda | Rotulosdedatos | Tablade datos |
Contenida del rétulo
I ionkye o la serte UNIDADES YEMDIDAS
[[] Nombre de I categoria
[ yalor|

Cr—.
8 Poadaale
B Featants

Separador: v

[[] clave de leyenda

| Aceptar | [ cCancelar |

Finalmente la ficha TABLA DE DATOS nos permite controlar si queremos o no mostrar la tabla de datos
incluso cuando el grafico no esta seleccionado y no esta en modo de edicion.

Opciones de grafico

| Thuos | e | Uineas dedvisién | Leyends | Rétulos de datos | Table de datos |

COMostrar tabla de datos| UMIDADES VENDIDAS

® Vobmsstas

# Polasibes

O Foadasts |
LIS |
8 b bt

A Veimastes

| Aceptar | | cancelar |
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Veamos como se ve finalmente nuestro grafico después de los cambios realizados:

UNIDADES VENDIDAS

OProducto 3 | o
® Producto 2
@ Producto 1

CREANDO ROTULOS CON WORDART

Una forma distinta de colocar Titulos, o resaltar un fragmento del documento que estamos elaborando es
utilizando la herramienta WORDART. Esta nos permite colocar nuestro texto en forma de rétulo resaltado y
sofisticado, y que a la vez podremos mover y colocaren cualquier parte del documento.

1. Para activar la herramienta WORDART tenemos dos opciones de hacerlo: Primero en el mentd INSERTAR
seleccionamos la opciéon IMAGEN, y luego WORDART. Segundo en la barra de herramientas DIBUJO el botén
WORDART.

iDbuer > o agoformas \ N DO A4k gld - L-A-SE=E5d d|

Insertar WDrd.MI

Irsert. IM Her
ko,
Nameros de pdona...
Fecha y hora...

Aggotexto »
Campo. ..

- Comentario

J Referencs »

Imagen v Jl (8] s predefiadas. ..
& Qogoms... Gll] Do wetwve...
AJ Cuadro detexto J Desde pschner o chmara. ..
| Archivo... .)J Huevo dbujo
Qbjeto. .. @ auoformas
B Hperyinculo,..  AR+Ctri+K 5 organigrama

‘!u Grifico
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2. Al activar la herramienta WORDART se nos mostrara la galeria de WORDART. Esta galeria es una colec-
cion de estilos predefinidos que nos muestras las opciones entre las que podemos elegir para crear nuestro
rétulo o titulo. Para aplicar un estilo de la galeria basta con que hagamos clic sobre el cuadro que lo contiene y
luego presionemos ACEPTAR.

Wardd7!) WordArt WordArt 91542 - Wordiiet

Galeria de WordArt E‘
Seleccione un estilo de WordArt:
: - w
Wondaet ’pﬂ‘m wordar, WordAr] WordArt
T W
-
-
.

aL. s W
l w WardArt wnf Art W OIdAr

Wardaet rdhre | ardheh | Wlyp o] 2
. a3
[LAceprar | [ Concelsr |

3.  Posteriormente se desplegara un cuadro de didlogo en el cual debemos escribir el texto que deseamos
contenga nuestro rétulo. En este cuadro de texto podemos aplicar algunos atributos, como por ejemplo el tipo de
fuente, el tamanfo de la fuente, estilo de la fuente (negrita o cursiva). Estos atributos seran aplicados al disefio
final de nuestro rétulo.

Modificar texto de WordArt

ll-muliﬂack v asv.E]@

Texto:

[Mep:u ][Can(eiaf]
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4. Cuando hemos escrito el texto que deseamos para nuestro rétulos, presionamos el botén ACEPTAR.

Modificar texto de Wordart

Fuente: Tamafio:
¥ Arial Black v: » v E
Texto:

www.aulafacil.co
m

| Aceptar | | Cancelar |

5. Al Presionar ACEPTAR, nuestro rétulo se habra creado y se habra insertado en el lugar donde teniamos el
punto de insercién de nuestro documento antes de que iniciaramos su creacion.

www.au 1facil.com

MODIFICANDO ROTULOS DE WORDART

Los rétulos de WordArt ya creados también pueden ser modificados y personalizados, si alguna caracteris-
tica del estilo que elegimos no nos es agradable, incluso podemos cambiar el estilo a un rétulo ya creado. De

igual manera si deseamos editar el texto del rétulo cambiando sus atributos, el relleno, el sombreado, etc.,
podremos hacerlo.
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1. Para iniciar la modificacién de un rétulo de WordArt debemos seleccionar el rétulo que deseamos modifi-

car. Inmediatamente se nos activard la barra de herramientas de WORDART. Esta nos sera de mucha utilidad
para poder modificar los diversos caracteristicas del rétulo.

www.au - facil.com

Al | Modficar texto... | § % A ] | Aa {5 = &Y

2. El primer boton INSERTAR WORDART, nos permite crear un nuevo rotulo sin afectar en nada al actual.

Al| Modficartexto... | 4 W & e | A3 g3 B &

Insertar WordArt

3. Con el botéon MODIFICAR TEXTO, se nos activara de nuevo el cuadro de didlogo MODIFICAR TEXTO DE
WORDART, y nos permitira que eliminemos, agreguemos o cambiemos completamente el texto de nuestro
rétulo. De igual manera podremos cambiar los atributos como el tipo de fuente, tamafo y estilo. Al presionar
ACEPTAR los cambios en el texto se reflejaran inmediatamente en el Rétulo.

Modificar texto de WordArt

Euente: Tamafio:
Hr Avial Black v % w E] [Z]
Texto:

AuIaFaciI.com\
Seleccion de
Cursos aratis On-.
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Se puede observar que podemos crear rotulos de varias lineas; para ello solamente tenemos que presionar
ENTER en el momento de escribir el texto para crear las lineas.

4. Como podemos observar al modificar el texto el tamafo del rétulo no cambid, por lo que para obtener un
rotulo mas grande o mas pequefio también podemos modificar su tamafia arrastrando los puntos guia que
rodean al rétulo.

Aula® "cil.com
[Seleccion de ~0s gratis On-Line

5. El siguiente botén de la barra de herramientas WORDART es GALERIA DE WORDART. Con este botén
podemos cambiar el estilo de rétulo que seleccionamos, por cualquiera otro de los estilos de la Galeria. Al selec-
cionar el estilo deseado hacemos clic en el botén ACEPTAR y los cambios se actualizaran en el rétulo.

Galerfa de WordArt X
Cambie el estio de WordArt:
Werdet mr‘m worda,, WordAr] Wordar! =
Waridd7¢ | WordArt | WordArt |15 r22 +| Wiovdiet| = W

e V
‘ W WardArt || -WordArt)| WOrdAp \
WordAet| WordAre Wordh | W1 sonilir!

| Aceptar | | Cancelar |

.m“ ~=Byand
¥
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6. Con las opciones que se nos presentan en el boton FORMATO DE WORDART de la barra de herramien-
tas, tenemos acceso a las distintas opciones de formato de imagen vistas en lecciones anteriores. Es decir aqui
podremos cambiar el relleno del texto del rétulo, El tamafo, el disefio y ajuste que tendra el texto. Veamos en
este ejemplo como podemos cambiar el relleno del texto. Utilizaremos un efecto de relleno DEGRADADO, y
utilizaremos colores preestablecidos y el estilo PAVO REAL.

Efectos de relleno ﬁl

Degradado | Textura Trama  Imagen

Colores ’
olor stablecidos:
e L

Pavo real v
O pos colores
(%) presstablecer

Transparencia

iy

De: < > 0%

A: < > 0%

<>

Estilos de sombreado Variantes

(=) Horizontal

=

() Diagonal hacia arriba R
O Diagonal hacia abajo

== |

O Desde el centro

Dﬁrar efecto de refleno con la Forma
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7. El boton FORMA DE WORDART nos ofrece algunos opciones para modificar la forma que tendra nuestro
rétulo. Estas formas regularmente son figuras geométricas que toman las letras en el rétulo. En nuestro ejemplo
utilizaremos una forma CONCAVA. Para seleccionar un estilo solamente hacemos clic sobre la forma que
deseamos y ésta se actualizara automaticamente.

—QAVAVGS
b M W S A e
e g W P G e )

PAAV SNy N\

8. Posteriormente tenemos dos herramientas que nos permitiran si lo deseamos hacer que todas las letras del
rétulo sean del mismo tamano, este es el botén MISMO ALTO DE LAS LETRAS DE WORDART , el otro botén
TEXTO DE WORDART nos permite cambiar el rétulo de horizontal a vertical.

9. Tenemos también el botén ALINEACION. Que permite alinear las distintas lineas del texto, dentro del rétulo,
centrada, a la izquierda, derecha, justificada, etc.
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LR XX

Alinear a la izquierda
Centrar

Alinear a la derecha
Justificar palabras

Justificar letras

BT I (W)

Justificar estiramiento

10. El ultimo botdn de esta barra de herramientas es ESPACIO ENTRE CARACTERES DE WORDART. Este
botén nos permite aumentar o disminuir los espacios entre caracteres del texto del rétulo.

Muy estrecho
Estrecho

MNormal

Separado

Muy separado

Personalizar: 90 %

Ajustar el espacio entre pares de caracteres

ENUMERANDO Y COLOCANDO TiTULO A LAS IMAGENES

Cuando tenemos un documento al que agregaremos varias imagenes, graficos, organigramas, etc., Word nos
ofrece una opcién para numerarlas automaticamente y llevar un mejor control de todas ellas. Este control y
numeracién nos puede servir para poder hacer mas adelante referencia en el documento a las graficas o ima-
genes en base a su numero.

Los titulos a los que nos referiremos en la presente leccion estan compuestos por dos partes principales:
una Etiqueta que puede ir apareciendo automaticamente junto con el nimero, y que podremos personalizar a
nuestra conveniencia. La segunda parte es un nombre o frase o explicacion sobre el grafico. Esta segunda parte
al ser especifica para cada grafico debemos digitarla para cada una de las imagenes, sin embargo no sera
estrictamente necesario que la segunda parte se coloque aunque si le da mejor presentacion y formalidad a
nuestros documentos.
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Antes de iniciar la numeracion de estas imagenes, debemos tener claro, cudles son las imagenes o graficos
a los que deseamos colocar titulos. Por ejemplo, podriamos llevar una numeracion a las graficas estadisticas,
y otra para el resto de imagenes como fotografias, graficos, organigramas, etc. Cada uno de estos llevara una
etiqueta que podrian ser: GRAFICO E IMAGEN, por ejemplo.

Veamos ahora como configurar y utilizar esta herramienta.

1. El primer paso se debe realizar cuando se ha insertado la primera imagen que deseamos llevar numera-
cién. Sobre la imagen damos un clic derecho y en el ment contextual que se desplegara elegimos TITULO

UNIDADES VENDIDAS
3 § o : ] 1 1 1 mL
Trimestre ‘ S
<4 Copiar
. 2 G Eoox O Producto 3 |«
— Soimo s *| |mProducto 2
1 Mostrer barra de herramiertas Imagen @ Producto 1
Trimestre Bordes y sombreado. ..
0 Tyo...
% Formato de objeto...

2. Al seleccionar titulo se activara el cuadro de didlogo TITULO, en el cual podremos hacer todas las configu-
raciones y ajustes necesarios.

Thulo:
lustracién 1
Opciones

Rotubo: | Iustracién
Posicién: | Debajo de la seleccién

() Exchuir el rétulo del trulo

=

[ Autotiuo... | | Aceptar | | Cancelar |
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3. En este cuadro de didlogo podemos ver, en el primer cuadro de texto: TITULO, cuél ser4 la etiqueta que le
agregara a la gréfica actual, esta incluye ademas de la etiqueta el nimero.

4. También se observa en este didlogo como un cuadro de lista llamado ROTULO. En este cuadro de texto
podemos elegir o cambiar una etiqueta distinta para la imagen actual. En nuestro caso la etiqueta que
deseamos es GRAFICO.

Tkuo:
Tahla 1
Opciones

Rétulo: | Tabla ~

Posicién: |no "0

1 Dmttd_
|Nusvor6t;

5. Sin embargo, en la lista actual no hay ninguna etiqueta o rétulo llamado grafico. Cuando la etiqueta
deseada no aparece nosotros podemos crearlo. Para ello presionamos el botén NUEVO ROTULO.

6. Al presionar NUEVO ROTULO, se desplegara un pequefio cuadro de didlogo donde podemos escribir el
nombre para el nuevo rétulo. Aqui digitamos el nombre y luego presionamos ACEPTAR.

135



»MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

7. Al presionar ACEPTAR este rétulo se agregara a la lista, y se podra tener en cuenta para llevar una nume-

racion con él.
Titulo rg
Ihlo:
Grafico 1 _|
Opciones
Rétuo: | Gréfico F
FEe b
[ Exchar ef o
Nuevo rity
| Autotruo... | | Aceptar | [ cCancelar |

8. Ahora tenemos que asociar este nuevo roétulo a un tipo de objeto o imagen, que deseemos que aparezca.
En este ejemplo por ser Graficos estadisticos, con los que deseamos utilizarlos, debemos asociarlo a objetos de
Graficos de Microsoft Graph. Para hacer esta asociacion, presionamos el boton AUTOTITULO; con esto se nos
desplegara un cuadro donde nos aparecera un listado con los objetos a los que podemos asociar el rotulo selec-
cionado en la parte inferior. Al finalizar presionamos ACEPTAR. Hay que mencionar que podemos asociar un
rétulo a varios tipos de objetos.

