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Tema 3: Procesadores de texto

WORD XP
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U Objetivos

» Entender los conceptos “procesador de texto”
y “sistema de tratamiento de texto”

» Caracteristicas de Word XP
> Servicios
» Aprender su uso y manejo
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u Definiciones

» Un sistema de tratamiento de textos se define como
un ordenador utilizando un programa de tratamiento de
textos (conocidos con el nombre de procesador de
texto)

» Un procesador de textos es un paquete de aplicacion
orientado a la gestion de grandes cantidades de texto.

* Mision: la generacion de informes, cartas, edicién de
documentos textuales, etc.

* Soporte: como soporte Ultimo utiliza el papel para la
transmisién de informacion escrita o bien las redes de
comunicacion
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Caracteristicas funcionales (1)

+ Laayuda

« Creacion, edicion y gestion de documentos
» Encabezados y pies de pagina

» Notas al pie

» Referencias cruzadas: situacion exacta

» Marcadores: desplazarse a posicion

« Creacion automatica de indices y glosarios

» Bordes y sombreados sobre elementos (como
figuras, tablas, etc.)
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ci Caracteristicas funcionales (ll)

Edicién y creacién de gréaficos
Escribir el texto en varias columnas

« Crear tablas, formularios, macros (son érdenes e
instrucciones)

« Herramientas de ortografia, gramatica y diccionario
de sinénimos

« Combinar correspondencia: una fuente de datos y
un documento modelo

« Creacion de documentos para Internet
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u indice

» La pantalla de Word XP

» Manejo de documentos

> Dar formato al texto

» Otras posibilidades de Word XP
» Tablas
» Creacion de indices
> Insercion de objetos, marcos, cajas de texto...
» Busqueda y sustitucion de texto
» Editor de ecuaciones
» Edicién para la web
» Diccionario y revision ortografica
» Formularios
» Macros
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» La pantalla de Word XP
» Manejo de documentos
» Dar formato al texto
» Otras posibilidades de Word XP
» Tablas
» Creacion de indices
> Insercion de objetos, marcos, cajas de texto...
» Busqueda y sustitucion de texto
Editor de ecuaciones
» Edicién para la web
» Diccionario y revision ortogréafica
» Formularios
» Macros

v
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Barra de
mends ., i e n e
<ALT> + letra {g

Barra de titulo La pantalla de Word XP

Barras de
herramientas(® -

Panel de
tareas

Barra de =
estado u ¥
— == "“5:\;:
Hmca| 8 O W et ) e CESE Toare)

Barras de desplazamiento
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La pantalla de Word XP

u o S
Panel de tareas  bocuneios [r——
Nuevo Buscar
pocerta en e osertar imogen precefisda
Es una de las novedades Pt sy fomas |
de Office XP respecto a Nuevo. parti deun documento§ | MoraFmta
versiones anteriores. NE :\:g: documento, :,D::‘:' correspondencia

Aparece aladerechadela B
pantalla del programa y @] s depercsoft.com
permite acceder de forma
rapida a algunas de las
utilidades mas frecuentes
de Word.

El modo de activarlos y/o

£ Aaregar stio de red
2) Ayudsde Mirosoft word
[¥] Mostrar alinicio.

del menu Ver / Panel de
tareas.

desactivarlos es a través
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ij La pantalla de Word XP
La ayuda (1)

En todas las aplicaciones Microsoft se invoca la ayuda de un
modo muy similar: @‘.ﬁ

v'Automaticamente: cuando el programa detecta que es
posible que el usuario necesite ayuda, activa el Ayudante con
alguno de los iconos que este puede adoptar.

v'Con el botén de interrogacion de cierre (?) que se encuentra
en la barra de menus.

