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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.
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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 |
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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.
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