Autotitulo

Agregar titulo ol insertar:
'L Control de calendaric 11.0

Usar el rtuo: [EETTII
Posicién: Debajo del elemento =]

[ungw:»rétdo... ] [ul.muacim... I

| Aceptar | | cCancelar |

136



»MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA
INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

¢eeee

9. También podemos determinar qué tipo de numeracién debe tener nuestro titulo. Para ello presionamos el
botén Numeracién seleccionando el Rétulo que deseamos modificar y elegimos que tipo de numeracién
deseamos. Por ejemplo nimeros romanos, letras, nimeros arabigos, etc.

Numeracion de titulos

Ejemplos:  Ilustracién II-1, Tabla 1-A

| Aceptar || Cancelar |

10. Finalmente podemos también configurar lo posicion en la que deseamos que aparezca nuestro TiTULO.
Esto se encuentra en el cuadro POSICION. Aqui podemos elegir entre las dos alternativas que se nos presentan:
Encima del grafico o debajo de él.

Grafico 1

Opciones
Rétulo: i__G:aﬂco v
Posicién:  Debajo de la seleccién ~

Encims d 1e selecion
D Em =) Debaio de la seleccdn
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11. Finalmente presionamos ACEPTAR y nuestro titulo aparecera en la posiciéon que lo hayamos dispuesto, y
podremos digitar si asi lo deseamos un nombre o una explicacion al grafico.

UNIDADES VENDIDAS
3
Trimestre
2
Trimestre B O Producto 3
3 @ Producto 2

0 100 200 300 400
UNIDADES

Grafico 1|

Es importante mencionar que de esta manera cada vez que insertemos un grafico estadistico a nuestro
documento siempre aparecera para cada grafico nuevo el titulo con el numero incrementado.

Este mismo procedimiento puede ser utilizado también para otro tipo de objetos no solamente imagenes,
entre estas pueden estar tablas, diapositivas de presentaciones de Power Point, Videos, etc.

COMBINACION DE CORRESPONDENCIA - INTRODUCCION

Si necesitamos enviar una misma carta a diferentes destinatarios y direcciones, la herramienta combinacién
de correspondencia de Word nos es de mucha ayuda. En las siguientes lecciones aprenderemos como crear
cartas y etiquetas postales, basadas en una lista de direcciones ¢ una lista de contactos de Outlook.

Probablemente en alguna ocasién hayamos recibido por correo electrénico o por el correo tradicional cartas
en la que nuestros datos como nuestro nombre, direccidn, entre otros aparecen en distintas partes del docu-
mento. Este tipo de correspondencia es elaborada utilizando la herramienta llamada COMBINACION DE CO-
RRESPONDENCIA.

La combinacién de Correspondencia es un proceso a través del cual los datos de una lista de direcciones
son insertados y colocados en una carta o documento modelo, creando asi una carta personalizada para cada
uno de los miembros de la lista de direcciones tomada como base.

138



eeeee

EBIBLIOT

www.elbibliote.

» MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA
INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS

DE NUESTRO SITIO.

Para construir una correspondencia combinada necesitamos trabajar con dos archivos: Primero una LISTA
DE DIRECCIONES u Origen de datos, este archivo contiene la informacion especifica de cada destinatario. Aqui
se guardan y enlistan los datos que posteriormente se incluiran para cada destinatario dentro del documento

maestro.

El otro archivo es el DOCUMENTO O CARTA MAESTRA, esta sera un documento de Word que contendra la
informacion que deseamos transmitir a los destinatarios. A este documento se le colocaran los campos de com-
binacién, que son los marcadores donde se ubicara la informacion especifica para cada uno de los destina-

tarios.

LISTA DE DIRECCIONES

*  Apelido »  Nom.
=1
B ecde e
i Oches e
F Meen Harls
M barates Cuaret
¥ Matres Doww
M Redesd Ferriads
CARTAMAESTRA

=  hNondre de ls orga *  Camgo de drecodn
Eogeess Jwdrers 5.4 Colorss Couts By
Ureversaded Tecroiog s Colorey Yoty Mermosy
Sesterran Pubbcraros olorsa Moran Cale Mone:
CINDOFESCA Wt Dedo San Jusn
Pospal San Mo de Caod vy Bela Viets

ucA Fasatercad Jardn &
Estimado (3)
«Nombres cApelbdots
Presente

Por este madio queremos saludarle, y axp
en sus labores colidanas

El motvo de la presente o3 pata comobora
ostar giempre en contaclo con usted y
SerNCios

CARTA COMBINADA

EsteMado (a)
Adelwds Villalta
Presarde

Por este medio qgueremos saludarle, y enpe
on tut labores Coldianay

El motwo de ks presente o5 para comoborm
oflar sempre en condacto con uiled y
1erMCI0E

En el ejemplo anterior podemos observar como los datos de la lista de direcciones o contactos a los que
deseamos enviar la carta son insertados en nuestra carta maestra para obtener un documento combinado, para
todos los registros del origen de datos. Se puede observar también como estos datos sustituyen los nombres de
los campos de combinacion colocados en la carta modelo, y como estos son sustituidos en el mismo orden y
con el mismo formato con el cual nosotros colocamos los campos de combinacién en la carta modelo.

Para realizar la combinacion de correspondencia Word nos guia paso a paso con el Asistente para combinar
correspondencia. Este asistente nos ira indicando cada uno de los pasos que tenemos que dar para llegar al

resultado que deseamos.
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El asistente se muestra en el panel de tareas en la parte derecha de nuestra pantalla. Este panel o asistente
estd compuesto por tres zona que nos van guiado y ayudando a lograr nuestro objetivo de crear una correspon-
dencia especifica para los destinatarios deseados.

La primera parte del Panel en los distintos pasos es una parte de seleccion, donde debemos elegir una de
las opciones planteadas para cada caso.

La segunda seccion es una zona informativa y explicativa. Esta parte es de gran ayuda para entender que es
lo que estamos seleccionando en la zona de eleccién, porque aparecera una pequefa descripcién de lo que se
trata la opcién seleccionada. Ademas puede contener links para distintos ajustes que habra que realizar en los
archivos involucrados en la combinacion.

Finalmente la tercera parte del panel nos permite avanzar o retroceder en el proceso, ya que en forma de
links nos permite seguir un paso adelante o volver un paso para corregir una eleccién o un ajuste realizado en
algun paso previo. Es de Notar que esta parte también nos brinda ayuda para saber hacia dénde vamos con el
siguiente paso y de dénde venimos en el paso previo, ya que junto a las indicaciones adelante y atras nos
brinda una referencia del paso al que nos dirigimos.

 Combinar correspondendia ¥ X

m En la seccién de Seleccidn
deb elegir entre la hsta de
Seleccions of dovemonts ikl opciones disporibles cual es la
e deses corfigr w e cartes? que mejor s& adapla al objetivos
(&) Utlkzer ol documento ectudl que buscamos. Para reahzar
L Emgezar & party de una plartila una seleccién marcamos la
En la parte de informacién ) Empazar 8 part de un documents casilla de venficaciin de la
podemos encontrar alguna ——————— opcidn de nuestra preferencia
informacién de la opcion Ut el document o actuasl
actualmente elegida en la [rmguece 8 partr ded documerto
seccién de seleccidn, Esto nos #3 montracko y uthcs o Asstente
ayuda para elegir para combanar co
acetadamente y nos ofecerd |* o temarione
también links para hacer los
ajusies necesanos en los
archivos paricipantes en la
combinaciin de
comespondencia
Finalmente la tercera seccion
nos indica en que parte del
proceso de Combinaciin nos —

encontramos y nos permite
avanzar al siguienie paso 0 | ¥ Seuente: Seleccions ko destinats
retomar al antendd, & Arterce Swlecoone e bpo de doc
brnndandonos el nombre del
paso al que avanzaremos o
retrocederemos
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COMBINACION DE CORRESPONDENCIA - CREANDO DOCUMENTO MAESTRO

Como vimos en la leccién anterior, el documento o carta maestra sera el al cual se le insertaran los campos
combinados provenientes de nuestra lista de direcciones, y es este el que contiene la informacién que
deseamos transmitir a los destinatarios de la correspondencia. Es por ello que debemos dedicar especial cui-
dado en su redaccion y contenido.

El contenido que se quedara estatico luego de la combinacion, 6 documento maestro, puede ser creado
antes o después de iniciado el proceso de combinar correspondencia. Para el ejemplo que desarrollaremos,
utilizaremos una carta previamente creada. Actualmente la mostramos con espacios vacios, sin embargo poste-
riormente estos espacios se llenaran con los campos que Iran cambiando cuando se realice la combinacion.

EMPRESA XYZS.A.DEC.V

San Sabador, B Salvador. 12 Febrero de 2007

Estmado (a)

Presente

Por #5te medio quememas saludare, y expresare ruestros Mas sinceros desers de adto
«n sus bbores cotidaras

B motivo de L2 presene & para b fizar sus datos p al poder
estar sempre en contacto con usted y bmdm de una manera eficiente nuestros
servicios

o sus datos p e sobckamas los revay 51
existiese alguna dsone muaommhs mmm‘hw: saber a los telifonos
5555 5555, 6555 5556 o alfax 55558557

Teléeno de Contacto
Correo Electrérico:|

Agradecidos por su @encion a la presente nos suscribimos de usted, esperando poderle
SEIVIr & U Ao My Sercansd

merdamanta

DEPARTAMENTO ATENCION AL CUENTE

El primer paso para realizar una combinacion de correspondencia serd abrir el asistente de COMBINACION

DE CORRESPONDENCIA, para ello nos vamos al meni HERRAMIENTAS, seleccionamos CARTAS Y CORRES-

PONDECIA y en el submenu seleccionamos COMBINAR CORRESPONDENCIA.
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Ortografia y gramética...
4 Referencia... AR+Clic
Idioma
A1 Astorresymen...
Area de trabajo compartida. ..
Cartas y correspondencia > Combinar correspondencia. .. ]
Plantillas y complementos. .. ! Mostrar barra de herramientas Combinar correspondencia
2 Opciones de Autocorreccidn, ., -4 Sobres y etiguetas...

Personalizar... ! Acistente para cartas...

El Asistente se desplegara y, en el paso No1 aparecera el titulo SELECCIONE EL TIPO DE DOCUMENTO, y
nos haré la primera pregunta: ;EN QUE TIPO DE DOCUMENTO ESTA TRABAJANDO? Y nos dar4 cinco
opciones para escoger:

CARTAS: Esta opcion nos servird para enviar una misma carta a distintos destinatarios, personalizandola,
debido a que se incluiran datos propios o particulares de cada uno de ellos.

MENSAJE DE CORREO ELECTRONICO: Esta opcién la utilizaremos para enviar un mensaje personalizado
a un grupo de personas.

SOBRES: Utilizaremos esta opcion cuando deseemos imprimir directamente en un sobre los datos de cada
una de las personas de un grupo a las que enviaremos correspondencia.

ETIQUETAS: Esta opcion nos sirve para crear etiquetas o vifietas individuales para los distintos miembros de
un grupo de personas.

LISTA DE DIRECCIONES: Con esta opcién podemos crear un solo documento en donde en formo de direc-

torio telefénico o de direcciones, se colocaran los datos de las personas que se encuentren o seleccionemos en
el archivo de origen de datos.
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Ll

-

v San Salvador, EI Sabador. 12 Fabrero de 2007 O moquetas

: ) Lists de dreccones

- Estimado (a) Cartas

4 Ervie una carts 3 un grupo de

v Presente persons, Pusde personslicer s
" carta para cada destinatann,

. HgA che 00 Spusnte [ar CONTUN .
» Por este medio queremos saludarle, y expresarle nuestros mag sinceros deseos de éxdo e

©  @&n sus labores coldianas ¥ pasolde

L ®

T Elmolivo de la presente s para coroborar y acluabzar sus dates personales para poder o @ Squaerte. lncw ol dooumente
T estar gwmpre en conlaclo con usted y brndade de una manera eficiente nuestios

ma 30 ¢ >

Para nuestro ejemplo crearemos una carta por lo que seleccionaremos la opcion CARTA, y posteriormente
presionamos el Link en la parte baja del panel SIGUIENTE, notemos como a la par de siguiente, este link nos

ofrece informacién acerca del siguiente paso del asistente.

El paso No 2 del Asistente consiste en indicar cual documento o archivo nos servira como documento maes-
tro. El titulo de este paso es: SELECCIONE EL DOCUMENTO INICIAL, para determinar esto nos hace la
siguiente pregunta: ; COMO DESEA CONFIGURAR LAS CARTAS? y como posibles respuestas nos ofrece tres

opciones:

(el
I
. . £Cdmo desas configur e las cartas?
5 £5) Liskute &l decammenio actunl

- (D) Emgezar  partr da una plantila
2. O Emgreaar 3 partir de un docunento
i= San Salvador, El Salvador 12 Febrero de 2007 ibce ol AR

| = Emguecer & parte gl documento

T Estimado (3) ropome g st onvogy
-

agreger la informaciin del
Presente %n

Por #ste medio queremos saludarde, v expresare nuestros Mas sincernos deseos de éxilo
en sus labores cotdianas

El motwe de la presente es par comobosar y actualizar sus datos personales para poder |« 2de6

estat siempre en contacto con usted y bnndarle de una manera eficiente nuestros Pasw

S8rMCIos o @ Squente; Selecoone los destinate
L]

& Arkerioe: Selsccione o bipo de doc

APl aeshn aneaniearh sue dalne maeeansine  Alanl smanta bn saledaman las smarn w *

s aful>w«
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UTILIZAR EL DOCUMENTO ACTUAL: Con esta opcion le indicaremos al asistente que deseamos iniciar la
combinacién de correspondencia utilizando como documento maestro en el que estamos trabajando actual-
mente. Si seleccionamos esta opcién podemos pasar al siguiente paso haciendo clic e el link del final del panel.

EMPEZAR A PARTIR DE UNA PLANTILLA: Esta opcién nos permitira iniciar la combinacion de correspon-
dencia a partir de una planilla de Word. Para elegir una plantilla, se nos desplegara en la parte central del panel
de tareas el link. Al hacer clic sobre este el se nos abrira una ventana de exploracion en la cual podremos
buscar una plantilla de las que tiene Word como predeterminadas o una previamente creada por nosotros. A
continuacion mostramos la ventana de exploracion de plantillas que se nos desplegara.

Seleccionar plantilla f?

Mamor andos. Otros dotimentos - Publicaciones
Generd | Cartas y Fanes Combnar corespondenca Informes
a 94 9§ 9 i
Carta Carta Cata Carta
o combing. .. combina. ..  combinada ...
2 @ 9 9 |
Fax Fax Fax Lista elegants

combing. .. combina... dedrecco...
Sedecoione un Kono pars

Lista moderna Lty
de dreccio... profesional ...

Cresr rusvo

@ vocumente (O Plantila

(i s i A

EMPEZAR A PATIR DE UN DOCUMENTO: Finalmente con esta opcién podremos iniciar la combinacion a
partir de un documento que sirvié recientemente como documento maestro en una combinacién de correspon-
dencia. Es por esta razén que en la parte central del panel de tareas se nos desplegara una pequefia ventana
con una lista de los archivos de combinacion de correspondencia previamente creados, para que podamos
elegir entre alguno de ellos. Cuando lo seleccionamos damos clic en el botén ABRIR.
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Empiece a partir de un
documento existente

Empiece a partir de un documento
de combinacidn de correspondencia
existente y realice cambios en &l
contenido o en los destinatarios,

[ (M&s archivos...)
{LECCION No 30 - INTRODUC
.Lsccxéu No 30 - mm

Debemos notar que cuando hayamos configurado el documento que deseamos utilizar para realizar la com-
binacion presionaremos el botdn siguiente, Sin embargo si por alguna razén deseamos regresar al paso anterior
porque no es una carta la que deseamos combinar sino otro tipo de documento de los que aparecian en la lista
del paso 1 del asistente, podremos hacerlo ya que junto con el link siguiente, ahora aparece el link previo, que
también tiene una orientacidn sobre el paso previo del asistente.

COMBINACION DE CORRESPONDENCIA — CREANDO LISTA DE DIRECCIONES

La lista de direcciones 6 base de datos sera aquel archivo que contendra entre sus registros la informacién
particular de cada uno de las personas a las que deseamos enviar la correspondencia.

el reas hes d
(%) Lnitzar una b5t enstente
) Seleccionar de los contactos de Oul
O Escribr una bsta nueva

L8 LN B IES |

Utilkce una lista existente
v Utice nombnes y deeccones de un
? San Salvador, El Salvador. 12 Febeero de 2007 S TS =

3 Exanns...

T Estimado (a) ¢
- Presente
» Por este medo queremos saludarie, y expresarle nuestros mag swceros deseos de dxio
- ensus labores cotidianas ¥ paso3des

£
E! motivo de Ia presente es para comoborar y actualizar sus datos personales para poder o ¥ Sguente: Esobakicarta
estar siempre en conlaclo con usted y brndarde de una manera eficiente nuestros o & Anterce: Ince of documenta

=@« >
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Debido a lo anterior, al tener ya creado nuestro documento maestro, al cual haremos la combinacion, el
siguiente paso en el asistente de combinacion de correspondencia se llama SELECCIONE LOS DESTINA-
TARIOS. Para este paso se no presentan tres opciones entre las que debemos elegir:

UTILIZAR UNA LISTA EXISTENTE: Esta opcidn la elegiremos cuando tengamos previamente creada una
base de datos con la informacion para la realizacion de la combinacion. Esta lista puede ser una hoja de Calculo
de Excel 6 una base de datos de Access. Cuando elegimos esta opcion en la parte central del panel de tareas
nos aparecera el link EXAMINAR, el cual nos abrira una ventana de explorador de archivos para que busque-
mos donde se encuentra el archivo que deseamos utilizar. Si este archivo ya hubiera sido combinado alguna vez
y ya tiene asociado un archivo de lista de direcciones se nos activara también el link EDITAR LISTA DE DESTI-
NATARIOS y vendriamos también la ruta del archivo asociado debajo de este.

Utilice una lista existente

Utilice nombres vy direcciones de un
archivo o una base de datos.

3 Examinar...

 d
=i

SELECCIONAR DE LOS CONTACTOS DE OUTLOOK: Con esta opcién podremos utilizar como datos a
combinar los que tengamos almacenados como contactos en el administrador de correo electronico OUTLOOK.
De igual manera que la opcién anterior al seleccionar esta opcién se nos activara un link que nos permitira elegir
la carpeta de contactos del OUTLOOK y si el documento ya hubiese sido combinado se nos activara el link
EDITAR LISTA DE DESTINATARIO.

Seleccione de los contactos de
Outlook

Seleccione nombres y direcciones
de la carpeta Contactos de
Outlook,

7] Elegir la carpeta de contactos
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ESCRIBIR UNA LISTA NUEVA: El asistente también nos permite crear nuestra propia lista de contactos para
una combinacién si no la tuviéramos aun creada, Por lo que no sera necesario al igual que el documento maes-
tro tenerla hecha antes de iniciar el proceso de combinacién de correspondencia. Al seleccionar esta opcién se
nos activara el link CREAR para que podamos escribir la lista de destinatarios.

Escriba una lista nueva

Escriba el nombre v la direccién de
los destinatarios.

] Crear...

A continuacion en nuestro ejemplo veremos el procedimiento para escribir nuestra lista de destinatarios
nueva, por lo que elegimos ESCRIBIR UNA LISTA NUEVA y a continuacién damos clic en el link CREAR, y se
nos desplegara el cuadro de didlogo siguiente:

Nueva lista de direcciones

Inchuir informacidn de la direccidn
Tho |

Nombre

Apelbdos

Nombee de la organizacin
Campo de direccion |
Campo de direccion 2
Ciudad

Prowindia n adtadn

| Muevaentrada | | Edminarentrada | | Buscarentrada.. | | Eitvaryordensr.., | [ Personaizar... |
Ver entradas

Ver entrada namero 1
Nimero total de entradas de lalita |
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Este cuadro de didlogo es el que se utiliza para escribir una nueva lista de direcciones, en esta ventana
iremos escribiendo uno a uno los registros de una nueva base de datos que utilizaremos para combinar nuestra
correspondencia. Word de forma predeterminada nos ofrece una gran cantidad de campos como por ejemplo un
Titulo, Nombre, Apellidos, nombre de organizacién etc. Sin embargo no estamos obligados a llenarlos todos
solamente aquellos que nosotros necesitemos. También podemos agregar campos que actualmente no con-
tenga el cuadro de didlogo, por ejemplo si somos una empresa que tenemos clasificados a nuestros clientes,
podemos agregar un campo clasificacion, o si deseamos saber quienes son hombres y mujeres podemos agre-
gar el campo género.

Veamos a continuacién como quitar algunos campos y como agregar nuevos. Para ello presionamos el boton
PERSONALIZAR.

Personalizar lista de direcciones

Nombres de campo
r—
Nombre foreger
Apelidos
| Nombre de la organizacion
Campo de direccion 1
Campo de direccion 2
' Ciudad
Provincia o estado
Codigo postal
Pais
Teléfono privado
Teléfono del trabajo
\Direccién de correo electrénico

g
4 JNE
H %i

Cancelar

,.—..
—

[ Aceptar ]

Se nos desplegara el cuadro de texto mostrado, en el cual aparece una lista de todos los campos que actual-
mente tiene la base de datos, aqui podemos seleccionar los campos que no deseamos y posteriormente pre-
sionamos ELIMINAR. Para eliminar varios campos debemos hacerlo uno a uno seleccionando y presionando
eliminar. Cada vez que presionamos eliminar para quitar un campo, nos hara la pregunta si estamos seguros de
eliminar el campo seleccionado a lo que debemos responder Sl. En nuestro ejemplo eliminaremos Campo de
direccion 2, Cédigo Postal, Nombre de la organizacion y Teléfono del trabajo.
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Microsaft Office Word

J‘) Egth segurn que deses elminar of campo "Codioo postal®  La informackin del misma bambién serd elmnada.

s J[ =]

Para agregar un campo que no se encuentre en la lista presionamos el boton AGREGAR, y enseguida se
nos desplegara un pequefo cuadro para que digitemos el nombre que deseamos colocarle al nuevo campo,
posteriormente presionamos ACEPTAR, y en la lista de campos se agregara el que acabamos de crear. En
nuestro ejemplo agregaremos ademas el campo GENERO.

Agregar campo [z|
Escriba un nombre para el campo
ldasi‘tacténl

| Aceptar | | Canceler |

Podemos también modificar el orden de los campos de la base de datos, para ello utilizamos los botones
subir o bajar, esto nos permitira colocar en otro orden los diversos campos de la base de datos, de manera que
la informacioén la podamos digitar en un orden mas légico. En nuestro ejemplo colocaremos el campo género
como segundo de la lista y el de Clasificacién como ultimo.

Personalizar lista de direcciones

Nombres de campo
o]
| Género
| Nombre |

Apelidos
| Campo de direccion 1
(Ciudad |
| Provincia o estado

| Pais

| Teléfono privado

| Direccién de correo electrdnico

| Clasificacion
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Ya que tenemos creada la estructura de la base de datos para realizar nuestra combinacion, ahora presio-
namos ACEPTAR y luego volveremos al cuadro del didlogo donde podremos digitar los diferentes registros o
destinatarios. Al terminar de digitar un registro presionamos el botén NUEVA ENTRADA, para que los datos
sean agregados y guardados, e inmediatamente el cuadro volvera a estar disponible por escribir un nuevo desti-

natario.

E:\Documents and Settings\Victor\Wis documentos\Mis archivos de origen de datos\Lista d... ﬁ

Inchir informacidn de la deeccién -
Caenpo de direccién || Col Costa Rica
Ciudad | San Savador

Provincia o estado 58 Salvador

Fais B Sabvador

Telifono privado 77264609

com

Dreceitn de
Cssticaton A

v

Ver enkradas

Ver entrads nimero
Mimero total de entradas de laksta |

Agregamos todos los registros que deseamos utilizar para realizar la combinacién. Al terminar de digitar los
datos de nuestros destinatarios presionamos el botén cerrar. Inmediatamente nos aparecera un cuadro de dia-
logo en el que debemos escribir el nombre que le colocaremos a la base de datos que hemos creado. Esto
creara un archivo con extensién .mdb, es decir sera una base de datos que podremos acceder y modificar con

un administrador de base de datos como Access.

Guardar lista o

Guards gh: | 5] Mis archivos de onigen de datos. v @ AQ X g O - terramientas -

) Chertes
émm
Mz documentos | B1Lista de deecciones
recries

€]

Escritorin

Mes documentos

MPC

& bt v sace o .
M skios de red Guardar como po: | Listas de drecoones de Mcrosolt Offics - _
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Cuando presionamos GUARDAR el archivo sera guardado en nuestro disco duro, e inmediatamente se nos
desplegara una ventana de base de datos, donde podremos ver todos los datos que anteriormente digitados.

Destina o5 de combinar correspondencia

Para ordenas la ista, haga clic en el encabezado de columna apropiado. Para reduck el nimero de
. ' s un criterio Fico, como cudad, haga clic en |a flecha shuada
junto &l encabezado de columna. Use las casilas de verificaciin o los botones para agregar o quitar
ol i CORbI R B .
Lista de destinatarios:

*  Apelidos MNom... w Tiuo v/ Campode dreccdn 1 » A~
=] ! Col ica San 5
B Flores Sra. Col San Jacinto San s
M Rivas & Col. IVU Edificio "E” apartaments 12 Sen 5
M Minero Sra Col. Morén, Calle Montserrat, No... San S
M Morsles 5 Col. Costa Rica, Av. AlsjuelaNo ... SanS
& Fuertes Rodrigo S Col. Dolores No 6 Sans
M vilaka Adelaida Sta Residencial Alturas de Holanda, 5... San S
M Estrada Roberto S Pje Santa Ana Mo 32 Urbanizacd,.. SenS.
B Game: Priscila Sita Km 7 Carretera Planes de Renderos  San S
B Henriquez Katya Sra Urbanizacin la Fortuna, Av. Sen... Sen S
B Zelads Jose S 39 Av. Sur Pje 13 Col. Morkserra... SanS
B Dadsalt L S Daridancial Tarin & Ain 17 7n ~ San €
< >
| Selecconar todo | | Borartodo | | Actusloar |
(Cowcar ] [(tothear. ] [vobdr ]

.|

Al llegar a este punto y si por alguna razén olvidamos agregar algun destinatario en nuestra lista, tenemos la
opcion de regresar al cuadro de edicion de la lista y crear el registro para él. Esto lo hacemos presionando el
botén MODIFICAR. Al hacer esto podriamos incluso modificar la estructura de la base de datos de nuestra lista
agregando o quitando algun campo de la base de datos. Cuando demos clic en el botén CERRAR volveros a la
ventana anterior.

Presionamos el botén ACEPTAR y el cuadro se cerrara y volveremos al documento y al tercer paso del asis-
tente, pero habra cambiado automaticamente la seleccién a UTILIZAR UNA LISTA EXISTENTE y en la parte
central del panel aparecera el nombre que colocamos al archivo de base de datos que creamos.

Seles oo birs de il arios.
() Uniair v oty guisterts
(2 Seleccionan g los cort.adton de Cutiook
(O Escribwr s bt rmva

Utilicr una st ewistente
Actusirerde, s destinat aros ue han
wndeccnnady da:

San Salvador, El Sabador. 12 Febrero de 2007

[Office Address Lisk] e "Cherbes 1v7 SA DE
T Sebecoonas u nts dermtn.
Estimado (a)
H 3w bea de destnatiron
Pregerde

Por este madio quaremos saludarle, r supresarie nussirns mas snces dessos de duto v op 3des
o sus labores colidanas .
. ° * Sguente: [sobels cets
| mative de la presente es pars comoborar y actuakizar sus datos personsles pars poder
e13r csmnre Bn raMartn Fon weted w hendada Ao na manars aficisets nusetine . * Avhesinds Inchy ol dunsento

LR »0 ¢ »
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COMBINACION DE CORRESPONDENCIA — UTILIZANDO LISTAS DE DIRECCIONES PREVIAMENTE
CREADAS

Como vimos en el paso No 3 del asistente de combinacién de correspondencia, podemos utilizar listas de
direcciones ya existentes, ya sea creadas en Word como lo aprendimos en la leccién anterior, 6 creadas en
otros programas de administradores de bases de datos, e incluso podemos utilizar la lista de contactos que
tengamos guardada en nuestro administrador de correo electréonico OUTLOOK. En la presente lecciéon veremos
como podemos asociar a nuestro documento maestro una fuente de datos externa a Word.

UTILIZANDO UNA LISTA DE DIRECCIONES EXISTENTE.

1. El primer paso sera seleccionar en el paso 3 del asistente de combinacion de correspondencia la opcién
UTILIZAR UNA LISTA EXISTENTE.

® Seleccione los destinatarios
e (=) Utikzar una st eumtente
- () Selecooner de los contactos de Oul
. EMPRESA XYZ S.A. DEC.V. Otsote umamuave
3 Uitilic e wina lista esdstente
v Wtikce nombres v drecoones de un
~ archivo base de datos.
. San Salvador, El Salvador 12 Febrero de 2007 esias
= " Examnar...
*  Estimado (a)
- Presente
-
» Por este medio queremos saludarde, ¥ expresade nuestios mas sinceros deseos de éxito
*  ensus labores cotidianas ¥ Pawddet
L]
T Elmotivo de la presente &5 para comoborar y aclualizar sus datos personales para poder ¢ + Sguente: Esrba lo cnta
T estar sempte en contacto con usted y brndale de una manera eficiente nuestros 4 & Arterior; bice of documento
na@sw¢ >

2. Cuando se active el Link Examinar hacemos clic en él y se nos abrira una ventana de explorador de Win-
dows donde podremos navegar por nuestros distintos dispositivos de almacenamiento, incluso equipos remotos
a través de una conexion de Red, y buscamos el archivo que puede ser una hoja de calculo de Excel con el
formato de base de datos, 6 una base de datos de Access donde se encuentre la informacion de los destina-
tarios que deseamos combinar en nuestra correspondencia.
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Seleccionar archivos de origen !
Buscargn: | () Ms archivos de origen de datos v @ @@ X i T~ Heramentas -
2 ' l+Conectar con fusvo origen de datos
| +hweva conexidn con SQL Server
Ms documentos | 12} Chentes 1
redentes | [3)Chentes X¥2 SA DE OV
18] Chertes
g 123Ut de drecciones
Escritorio
M documentos
58
MPC
tiombre de archivo: ~ [_ Nyervo origen... ll Aber J
|14 shios 90729 | 100 de arctivo:

3. Cuando encontramos el archivo deseado, hacemos doble clic sobre él o lo seleccionamos y presionamos

el botén ABRIR.

Seleccionar archivos de origen de dalos

Buscorgn: | (L) Ms documentos v @ A Q K s - terramientas -
L | Actusizaciones office | Renacimento
L\b LiAngeles Meoneros 2006 MK D)seco
Mis documentos || Cabequesis I Sendas de Emaut
recentes |\ e dvd O TACA
3 | Comprtacion () TELEFOND WEIOH
9 L) Encuentro 59 ) Winamp
Escrteric | 2yMimisics (2] Claves Norton Antivirus 2005
— [Z)Ms archivos de origen de datos &) Chentes
v )Mis archivos rechidos
|3 formes ) Control de Gastos 2007
Mis documentos | |24 Mis imbp =) Cunpleatios
| Nerenision #)eTRAS
2 Outlook 06
| Plantilas PPT 5] Memoria de mensajes w10
MPC ) quicktime | Memoria de mensajes w10l ENVIADOS
| Sinse e ¥ [ wevoongen.. ] [__gbv )
Meskoscered | roodsarchivo: | Todoslos origenes de datos v

4. Cuando abrimos el libro de Excel nos preguntara cual de las hojas deseamos utilizar para la combinacion,
aqui debemos seleccionar la hoja de calculo que contiene los datos y debemos especificar si en la primera fila
de la hoja colocamos nombre a los campos. Esto lo hacemos con la casilla de verificacion del final de cuadro.
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onar tabla

: Nombre Descripcion  Modificado Creado Tipo
il Contactos 6/17/2007 5:20:02 PM  §/17/2007 5:20:02PM TABLE
[ Contactos$ 8]17/2007 5:20:02 PM  6/17/2007 5:20:02PM TABLE
, |
< >
[¥] La primera Fila de datos contiene encabezados de columna l Aceptar ] I c“"‘d’j
p

5. Inmediatamente se nos desplegara la ventana de base de datos donde podremos observar los datos de
nuestros destinatarios, contenidos en la hoja de calculo seleccionada.

Destinatarios de combinar correspondencia

Para ordenar la lista, haga clic en el encabezado de columna apropiado, Para reduck el numero de
destinatarios mostrados mediante un criterio especifico, como ciudad, haga dic en la flecha stuada
junto al encabezado de columna, Use las casillas de verificacidn o los botones para agregar o quitar

Lista de destinatarios
= | Adelaid:
)
03}
&
C3]
“
o) 4
M Pefia Gustavo PRADO 5.A. gustavopc@yahoo. ..
& Ferrera Ivan ivanf_eldesa@yaho
M Contreras Jessica Pollo Campero jcontreras@camper..
B 7alads thra Talafamica e valod sk alafo
< | >

| [_adustew

T
|
1
§

6. Si presionamos aceptar volveremos al asistente de combinacion de correspondencia al paso No 3y en la
parte central del panel de tareas se nos mostrara el nombre de la hoja de calculo y el nombre del libro de Excel
de donde tomamos el origen de datos.
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Utilice una lista existente

Actualmente, los destinatarios se han
seleccionado de:

[Contactos] en "Contactos XYZ SA DE CV xs"
7] Seleccionar una lista diferente...

4 Editar lista de destinatarios...

Debemos seguir los mismos pasos si el archivo de origen de datos que deseamos utilizar es una base de
datos.

UTILIZANDO CONTACTOS DE OUTLOOK

1. El primer paso sera marcar en el asistente de combinacion de correspondencia la opcion SELECCIONAR
DE LOS CONTACTOS DE OUTLOOK.

Seleccione los destinat anos.
(0 Uniiear ura et mostants
(D) Selecriorae de s contacton e Outlook.
O Esorber una lnta nuevs
Seleccions de los contactos de Dutlook

San Salvador, El Sabador 12 Febmero de 2007 (oifn e i

3 Begr la carpeta de contactos
Estmado (a)
y o Edtar lnta de destinatares
Prosante

Por oste madio queremos saludarde, v expresarie nuestos mas sinceros decsos de éxio ¥ Paso3det
en sus labores cotickanas "

o ® Sguenie: [sobel crts
. & Anteror; Irace o docuserin

El motive de la presente es para cormoborar y actualizar sus datos personales para poder
= atar swmnes an cordactn ron usled v heindsle de s maners sfrente nimstina
ICECE

2. Se activara en la parte central del panel de tareas el link ELEGIR CARPETA DE CONTACTOS. Al hacer
clic sobre el se nos mostrara un pequefo cuadro de didlogo donde debemos elegir el perfil de correo electrénico
de Outlook cuyos contactos deseamos utilizar para realizar la combinacion de correspondencia. Estos perfiles
se mostraran en un cuadro de lista.
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e it (B g

| Aceptar | | cancelar | | Opciones >> |

3. Al seleccionar el nombre del perfil y presionar ACEPTAR, se nos mostrara un cuadro donde podremos
elegir cual de las carpetas de contactos, si es que las tenemos, deseamos utilizar para realizar la combinacién.

Seleccionar la carpeta Lista de contactos

4. Al hacer clic en el boton ACEPTAR, se nos desplegara la ventana de base de datos donde podremos
observar los destinatarios contenidos en el Outlook y que estaban contenido en la carpeta seleccionada, estos
ahora nos serviran para realizar nuestra combinacion de correspondencia.

Destinatarios de combinar correspondencia
Puaordmulaista.hagad:melwﬂbeudodem\mm Para reducir el nimero de

criteno especiico, como ciudad, haga dic en la fiecha situada
junto &l encabezado de columna. Lbals:aslasdavu&adhobsbw\espaawmoq\ks
destinatarios de combinacion de cor
Lista de destinatarios:

*  Tido
n G «
=] c
=] s
=
] -
] =
] L
Morales Pedro 1555 Col. CostaRic... €
M Estrada Jose Rob....
B Fuentes Rodkigo Urb. Las Lomit... <
M Leva Sara Urb. BalloSan,.. £
R Eirar 1 e o ol Sante <
< >
[ Seleccionar todo | [ Bomartodo | [ Actuses |
I
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5. Al dar clic al boton ACEPTAR volvemos al asistente de combinacion de correspondencia y en la parte
central del panel de tareas podremos observar el nombre de la carpeta de nuestros contactos de Outlook que
hemos seleccionado.

Utilice una lista existente

Actualmente, los destinatarios se han
seleccionado de:

[Contactos] en "Carpetas personales|”

7] Seleccionar una lista diferente. ..

"% Editar lista de destinatarios. ..
COMBINACION DE CORRESPONDENCIA - ORDENANDO Y FILTRANDO LOS DESTINATARIOS

Como pudimos observar en la leccion anterior podemos seleccionar varios tipos de origenes de informacion
para realizar nuestra combinacién de correspondencia, sin embargo existen algunos casos en que nuestra base
de datos tiene mas registros o0 mas destinatarios que los que deseamos incluir en la combinacién. Es por esta
razon que Word nos permite realizar una seleccion 6 filtrado de los registros que deseamos incluir. También
podemos ordenar nuestros registros, para que las cartas o documentos ya combinados se generen en un orden
especifico y asi facilitarnos el trabajo posterior a la combinacion.

Veamos ahora cuales seran los pasos para ordenar y filtrar los registros de nuestra lista de destinatarios:

1. Cuando tenemos asociado nuestro documento a un origen de informacion, aun estando en el paso tres
del Asistente de Combinacién de Correspondencia, se nos activara en la zona central del panel de tareas
ademas del link SELECCIONAR UNA LISTA DIFERENTE el link EDITAR LISTA DE DESTINATARIOS. Hacemos
clic en él para iniciar con la edicion de la lista.

Utilice una lista existente

Actualmente, los destinatarios se han
seleccionado de:

[Office Address List] en "Clientes XYZ SA DE (
] Seleccionar una bista diferente...

% Ediar lista de destinatarios. .,
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2. Se nos desplegara la ventana de base de datos donde podemos observar los datos contenidos actual-
mente en la lista. Debemos notar que si el origen de datos fue creado por nosotros a través del asistente del
Word, tendremos activado el boton MODIFICAR con el cual podremos Agregar nuevos registros a la lista y tam-
bién podremos llegar a modificar la estructura de la base de datos, es decir los campos que tendra cada uno de
los destinatarios incluidos.

Destinatarios de combinar correspondencia

Para ordenar la lista, haga clic en el encabezado de columna apropiado. Para reducir el nimero de

destinatarios mostrados mediante un criterio especifico, como ciudad, haga dlic en la flecha situada

junto al encabezado de columna. Use las casillas de verificacin o los botones para acregar o quitar

destinatarios de combinacion de correspondencia,

Lista de destinatarios:

v Apelidos v Nom... ¥ Tkuo v Campo de dreccion i w| N

M  Molina Jukssa Seita Col. Costa Rica San 5.
M Flores Mirma Sta, Col San Jacinto San 5.
Rivas Miguel St Col, IVU Edfficio "E” apartamento 12 San S.
M Minero Karla Sra Col. Moran, Calle Morkserrat, No... SanS.
M Morsles Pedro St Col. Costa Rica, Av. AlajuslaNo ... S5ans.
M  Fuentes Rodrigo St Col. Dolores No 6 San S.
M vilaka Adelaida Sra Residencial Alturas de Holanda, 5...  SanS.
W Estrada Roberto Se Pje Santa Ana No 32 Urbanizacid... Sans.
M Game: Priscila Srita Km 7 Carreters Planes de Renderos  San S.
M Henriguez Katya Sra Urbanizacién la Fortuna, Av. San... Sans.
M Zelada Jose Sr 39 Av. Sur Pje 13 Col. Montserra... SanS.
M Sadsel Earranda S Bacidarcisl Tnedin & Ma 12 Fal San S
< >

| seleccionartodo | | Borartodo | [ Actuskear |

[ Buscar.. | | Modiicar.. | [  vaidar B Aceptar

3. Cuando el asistente de combinar correspondencia genera las cartas para cada uno de los destinatarios,
estas seran generadas segun el orden que los registros sean mostrados en el cuadro anterior. Es por esta razén
puede ser de mucha ayuda y utilidad ordenar los registros de una manera determinada, segun el trabajo que
vayamos a realizar posteriormente con las cartas combinadas. En nuestro caso ordenaremos los registros en
orden Alfabético por el apellido. Para ello nos vamos al nombre del campo (columna) en la parte superior de la
lista y damos un clic sobre la palabra apellidos. Inmediatamente veremos como el orden de los registros cambia
colocandose en orden alfabético descendente. Si deseamos que el orden sea inverso es decir alfabético pero de
la Z a la A entonces presionamos otra vez sobre vez sobre el nombre del campo.
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ORDEN ASCENDENTE

Destinatarios de combinar correspondencia

Para ordenar I lsta, haga dic en el encabezado de columna apropiado. Para reduck el ndmero de
destinatanios mostrados mediante un criterio especico, como ciudad, haga cic en a flecha situada
junto al encabezado de columna. Use Las casillas de verficackin o los botones para agregar o quitar
destinatanos de combinaciin de correspondencia.
Licta de destinatanios:

* Nom. =+ Thdo v Campodedrecddinl v B
~ Planes de Renderos, Residencial ...
M| Barshona Diana Srita Urbarizacién Ballo San Juan Calle... San S
& Escobar Marwel S Colonia Belo San Juan S S
Estrads Roberto St Pje Sanka Ana No 32 Urbanizacid...  Sen S
M| Ferrera Ivan S Colonia Costa Rica Son S
™| Flores Mima Sra. Col San Jacinto San S.
M| Fuentes Rodrigo S Col. Dolores No 6 San S
& | Funes Ulises Sr Col. Santa Clara Sur, pe. bos Cris... Sen S
| Game:z Priscla Sita Km 7 Carreters Planes do Renderos  San S
M| Henriguez Katya Sra Urbanizacidn la Fortuna, Av. San... SenS
M| Leva Sarl Sra Ubanizaciin Balo San Juan, Calle... SanS
Q] Musiras Pueie LN Ao Palls Ve s Min £EM Yerdnas Can
< >
[ Selecconartodo | | Bomartodo | [ actuskes |

ORDEN DESCENDENTE

Destinatarios de combinar correspondencia

Para ordenar La ksta, haga cic en el encabezado de columna apropiado. Para reduc ef nimero de
mmmmmemmbm mmdod,hmd:mh&dum
purto al encabezado de columna. Use las casillas de v ¥n o los b para agregar o quitar
destinatarios de combinaciin de cormespondencia.
-~
S 39 Av. Sur Pie 13 Col. Morktserrs...
S Col. Costa Rica Av. Irazu No 42 San S
Sea Residencial Alturas de Holands, S... San S
Gualler mo S Carreteras Planes de Renderos K... Sans
Juan S Km 9 1f2 carreters planes deRe...  Panch
Lorens Seta 27 Av. Saur pie. Pllomo No 114 C... SanS
iMguel S Col. IVU Edificio "E” apartamento 12 San S
Francia Siita Col. Bello San Juan Av, Calz Pol, ... San5s
Fernando S Residencial Jedn6No 12Cal. C... Sans
Victor S Col. Cucumacayan, 31 Av. SurPy... SanS
s £ Accmridy Bacmel Tk Maas ond Ae Com €
£ >
[%mtgdoj [ Borrar todo I [ Actuskcar ]
T T
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Este orden de los campos puede efectuarse con cualquier de los campos de nuestra lista de direcciones.

4.  Elfiltrar una lista de direcciones significa que se seleccionaran los registros o destinatarios que coincidan
con un criterio especifico. Esto afecta directamente la cantidad de registros que se tomaran en cuenta para la
generacion final de los documentos combinados. Para efectuar un filtrado, por ejemplo, todos los destinatarios
de nuestra lista de distribucion que sean femeninos. Para realizar el filtrado buscamos el campo a través del cual
deseamos filtrar, y hacemos clic en la flecha hacia abajo que se encuentra a la derecha del nombre del campo.
Y seleccionamos de la lista el criterio que deseamos que se cumpla en todos los destinatarios.

Destinatarios de combinar correspondencia

Para ordenar la lista, haga clic en el encabezado de columna apropiado. Para reduci el nimero de
destinatarios mostrados mediante un criterio especifico, como ciudad, haga dic en la flecha situada
junto al encabezado de columna, Use las casillas de verificacion o los botones para agregar o quitar
destinatarios de combinacién de correspondencia.
Lista de destinatarios:
ico » Teléfono privado v Género ¥ Clasificacion ~
(Todos)
sv re07S DA _id
79392020 M
78621865
m 76940896 (Fepacios)
77380275 (Sin espacios)
78713730 (Avanzado...)
79911433 ) -4
78946122 F C
78197419 M C
77628773 M A <
TOENESL0 M &
< >
[Seiecciotwtg_da] [ Borrar todo ] [ Actualizar ]
[ Buscar.. || Modficar.. || veider | Aceptar

5. Con el ejemplo anterior habremos extraido de toda nuestra base de datos aquellos destinatarios mujeres,
pero el filtrado puede hacerse combinando criterios en diferentes campos, es decir filtrar en mas de un campo,
por ejemplo, ya que seleccionamos las mujeres ahora seleccionemos aquella con clasificacion de cliente B.
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Destinatarios de combinar correspondencia

Para ordenar |a ksta, haga clic en el encabezado de columna apropiado, Para reducir el ndmero de
destinatarios mostrados mediante un criterio especifico, como ciudad, haga clic en la flecha situada
junto al encabezado de columna. Use las casllas de verificacion o los botones para agregar o quitar
destinatarios de combinacién de correspondendia,
ista de destinatarios:
bctrdnico | Teléfono privado ¥ Género w Clasificacion -~
78621865 F A
78713730 1
78946122 F
78995733 F
78779202 F
77264609 F
78500539 F §
72196564 F L=
77003778 F A
79408540 F B
Lu\ FALNAATA e L b
< >
[ Buscar.. | [ todficar.. | [ yeldar | /

Esto nos permitird obtener una cantidad menor de destinatarios que apareceran en nuestra combinacion
final. Notemos también como al haber utilizado un campo para filtrar los destinatarios la flecha hacia debajo del
campo filtrado cambia a color azul. El resultado después del filtrado sera:

Destinatarios de combinar correspondencia

Para ordenar la lista, haga dlic en el encabezado de columna apropiado, Para reducir el nimero de
destinatarios mostrados mediante un criterio especifico, como ciudad, haga dic en la flecha situada
junto al encabezado de columna, uselasculasdsvuftadénohsbotmpuawom
destinatarios de combinacién de corr
Lista de destinatarios:

v Apelidos * Nom.. ¥ Tiuo *  Campo de direccion 1
B Willalt 3 | Adelsida Sra | Residencial Alturas de Holanda, S... | San Sa
M Talavera Lorena Srita 27 Av, Sur pje, Palomo No 114 C...  San Salv4
M molina Karen Srita Col, ¥ia del Mar, pje. Hollwood Fl...  Nuevo CY
M Leiva Sari Sra Ubanizacidn Bello San Juan, Calle...  San Salvd
M Barshona Diana Srita Urbanizacion Bello San Juan Calle...  San Salvd
M Akamirano Monica Srita Planes de Renderos, Residencial ...  Panchimg
< | >
Seleccionar todo Borrar todo I Actualzar I
(_Buscar.. | [ Modficar.. | [ Vol |
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Como podemos ver Unicamente 6 destinatarios de la lista cumplen con los dos criterios que determinamos.

6. Para modificar el criterio de filtro en un campo especifico, volvemos a la flecha hacia abajo a la par del
nombre del campo y seleccionamos otra opcioén de la lista. Si lo que deseamos es quitar por completo el filtrado
de un campo entonces en la lista que se despliega cuando presionamos la flecha hacia abajo a la par del
nombre del campo seleccionamos TODOS. Para nuestro caso quitamos el filtrado por clasificacién y nos queda-
mos nada mas filtrando por género, seleccionando solamente las mujeres.

7. Podemos observar al lado izquierdo de cada registro un cuadro de verificacion. Este cuadro nos permite
seleccionar manualmente también cuales son los destinatarios que deseamos incluir en la combinacién, aunque
estos cumplan con el criterio de filtrado que estemos utilizando. Para quitar un registro manualmente bastara
con hacer clic sobre el cuadro de verificacién a la izquierda del registro que deseamos excluir y este quedara
desmarcado y excluido de la combinacién.

Destinatarios de combinar correspondencia

: Para ordenar la ksta, haga clic en el encabezado de columna apropiado. Para reducir el numero de
destinatanios mostrados mediante un criterio especifico, como ciudad, haga dic en la flecha situada
junto al encabezado de columna. Usehsuﬂsdawfxmohsb&wpuawoqxs
destinatarios de combinacién de correspondencia.

Lista de destinatarios:

v Apelidos v Nom... ¥ Tido v Campode direccion | v
BM Sra : , Mo 5
O Sra Res-demamtuasdeudama S... S5anS.

10 Talama I.orena Srita 27 Av. Sur pje. Palomo No 114 C...  SanS.
M Renderos Francia Srita Col. Bello San Juan Av. Caliz Pol. ... SanS.
M Ochoa Norma Sra Col. vista Hermosa Final Av. Los ...  San S
Molina Karen Srita Col. Via del Mar, pje. Holiwood P1...  Nueve

10 molina Julissa Srita Col. Costa Rica San 5.

L | Minero Karla Sra Col. Mordn, Calle Montserrat, No... SanS.
Melendez Yanessa Srita Col. Costa Rica Calle HerediaNo 18 San 5.
[0 martinez Dorts Srita Av, Bella vista No 65D, Jardines ... 5an 5

118 Leiva Sari Sra Ubanizacién Bello San Juan, Calle... SanS.
v I PP Vahus Srn I rhanisaridn ls Enshins du Ssn Csn €

r < >
[ Seleccionartodo | | Borrartodo | | Actuslear |

1 Buscar. | [ Modficar.. | [ yoide | Aceptar

8. Podemos también marcar o desmarcar todos los registros a la vez utilizando los botones SELECCIONAR
TODO o BORRAR TODO que se ubican en la parte inferior del cuadro. Esto si lo que deseamos es combinar
todos los registros que cumplan con el filtrado que estemos utilizando. Mientras por otro lado podemos desmar-
car todos los registros y dedicarnos a seleccionar manualmente y uno por uno los destinatarios que deseamos
incluir en la combinacion.
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9.  Existe también el boton BUSCAR, de esta manera cuando tenemos una gran cantidad de registros en
nuestra lista de direcciones podemos buscar especificamente uno o unos registros en particular. En nuestro
ejemplo buscaremos los destinatarios con apellido Molina.

Buscar entrada @
Buscar:  Molinal

Buscar en: (%) Todos los campos
() Este campo: v

[&;scamaﬂe][ Cancelar ]

Si realizamos la busqueda en todos los campos, esta puede encontrar coincidencias en direcciones, correos
electronicos, etc.

Destinatarios de combin correspond
Para oedenar | ksta, haga dic en el encabezado de columna apropiado. Para reduci el nimero de
destinat. ados medi un criterio especiico, como dudad, haga cic en la flecha situada
junto al encabezada de columna, Lise las casilas de verificaciin o los botones para agregar o quitar
de<tinat. de combinaciin de ¢ pond
Lista de destinatadoc:
-t =t Buscar entrada
Zelada
Vilaks Buscari  Molina
Talavera
Renderos o~
Ochoa Buscar en: () Todos los campos
* Molina ®F .
M +) Este campo:  Apeledos
Minero
Melendez
Martinez
Leiva .- T 5, e,
b ¥oabun Crm I Wh i nridn I Enebrman Ao Saem Cam Cabun
< >
[ Buscar.. || Modficar.. | [ veide | Aceptar

Por otro lado si especificamos en que campo deseamos realizar la busqueda, debemos seleccionar el la lista
del cuadro ESTE CAMPO en cual de todos ellos queremos efectuar la busqueda.

Al presionar el botén BUSCAR SIGUIENTE en la ventana de base de datos se seleccionara el primer registro
que contenga lo que se haya digitado en el cuadro BUSCAR. Si presionamos una segunda vez BUSCAR
SIGUIENTE la base de datos se movera al siguiente registro que coincida. Este movimiento entre los registros
se efectuara aunque el cuadro de busqueda no se cierre.
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10. Cuando terminamos de ordenar y filtrar nuestra base de datos presionamos el botén ACEPTAR y
volveremos al asistente de combinacion de correspondencia.

COMBINACION DE CORRESPONDENCIA — INSERTANDO CAMPOS DE COMBINACION AL DOCU-
MENTO MAESTRO

Ahora que ya creamos 6 seleccionamos una lista de direcciones, y ya anteriormente habiamos creado el
documento maestro que deseamos continuar, lo que debemos hacer ahora es insertar los campos de la lista de
direcciones que deseamos se combinen con el documento maestro.

1. En el Paso No 3 del Asistente de combinacion de correspondencia presionamos ahora el Link
SIGUIENTE.

Selecomne los destinat oo
¥ Uk ura ks soetente

23 EMPRESA XYZS.A.DEC.V.

) Seleconnas de s contacios de Outiook

) Exoritw una lsts v

San Selvador, El Sabador. 12 Febrero de 2007 Wice una bala exstente

Achysimerts, on destiatarics se har
et

Estimado {a)] [t Ackdreus List] an “Chevtes X2 %A CF ¢
Preaerte T Selecoorer ura nta dfererte
“f e bota e cetwat s

Por wute medic queremnos saludirle, § srpresite nuestion mis sncerst deteos de éxitn
on s labores cotidianas

El motwo de ls presente o3 para cormoborar y sctushizar sus datos personales pars poder ¥ paieIdel
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2. En el paso No 4 del Asistente de combinacién de correspondencia podremos elegir cual o cuales campos
de la base de datos que hemos seleccionado para combinar nuestro documento deseamos insertar y en que
posicién del documento lo deseamos hacer. Cuando creamos nuestro documento maestro escribimos la parte
del documento que estara fija o estatica, es decir que no cambiard, ahora debemos colocar la parte del docu-
mento que ird cambiando para que vaya dirigido a una persona especifica. Para ello Word nos permite agregar
campos individuales o grupos de campos para hacer esta labor mas rapido. El primer grupo de campos que
aparece en la lista es BLOQUE DE DIRECCIONES. En este bloque estan asociados todos los campos que
pueden servir para colocar la informacién de direccion o envié de una correspondencia a una persona especi-
fica, es decir se incluye El titulo, Nombre, Apellido, direccion, ciudad, estado y cddigo postal. Estos son los datos
que se incluiran si existen en nuestra lista de direcciones.
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En el ejemplo que estamos desarrollando, debemos colocar esta informacidn como parte del cuerpo de la
carta, ya que deseamos actualizar la informacion de contacto sobre los clientes de la empresa, por eso los
enviaremos en la carta como los tenemos para que cada cliente los revise y nos haga saber si han existido
cambios. Para insertar el bloque de direcciones, colocamos el punto de insercion en el lugar donde deseamos
que aparezcan los datos de cada destinatario en la carta y luego presionamos el link BLOQUE DE DIREC-
CIONES.

(3 AT T BT SR ER Fm:iﬁiﬁm"a
. Estemado ()

S Prevents nria ba carta
- A0 i P P, eacrbn
5 =
. Poreste medic queremes valudade. y expretacis nussiis mis Lmcerss datecs e duto s PR
o o vy labores cotduana dexFalare a b cirta, hags o en
e s, ded %
1 motne do ls prevente o3 pasa conchers § sctuskri tus ey perionsies paes poder e, ST L0 e
wilae Gampee em CoRacls Con utied § Bendidle g4 UNa Maners sfcaete Aasto st st
= saraces 3 g dm Srmearen
A cortinuacdn srcortrath tun datot personsiey . Alentarnante le tobodames b revee y b PRCE T T
L emnless shguns SRcpancis 6 emor en loe metmos a0t 10 RagE Baber & 08 Tenoy % AR
& SNSEGEEL BAEKGOUE o i fax 555 SAST Bl TP s
: ] e slemarncn
2 | Cuamrato s et i Lo, faon
: e gt Clck a

vy pravee e by corte e cade

-4 Toktons de Cantacte: devTa ¢ pod b P st
m Corren Electrénica; 1 P

Agradecidor par vy sencein & I8 prevents not sutcriemod de uited siperande poderde : @ lapaerte s peens S e Cart)
3 wereren un Adute muy cecens R
maf@roe 3

3. Cuando demos clic sobre el link BLOQUE DE DIRECCIONES, nos aparecera un cuadro de didlogo donde
podremos configurar los datos a incluir en el bloque de direcciones. Podemos elegir los datos que deseamos
incluir con el nombre. De igual manera por medio de cuadros de verificacion podemos indicar si deseamos
incluir otros datos como nombre de la organizacién, la inclusién de la direccion postal y darle formato a la direc-
cion en funcién del pais o regién de destino.

Inserfar bloque de direcciones

Espacifique bz slementos de by direceidn
[] Insertar o nombre del destinatario en este Formato:
| Javier -~
Javier Seavedra hio
Javier Garcla Saavedra

Se. Javi Garcla Saavedra hio

| 5. Yavier Saavedra hifo s
[Eimertar o nombre de la organigacdn|
[#] Ingertar la direccién postal:

) o inchur runca e pais i la regiin en la dreccin

O Inchsr siemgre of pais o la regidn en ba dreccidn

(%) Séig nchar la regin o ol paks 5 e destinto de:

El Sabvador -
[] Dar Formato aLs drecdibn en funcin del pais o region de desting
Wista previa

St Jai Saavedra hi
Lineas Adreas Cielo Azl
¥, Carsbaya #42
Lima 1

Perg

(pwcomes.] [(oww ] [ coomr ]
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Cuando hayamos hecho todos los ajustes necesarios, presionamos el botén ACEPTAR.

4. A continuacion el bloque de direcciones se habra agregado al documento de combinacién. Veamos como
se observa la marca colocada en el documento.

:.,:1.8...3.;.-.‘-n.-s.|-;-,-ru‘n-n.u-ndl-:c‘,‘.“ -
. Estimado (a) m
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- 5 wun rw o b heche, escribele
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‘ #n 4us labbred Colidanat dectratars sls carta, hags cic en
e ura b et el AnOUPendn
El motwo de 1o prasante od pata comoborar y actushilar dus dblod parsonalis pars poder eigu, blacre L) de k8
Y estar sempre en contacto con usted y bendarde de una maners eficente nuestros wartes shemantor.
. HhnCos. ] tiogume de dreccores. .
- A cortnuacidn encortrard sus datos personales_ Atertamente le sobcdamaos ko revse y = A Ve de bt
- eusbiese dlguna &ICrepancia 0 emor en s Meamos nod K haga saber b los teléfonos § Frangues slectinice. .
5555 5555, 5555 5556 ¢ ol fax 5555 5557 o=t
I i shemernas
2 sl -tloque de drecciond ot haye b e,
: EnSeR ot
vals preds oty
a Tekitono de Contacto: destratar v pod b persoralkeara
; Conen [lectrénico: ¥ paseddet
r .
- Agragecxdos por su enciin 3 13 presente nos SUBCrbemos de Usted, epenands poderle o ® Sguerte: Vetapreva o e catd
= Servir on un fturo muy CeCan . ® At Selcoone oy destrot e
sa@srwe >

5. Veamos ahora como crear una linea de saludo para la carta, esta es la segunda opcién que nos aparece
en el panel de tareas. Nos desplazamos hacia el lugar donde deseamos que se coloque la linea de saludo,
hacemos clic para mover el punto de insercién en ese lugar y posteriormente hacemos clic en la opcion LINEA
DE SALUDO, del panel de Tareas.

¥ |5 Saaveda [ - Paras sgreger b rformacdn del
destirators a la cart.

- s -3
: Linoa de gkuds para nomtres do destmatarios o wilkdos: i open g oo ol
3 & gabn corvesponda: - depus, sokcoore v de s
= b a0
-~ Vista previa
E wdo (a) 4 =
3 stimado
: ’ Cruerido 5, Sowencha ] A Linea de sskulo....
- Prasente £ oy
: === == - P .
= ] Mis slemertee .
- | Cusruds harya exrto b cts, hage
- cheen Chtered b una
= Par este medio queremos saludarle, y expresare nuestros mis sinceros deseos de dudo wista previa de la carts de cada
- #n sus sbores cotwianas nanG y pods s peraralo iy,
= ¥ Pasoddet
- El metivo de |a presenie o5 para comoborar y actualizar sus da%os personales para poder n e
- ester siempre en condacto con uiled y bindarde de una maness eficenie nuesiros ¥ @ Sepeerin Visla previa de les corls
1 v 3 & Arterer: Selscrione by destinater
waEswe »
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6. Se nos desplegara el cuadro de dialogo mostrado, que nos permitira crear y personalizar la linea de
saludo. Lo primero que podemos modificar es la palabra de inicio del saludo, podemos elegir entre las opciones
de la lista. En nuestro ejemplo seleccionaremos ESTIMADO. Podemos también modificar la forma en que
deseamos que aparezca el nombre de la persona a quien le enviaremos la carta, podremos también elegir entre
los distintos modos incluidos en la lista. Otra opcién importante es si deseamos colocar los dos puntos (:) al final
del saludo. Posteriormente configuramos también cual serd la linea de saludo en caso de que existan campos
vacios o no validos para en la base de datos, se incluira en ese caso A QUIEN CORRESPONDA:

Formato de la inea de saludo:

Estimado w | |Sr. Ssavedra il |: v
Lhea_da:ahdnpara nombres de destinatarios no validos:

B quién corresponda: v

Vista previa

Estimado Sr, Saavedra;

7. Cuando hemos creado la linea de saludo a nuestro conveniencia hacemos clic en el boton ACEPTAR, y la
linea de saludo habra sido incluida en el documento de combinacion.

| Lombme * x

CURT O

Tsoriba ba carta

S mn ro o ha hecto, esobala
o
Fara syegs b réormandn os
i la corta, haga dc en

e bR 00N del documento v,

San Setvador, El Savador 12 Fabewro de 2007 Gestubs, seleccons uno de los

AT e
] Bgae de deecoren

Estenado (3)

- J Lrsa de cisde
Prevarts

_§ Prongues sectriree.
2 M shemartos.

* «Linea de sahidos| Cunrs hays escrtn la carta, haga

- che on Spueerte. Cbtered b una

¥ Por eite medn queremos saludade, y expresarle nuestros mis smceros deveos de éxdo wals preves On bs Carta de Cada
en tut Labores cotulianas Gestinal o v pOO A personalicarda.
¥ Pamoddet
- El motivo de la presents et para comoborar y actuaiizar sus dalos personales para poder M
Ul siermpre en COPEMCID CON usted y bendiarle de una moners elcwnts nuetlros ° * Sopserte: ¥nts prevs de les carts
‘ - Lol ] & Seberes Saleccors bn Gedinuale
CRIORICR: »

167



» MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

8. Veamos ahora como anadir campos individuales a un documento de combinacion. Para ello siempre debe-
mos colocar el punto de insercion en el lugar en el que deseamos colocar el campo de combinacion, posterior-
mente hacemos clic en el link MAS ELEMENTOS. Para nuestro ejemplo utilizaremos campos de combinacion
sustituyendo la palabra Estimado (a): de la carta cambiandola por el campo titulo, en la linea inferior colocare-
mos el Nombre y el apellido. Posteriormente en el cuerpo de la carta después del bloque de direccidn incluire-
mos el numero de teléfono y direccion de correo electrénico. Todos estos datos se encuentran en la lista de
direcciones que estamos utilizando.

9.  Cuando presionamos el link MAS ELEMENTOS, se nos desplegara un cuadro de didlogo en el que se nos
mostraran todos los campos disponibles en la lista de direcciones. Aqui podemos seleccionar cual es que
deseamos colocar en la posicién actual del punto de insercion. Para colocar un campo especifico lo selecciona-
mos de la lista y hacemos clic sobre el boton INSERTAR. Inmediatamente podremos ver como la marca del
nuevo campo combinado se habra colocado en el documento.

T las canpo de comblisckin

RS AR g

et ‘
(0 Gampen do draciiin (5) Campeos do bave o gibon gﬁ tacriba la carta
El Canpun % e o ha heche, wscrbas
- »
e
g Tbrwre Fars og ey yed ormacin ded
- Partre destratare & b Cwl, hagh o
- e it skt el ke
g B Jrecinian | Beaaht, Selncoong o de e
ot Vn) a4
: :!::Iunn!ll‘k J L
* «Titulos -
Teied cr ey
Lo de corre et onee ] Unea de sabude.
- Pregerts s _ 3 Pranguen sledriras
v T s ctmreon.
L skines de saludes bl bt S A
—_— — i on Sapaerte. Cbterdh s una
= Por wite madio querernd | hogrer campos. .. | - | Corm Vit previa de b carts de Cads
an s labores cotiduana e destnataa y ook b personakarks

-
Paso 4 de b

- El motwo de ls prevents @3 pars comoborar y sctushzar syt datos personsles pars poder M

- wEle maempes B0 CORtacto con wiled y bendwle de una maners efcents nuestron o @ Sgueris: Vats previe de les crts

- A . B Aier Sewmcrare ba SeOES W
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10. Presionamos cerrar y repetimos el paso anterior todas las veces que sea necesario hasta terminar de
agregar todos los campos que nos hacen falta en el documento. Debemos tener cuidado cuando insertemos dos
campos de combinacién que estén seguidos en una misma linea de dejar un espacio en blanco entre ellos, ya
que si no lo hacemos cuando se efectué la combinacion estos estaran unidos y se veran como que fuese una
sola palabra cuando no lo son. Un ejemplo de esto lo marcamos lo indicamos con la flecha roja en la siguiente
imagen.

11. Para finalizar este paso podemos hacer los ajustes al formato del texto de los campos que van a ser com-
binados. Es decir podemos aplicar negrita, subrayado, cursiva, tamafos de fuente, etc. a los campos de combi-
nacion y cuando esta se efectué esta informacion se mostrara con el formato que le hayamos indicado.
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EMPRESA XYZ S.A. DE C.V.

San Sabmador, El Salvador 12 Febrero de 2007

«Thulos
q Nombres Apelidoss
Fresente
aLinea de sakxio»

Por este medo queremos sahudarie, v expresarie ruestros mas SnCeros deseos de &ito
en tus labores Cobcbanas

El motivo de la preserte e3 para carcborar v actusiizer sus datos be-s pare poder
ester wempre en coniacto con usted y irindare de una manera eficierte NUestros
TeIVICIOT

A continuaciin encontrars sus datos personales, Atentamente le solictamos los revise vy =
exithese alguna dacrepancia O error en loz mismos Nos o haga saber & los teléfonos
5555 §55%, 5555 5556 ¢ ol fax 5555 5557

«Bloque de dreccidne
Fektono de Contacto: «Tekfono_grivedos
Comeo Electronico: «ireccidn_de_comeo_eledronicos

Fx o por s & la preserte nos it e utied, esperanco poderie
SETVE &N U TAUIG MUy CArcans

Atertamerte

DEPARTAMENTO ATENCION AL CLIENTE

COMBINACION DE CORRESPONDENCIA — FINALIZANDO LA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

Estamos ya finalizando con el proceso de combinacién de correspondencia, y ahora veremos lo que hemos
venido diciendo a lo largo del proceso, combinar la informacion de la lista de destinatarios con el documento
maestro. En esta leccion veremos las opciones que tenemos para finalizar la combinacién de la corresponden-
cia.

Lo que debemos hacer para avanzar en el proceso es continuar con el paso No 5 del asistente de Combi-
nacion de correspondencia. Al hacer clic en el link siguiente automaticamente los campos de combinacion que
insertamos en la leccion anterior seran llenados con el primer registro de la base de datos que hayamos selec-
cionado o creado. Y nos permitira tener una vista preliminar de cémo se ve nuestra documento combinado con
el primer destinatario de la lista.
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Podemos ademas ver nuestro documento combinado con el resto de los registros de nuestra lista de destina-
tarios, ya que en la parte superior del panel de tareas existen dos flechas (una hacia la derecha y otra hacia la
izquierda), que nos permitiran ir avanzando a través de la lista final de destinatarios que estemos utilizando (con
el orden y filtrado que hayamos realizado). Observamos también entre las flechas el nimero correlativo en la
lista final de destinatarios que estamos utilizado, que ocupa el registro que actualmente se muestra combinado
en el documento.

Esta vista preliminar de la combinacién nos puede servir para observar posibles cambios a realizar a una
carta combinada especifica, ya sea por un dato erréneo, o un dato que falte y luego haya que arreglar, etc.

También en este paso del asistente tenemos la oportunidad de buscar un registro especifico para ver como
este se ve combinado en nuestro documento. Para ello se nos activa también en la parte superior del Panel de
tareas el link BUSCAR DESTINARIO. El cual nos abrira el cuadro de didlogo BUSCAR ENTRADA, en el cual
podemos digitar una referencia del registro que deseamos buscar y ver combinada preliminarmente con nuestro
documento. En este cuadro de didlogo podemos seleccionar si lo deseamos un campo especifico de la base de
datos donde se buscara la referencia digitada. A continuaciéon vemos un ejemplo de una busqueda de un desti-
natario, y podemos observar como la informacién de combinacién el documento cambia si al presionar el botén
BUSCAR SIGUIENTE encuentra un destinatario con la informacién proporcionada.
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Por otro lado, también en esta parte del proceso el asistente nos vuelve a dar oportunidad de editar u orde-
nar y filtrar los datos para la combinacién al activar el link EDITAR LISTA DE DESTINATARIOS. Al dar clic sobre
este link se nos abrira una ventana de base de datos con y podremos excluir destinatarios, filtrarlos, ordenarlos
etc. y aplicar todo lo que vimos en la leccién No 36 de este curso.

El boton EXCLUIR DESTINATARIO hara que el destinatario que vemos actualmente combinado en el docu-
mento sea quitado de la lista seleccionada de combinacion y ese numero correlativo de registro en la lista ya no
se combinara. En otras palabras, en el cuadro de base de datos a ese registro se le quitara el cheque de confir-
macion o seleccion como destinatario para la combinacion.

Destinatarios de combinar corresp

[Para ordenar b ksta, hmd:mdclmdn cokumna apropiado. Para reducr e ndmero de

mmhmmmhmm

Urbarzacin Belo San Juan Calle... SanS
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=} Lorena Sk 27 Av. S pie. FakmaNo 114C... 505
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] Norma Sra Col. Vista Hermosa Final Av. Los .. SanS
=] Srita
<
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Cuando hemos revisado y observado preliminarmente las cartas combinadas, y si hemos hecho una nueva
edicion de la lista de destinatarios, ahora nos corresponde avanzar al Ultimo paso del asistente de combinacién
de correspondencia, el cual es COMPLETE LA COMBINACION. En este (iltimo paso podemos ahora elegir
como deseamos hacer la combinacion. Pueda ser que deseemos crear un documento con las cartas combina-
das, donde podamos editar individualmente cada una de las cartas, guardarlas y posteriormente mandarla a
imprimir. La otra opcion en mandarlas directamente a imprimir y que la combinacién se haga en la impresion.
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Para efectos de nuestro ejemplo seleccionaremos el la opcion EDITAR CARTAS INDIVIDUALES, la cual
creara un documento nuevo de Word con las cartas combinadas. Al hacer clic sobre este link se nos desplegara
un pequeho cuadro de didlogo que nos preguntara cudles de los registros deseamos combinar. Podemos combi-
narlos todos los de la listas final (es decir ya filirados ¢ seleccionados manualmente), Podemos también combi-
nar y crear un documento combinado solamente del registro 6 destinatario actual, La otra opcién es combinar
una rango determinado de destinatarios a combinar, esta opcion es muy Util si la cantidad de registros que
podemos combinar es muy grande y deseamos por facilidad de manejo del archivo que se creara hacer varias
veces este proceso y crear varios archivos con distintos destinatarios combinados, por ejemplo crear varios
archivos de 20 destinatarios cada uno. Aqui tendremos que escribir los numeros correlativos de los destinatarios
que deseamos combinar.

Combinar en un documento nuevo E|
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Para el presente ejemplo seleccionamos la opcién TODOS. El resultado es un documento nuevo con las
cartas combinadas para los registros que cumplian con los criterios del filtro puesto.
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Para nuestro ejemplo las cartas generadas y combinadas fueron 15, ahora podemos proceder a editar una
por una, 6 podemos mandarlas a imprimir por rangos o todas a la vez. También este nuevo archivo creado
podemos guardarlo para usos posteriores si es necesario 0 como un respaldo de la correspondencia enviada.

El archivo maestro al cual asociamos una base de datos e insertamos campos de combinacion, podemos
guardarlo, y este informacién quedara asi guardada junto al archivo, ya que puede volvernos a servir en un
futuro para generar mas cartas, o incluso podemos ahora modificar nuevamente el filtrado y generar més cartas.

COMBINACION DE CORRESPONDENCIA - CREANDO ETIQUETAS

La herramienta de combinacién de correspondencia, ademas de ayudarnos a crear una carta de combi-
nacion, puede ayudarnos a crear etiquetas o vifietas para enviar la correspondencia previamente creada, o
cualquier tipo de paquete por medios postales. En esta leccién veremos como podemos generar vifietas o
etiquetas, siempre combinadas con una lista de destinatarios.
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Para el ejemplo que desarrollaremos en la presente leccién no utilizaremos el asistente para combinacién de
correspondencia como lo hicimos anteriormente, ya que aprovecharemos para conocer y realizar la misma labor
que se hace con el asistente con la barra de herramientas COMBINACION DE CORRESPONDENCIA.

Lo primero que debemos hacer es crear un documento nuevo, para ello bastara con que presionemos el
botén NUEVO DOCUMENTO en la barra de herramientas ESTANDAR. Inmediatamente podremos ver un docu-
mento en blanco.

Para desplegar esta barra nos vamos el menu VER, BARRAS DE HERRAMIENTAS y en el respectivo sub-
menu seleccionamos COMBINAR CORRESPONDENCIA.

2 normal
% Disefio Web

| Autotexto
Base de datos
. Combinar correspondencia
| Contar palabras
Correo electrénico
Cuadro de controles

=] oews

Tablas y bordes
Visual Basic

‘Web

WordAst

Barra Manwel Lopez
POFMsker 7.0

Personaligar. ..
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Se nos mostrara la siguiente barra, a la que le hemos afadido los nombres de los botones que la forman.

Insertar campo de Word = | S5

Configuracion del Insertar Linea Asignar Ir a Registro Revisar Combinar
Documento Principal de saludo Campos Errores en Fax
Destinatarios de
Combinar Ver Datos Primer
Correspondencia Combinados

Insertar bloque
de direcciones

Resaltar Campos
de Combinacién

Insertar Campos
combinados

Abrir Origen
de Datos

Distribuir
Etiquets

1. Como podemos recordar el primer paso para realizar una combinacién de correspondencia es seleccionar
el tipo de documento que deseamos combinar. Esto lo hacemos en el paso No 1 del Asistente. Sin embargo
ahora lo haremos con el botén CONFIGURACION DEL DOCUMENTO PRINCIPAL. Al hacer clic sobre el se nos
desplegara un cuadro de dialogo en el que podremos seleccionar el tipo de documento que deseamos. En este

Ultimo Combinar
Registro al imprimir

Registro
" =ap, | ‘Q 10 \

Registro
Anterior

Buscar
Entrada

Combinar
en Correo
Electrénico

Registro
Siguiente

Combinar en un
Documento Nuevo

caso seleccionaremos ETIQUETAS.Y presionamos el boton ACEPTAR.

Tipo de documento prin... E‘

Oﬂg'lsajesdemrreodattrm

O sobres
@ Etiquetas!

O Documento pormal de Word
|_Aceptar | [ Cancelar |
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2. Ahora veremos un cuadro de didlogo de OPCIONES PARA ETIQUETAS. Generalmente cuando vamos a
crear o imprimir etiquetas para uso postal utilizamos vifietas comerciales o estandar. Por lo que Word nos pre-
senta en este cuadro los mas comunes de estos productos. En el cuadro ETIQUETAS podemos elegir en el
cuadro de lista los mas comunes tipos de etiquetas existentes. Posteriormente en la lista cuadro NUMERO DE
PRODUCTO elegimos la vifieta especifica que deseamos imprimir. Entre los distintos tipos de etiqueta estan

etiquetas para disquetes, para cartuchos de video, para discos compactos y sus cajas, etc. Para nuestro ejemplo
utilizaremos una etiqueta para paquete.

Indormacain de g esors

O piatrial

(5 hoar @ npecodn  [landes: | Bande)s pradetarmnsds (Almentadcs de hojes s -
Irformacon de cboustas

Elaquetas: Avery Tamalios A4 y AS -
Himero de producto

o Mk 7 Ifomaciin de ebigusts

CHIS07 - Medo Tpo: Pagquets

J0063 - Drecciin Ao 677 em

rones Pacsts ]

HOCK - Disguete Aocho: 791cm

JAOTSL - Cuifaomitivis Tottes Pigna: A4 (210 x 297 men)

JHOOVF - Frontal de video »

(o] (e

3. Cuando presionamos ACEPTAR, Word automaticamente configurara y dividira nuestro espacio de trabajo
segun el tamafio de la vifieta que hayamos seleccionado. Si tenemos alguna duda acerca de la vifieta que
hemos seleccionado podemos utilizar el boton DETALLES, para obtener un poco mas de informacion acerca de
la etiqueta. Sin embargo en el espacio INFORMACION DE ETIQUETA podemos encontrar las dimensiones de la

misma.
Paquete J40065 - Informacion
Vista previa
Margenes later ales
Margen supsrior mmhﬂ:._
™ Nmero vertical
Ao
—
——hmero horizontal
Margen guperior: 4.06 cm Ao de etiqueta: 6.77 cm

€ 4

Margen |ateral: 0.59 em Ancho de etiqueta: 9,91 cm

tr 4

LEAIE S

Extremo horizontal: 9.91cm 3 Nimgro vertical: 1

Tamafio de pdgne: | A4 (210 x 297 tn)

| Aceptar ][cm.]
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En este cuadro podemos también crear nuestras propias etiquetas personalizadas si cambiamos los valores

de las distintas dimensiones de la etiqueta.

4. Cuando finalmente seleccionamos el tipo de etiqueta, o creamos la nuestra, y presionamos ACEPTAR, el
documento se mostrara dividido con el espacio para escribir lo que deseamos colocar a la etiqueta

5. Ahora debemos asociar nuestras vifietas a una fuente de datos o lista de destinatarios, por lo que pre-
sionamos en la barra de herramientas el boton ABRIR ORIGEN DE DATOS. Y se no desplegara el cuadro de
dialogo donde podremos navegar a través de nuestros dispositivos de almacenamiento, para buscar el archivo
que deseamos combinar. Cuando lo seleccionamos y elegimos, hacemos doble clic sobre él o presionamos

ABRIR.

Seleccionar archivos de origen de dalos

2 }Km €on nuevo ongen de datos
g HMueva conexidn con SOL Server
Mes documentos | L4] Cherites |

B g—.]] uc

MPC

Buscorgnc | (S M archvvos de origen de datos ¥ @ @4 X - tevementas -

Hombre de archivo: v | tagevo ongen...

M skios de red Tipo de anchive: Todos los origenes de datos v

l Cancelar ’
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6. En este paso del proceso debemos si lo deseamos filtrar y ordenar nuestra base de datos para seleccio-
nar o incluir en la combinacion unicamente los destinatarios que deseamos. Este proceso lo aprendimos en la
leccién No 36, por lo que pasaremos al siguiente paso. Si ya hubiésemos presionado ACEPTAR, tenemos la
opcién de volver a la ventana de base de datos para efectuar un nuevo filtrado, o modificar el existente presio-
nando en la base de dato el botéon DESTINATARIOS DE COMBINAR CORRESPONDENCIA .

7. Ahora nos corresponde insertar los campos que deseamos sean combinados y aparezcan en nuestra
etiqueta, automaticamente al seleccionar la fuente de datos, Word incluy6 una linea de cédigo que indica que al
momento de efectuar la combinacion, la informacion que ahi se combine sera del registro siguiente al anterior.

| wPrisamo registros

8. En la barra de Herramientas encontramos botones para insertar lineas de saludo , bloque de direccion,
o campos independientes y especificos de la base de datos. Para insertar campos no contenidos en los bloques
previamente creados, presionamos el botén INSERTAR CAMPOS COMBINADOS en la barra de herramientas
de Combinacién De Correspondencia. Para la etiqueta que estamos elaborando colocaremos unicamente el
BLOQUE DE DIRECCION. Deberemos colocar manualmente el bloque de direccién 6 la informacion que
deseamos colocar en cada una de las etiquetas que tenga la pagina. Recordemos que también debemos hacer
en este punto las modificaciones en el formato de la fuente como negrita, cursiva, subrayada, color y tamafio de
la fuente, etc.
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000

«Bloque de direccions aPréramo registron
«Blogue de direccion

9. Ya hemos insertado al documento los campos de combinacion y seleccionado el origen de los datos, esta-
mos listos para terminar la combinacion sin embargo podemos tener una vista preliminar de nuestra vifietas.
Para ello presionamos el botéon VER DATOS COMBINADOS .

Srita Julissa Mokna
Col, Costa Rica Sra. Mrna Flores
San Salvador, San Salvador Col San Jacinto
San Salvador, San Salvador
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10.Para finalizar la combinacién tenemos la opcién de mandar la combinacion directamente a la impresora,
en un archivo nuevo 6 por correo electronico. Si seleccionamos Combinar en la impresora debemos darle
ACEPTAR al cuadro de dialogo que nos pregunta cuales registros deseamos combinar, Luego se nos abrira el
cuadro de didlogo de impresion, y al presionar ACEPTAR iniciara la combinacion directamente en el impresor.

11. Si asi lo deseamos podemos guardar el archivo de combinacion para utilizarlos posteriormente con otro
filtrado, con ofra lista de destinatarios, etc.

INSERTANDO HIPERVINCULOS

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

Word nos ofrece la posibilidad de insertar hipervinculos para enriquecer nuestro documento y acceder mas
facilmente a otro tipo de recursos como los mencionados.

En Word, un hipervinculo se marca en color, y en él podemos hacer clic para abrir cualquiera de los elemen-
tos siguientes:

o Un archivo
o Una ubicacion en un archivo
o Una pagina web en Internet
. Una pagina web en una Intranet

Los hiperenlaces son parte fundamental de la arquitectura de la World Wide Web, pero el concepto no se
limita al HTML o a la Web. Casi cualquier medio electrénico puede emplear alguna forma de hiperenlace.
Insertando un Hipervinculo

Para crear un hipervinculo en Word debemos seguir los pasos siguientes:

1. Vamos al ment INSERTAR, y ahi escogemos HIPERVINCULO
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000

Salto...

MNimeros de pagina. ..

Autotexto »
Simbaolo. ..
Imagen »
Objeto...

gg Hipervinculo,..  Alt+Ctrl+K

| 3

2. Al hacer esto, se desplegara la siguiente ventana:

Insertar hipervinculo

ke s Tegs am
Nc-hf;:o Busgar en: || ) Mis documentos v @ @
sl 215 s o oo -
ol Carpata Mis archivos reckidos " B

ﬂ actud | T e formas Marco de destino. ..
Lugar de 2 Ms mdgenes

documento Phginas | ) NeroVision
consultadas | | Outlook

Crear puevo Archivos 3 hqu-d -
= () Seco vl
ovonih g | Bt
cormeo
[ pectiocicy Cancelar

3. También lo podemos hacer dando clic derecho sobre la palabra en la cual queremos insertar el hiper-
vinculo, y escogiendo la opcién HIPERVINCULO en el ment contextual que se despliega. En este caso, a la
hacer esta accion, también se nos mostrara la ventana anterior.
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Se conoce como *lusracidn” &l movimiento Flosdéfico que se origind y desaroll en Europa (parfioularmente en
Francia) durante & syl XVl Se consideraba que todo lo anfiguo se enmarcaba en un ambiente de oscuridad y
decrepilud, y que la nueva ideclogia que legaba eran las “luces”, que fuminaba al mundo. El precedente hiskirico
més spegado a la luskacion fue ol Renacimiente] donds tambhién < frataha de r con el pasado medieval y
renacer en la nueva modernidad.

@ pegur
A Fyente...

=% panafo...
3= Numeracién y vifletas. ..

| Jioerviaso |

Sindnimos »

Vinculando con una pagina web

Como se menciond, podemos hacer un hipervinculo que nos lleve a diferentes recursos (un archivo, una
pagina web, una péagina en Internet, etc.)

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

Se conoce como "llustracion® al movimiento filosdfico que se ongind y desarrollé en Europa (padiculamnente
en Francia) durante el siglo XVIll. Se consideraba que todo lo antiguo se enmarcaba en un ambente de
oscuridad y decrepitud, y que la nueva ideologia que legaba eran las "luces”, que luminaba a mundo. El
precedente historico més apegado a la llustracidn fue el Renacimiento.

1. 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 informacién sobre este periodo
de la Historia.

2.  Seleccionamos la palabra, y le damos clic izquierdo. Inmediatamente aparecera la ventana que menciona-
mos, y ahi escogemos HIPERVINCULO.
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Se conoce como “llustracitn® al mowvimiento Slosohico que se origind y desarrolld en Europa (parhcularmente en
Francia) duranie el siglo XV, Se consideraba que todo lo anfguo se enmarcaba en un ambiente de oscuridad y

decrepilud, y que la nueva ideologia que I
més apegado a s uskacidn fue el
& Cortar
& Coplar
83 pegar

A Fyente...
¥ parafo...

£= numeracidn y vifietas. ..

| Jeoorvicdo______|

Sndnimos

ba eran las "lces”, que luminaba al mundo. El precedente hiskirico

»

3. Al aparecer la ventana, nos da la opcién 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.

Se conoce como "llustracidn® al movimiento flostfico que se origind y desamolld en Europa (parficularmente en
Francsa) durante & siglo XVIll. Se consideraba que todo lo anfiguo se enmarcaba en un amirente de oscuridad y
decrepibud, y que la nueva ideclogia que I
s apegado a la luskacion fue e

ba eran las "luces”, que luminaba al mundo, Bl precedente hskrico

Insertar hipervinculo

@z

Mes%20dc Marco de desting. ..

File: [ E: [Docurments % 20and Y% 205ettings VS EDctor fMis % 20dc
0 = ::Hm:ts«mmwmlmmzaom
Crear puevo Archivos | Fle:/{H:fpmp_usb.ini
pecientes | File:/f/H:Nombre. xds
a | .m:I@&mWWuﬁmtml i
ookt & Direcciin: t_\t[gffuulwauﬁm«mm v
coeren
electrénico

| aceptar | [ Concelsr |
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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 “llustacion” & movirienio filosdfico que se origind y desarrolld en Europa (parbcularmente en
Francia) durante el siglo XVl Se consideraba que todo lo aniguo se enmarcabia en un ambiente de oscuridad y
decrepifud, y que I3 nueva ideologia que legaba eran las "luces”, que lumnaba &l mundo. Bl precedente histirico
mas apegado a la luskacidn fue el Renacimiento

Vinculando con un archivo

1. 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,
y nuevamente aparecera nuestra ventana. Aqui se nos presentan dos opciones:

o Si ya conocemos la ruta de cémo 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 llamado “Historia del Renacimiento”.

Se conoce como *llustracion® a movimiento flosofico que se orignd y desarrallé en Europa (particularmente en
Francia) durante el siglo XVl Se consideraba que todo lo anfguo se enmarcaba en un ambiente de oscuridad y
decrepitud, y que ka nueva ideologia gue legaba eran las "luces”, que duminaba a mundo. Bl precedente histrico
més apegado a la lustracion fue el ﬁ

Insertar hipervinculo

L)
Nd:“eco Buscaren: | Sequnds Parte Word v @ @
| "etonte | [ conte &) ~4PeRnos a| [ tarcador...
a_]MIPEm.'lr.l-:s.ws |
9 ijmﬁnlmocmrmos !
Lugar de este | a_] LECCION No 01 « PERSONALIZANDO BARRAS DE HERRAMD
documento Péginas .ajwcchvNuoue-cnzawouusm_namrﬁnm
cmmiajlzcc:mmn}mvsammarmo
‘ BJ LECCION No 04 - BORRANDO TEXTO
Crear pusvo Archivos I;JLECCIQNMO‘S-COPI&WELFCRMMODELNTEXTO
documento recientes | ] LECCION No 06 - USANDO Y CONFIGURANDO LA AUTOCOF
B l ] LECCION No 07 - CONFIGURANDO ¥ ESTABLECIENDO EL IC ¥ |
Dot s Dreccdn:  f[...jrenacimientohistoria del renacmiento.dod v
correo
lectrdnico [ Aceptar | [ cancelsr |
I
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¢ Usualmente, no conocemos el nombre exacto de la ruta donde estéa el archivo que queremos vincular.
Pero para ello, Word nos da una ventana de explorador de archivos, aqui podremos buscar y seleccionar el
archivo a vincular, y le damos aceptar. Inmediatamente aparecera el hipervinculo y la palabra cambiara de color.

Se conoce como "llustracion” &l movimiento flosofico que se origind y desarrolld en Ewopa (particularmente en
Francia) durante el siglo XVIIl. Se consideraba que todo lo andguo se enmarcaba en un ambiente de oscuridad y
decrepilud, y que ks nuevaidedlogia que llegaba eran las "luces”, que lurminaba al mundo. Bl precedente hestirico
mas apegado a la luskacion fue el Renacimiento.

Otras opciones con hipervinculos
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 que-
remos es quitar o eliminar el hipervinculo, seleccionamos QUITAR HIPERVINCULO. Inmediatamente desapare-
cera, y la palabra ya no estara marcada.

Se conoce como “llustracidn” al movimiendo flosdfico que se crigind y desarrolld en Europa (particularmente en
Francia) durante el siglo XVIIl. Se consideraba que todo o aniguo se enmarcaba en un ambiente de oscuridad y
decrepifud, y que k3 nueva ideologia que llegaba eran las "luces®, que durrnaba al mundo. Bl precedente hisknico
mas apegado a la lustracidn fue el Benacrr{ento

@R pegar

B! Actuslizar campos
Actiyar 0 desactivar cOdigos de campo

A Fuyente..,
=1 parrafo...
I Numeracidn v vifietas. ..

S @, o boerc..
Aber
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Se conoce como "llustracion” al moviriento filosfico que se ongnd y desarrolld en Europa (particulamnente
en Francia) durante el siglo XVIll. Se consideraba que todo ko antiguo se enmarcaba en un ambiente de
oscuridad y decrepitud, y que la nueva ideologia que legaba eran las "luces®, que luminaba al mundo. EI
precedente histonco més apegado a la llustracion fue el Renacimiento,

INSERTANDO Y ELIMINANDO COMENTARIOS

Word ofrece la posibilidad de insertar comentarios en un texto dentro de un documento. Se trata de anota-
ciones que como autores o revisores agregamos a alguna parte del material. Esta funcién nos puede ser de
utilidad, por ejemplo, cuando el documento que estamos creando sera leido por otra persona, a quien deseamos
expresarle nuestras opiniones sobre lo escrito.

Para insertar un comentario

1. Seleccionamos el texto o el elemento sobre el que deseamos hacer un comentario o hacemos clic al final
del texto.

2. Nos vamos al menu INSERTAR, y buscamos COMENTARIO

Salto...

Nimeros de pagina...
Fecha y hora...

Agtotexto »

| Hiperyinculo... AR+t

3. En ese momento aparecera un globo rojo en el que podemos escribir nuestro comentario sobre el texto:
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En Nicaragua y Costa Rica, en cambio, los niveles de competencia entre [as opciones
televisivas son mayores que en el resto de falseq Comentarn[VRIE| |

Ya con el comentario agregado podemos ver que la palabra que seleccionamos queda sombreada en color.

En Nicaraguay Costa Ricd en cambio, los niveles de competencia entre |as opciones

televisivas son mayores queenelrestodepaisesy =~ mmmn
qua mencicoa ¥

mmt

4. Si seguimos agregando comentarios, cada uno ira teniendo un nimero correlativo:

En Nicaragua y Costa Rica, en cambio, los niveles de competencia entre las opciones

televisivas son mayores que enelrestodefpaised =~~~ mmrmm
................. : e
Las tendencias oligopdlicas en la television centroamencana redundan en una amdu

subutiizacion del medio televisvo en cuanto a sus posibldades como un foro
democratico de informacion, debate y discusion publica. Una consecuencia directa de la
falta o reducida competencia, es el bajo nivel de desamolio de un penodismo televisivo
critico, fiscalizador, que facilite el acceso de a sociedad chil al debate publico a través de
la telewision. Esto se refleja en la pésima calidad del periodisma televisivo en Guatemala
y su baja calidad en Honduras, en tanto en paises como Nicaragua, Bl Salvador y Costa
Rica, en que exste mayor competencia, |a calidad, capacidad critica y pluralidad del .{mm}mn
periodismo televisiva es considerablemente mayor Lo R

1Eliminando un comentario
Para eliminar un comentario:
1. Hacemos clic derecho sobre el comentario que deseamos eliminar
2. Seleccionamos la opcién ELIMINAR COMENTARIO. Inmediatamente, el comentario desaparecera

En Nicaragua y Costa Faca, en cambio, los niveles de competencia entre las opciones
msmmummdmﬂm

187