‘/Pulsando |a teCla F1 ~ grchivo  Edicion  Ver Insertar  Formato  Herramientas Tabls  Veptang | 2

L N L L TSy B

v'Escribiendo una consulta en el cuadro que, a tal efecto, se
encuentra en el extremo derecho de la barra de menus.
=181x|

- (Eserbanapreaunta P
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La pantalla de Word XP
D@e- 800
Corterido | Asistente para Ayuda | fndice |

La ayuda (Il) B iz

Contrato de licencia de usuario final (C
i amaesotood

Una vez activada, la ayuda de Tty eons e o
Word presenta diversas

funcionalidades:

Crea r3pidamente un documerto uiiz
Los elementos basicos de un documer
Ver y desplazarse por documentos
Administear @ ingiimt archivos.
Comparti ifomacién con otros usuasi
Documentos extensos

Documentos en pantallay dacumento
Grdfcos y dagramas

Datos

Sequidad y proteccisn de documento
Crear cattas, sobees, eliquetas,faves s
Reconosimierto de esciura a mano
Etiquetas rteiertes

Converti documen

Personaliza Mictosaft Word

Plantilas

Tipos de campo y madiicadores
Usarteclas de método abreviado
Informacién de programacin
Funciones especiicas delidoma

Pestafia de Contenido: La ayuda
aparece ordenada de forma
jerarquica. De este modo, todos los
temas relacionados pueden
consultarse estructuradamente.

FEEEEREEENREENNERENEREEE
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o0 | Ayuda de Microsoft Word

e = SEF

u La pantalla de Word XP

Contenica Asiterte para Ayuda | indice |

La ayuda (i) 4Qué deseahacer?

Pestaina de Asistente para Ayuda:

La ayuda permite realizar Seleccane un tema para st
busquedas en su propio contenido. e
De este modo, todos los temas en S iionr sroblnes debrroionts o o
I . Definir preferencias de ortografia v gramatics
0s que aparezca mencionado el ey o decinangs persorigads

Solucionar problemas dela yuda

término que se busca, aunque el
titulo no lo muestre, apareceran en
una relaciéon que podremos
consultar.
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u La pantalla de Word XP 22 = =8
La ayuda (Iv) ;i::’ha nalahras rlave
Pestafia de indice: Una serie o 3
de palabras clave permite e v
localizar todos los temas e &l
relacionados con nuestra
consulta. Las palabras clave “
pueden concatenarse con el fin
de delimitar la bisqueda y S Tty
evitar el ruido en el resultado. A
diferencia del anterior, con este
sistema solo se pueden buscar E e et
los términos exactos que B
aparecen indizados en la lista. M‘féﬁm“d;s“:ﬁ‘“
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U La pantalla de Word XP

La ayuda (V) fonds %

El cuadro Escriba una

pregunta, en la barra de 8 Nuevo documer & 1 IS
menus, permite lanzar una Abrir un documento | o Lo oo marcas de
, , (= Documentos... aoum
blusqueda que darad como . R Agrg e
resultado una serie de temas O peaumentoently © (S 0
relacionados. T Faana Wb en) o

() FEmesgadaEm problemas de fondos

. . Nuevo a partit de un| y marcas de agua
Si la lista es larga, aparecera la e

opcion Ver mas / Ver anterior ~ Meveapartideunr

Carta combinada moderna

al final y/o principio, 5] Fanils gerer k...
respectivamente, de la relacion. & Pertles dems stios web..

@] Plantilas de Microsoft.com

Manejo de herramientas mforméli% Temas relacionados

o= La pantalla de Word XP

Barra de estado

Sec. 1

1/9 (D O] WWWEOW

Numero de
seccion
Nmero de (F;;zg?/ncgfﬂrﬁﬁ;s)or Idioma
pagina
Amplitud del
margen

Numero de pagina respecto del total de las contenidas en el documento
Manejo de herramientas informaticas




La pantalla de Word XP

= Distintas formas de ver un

documento
10 & M e B tomal
| -
« Normal Gretoir
« Disefio web i
« Disefio impresién ey
« Esquema & Coners
. N Bantala completa
« Vista Mapa del
documento
Manejo de herramientas informaticas
Vista Normal: se utiliza La pantalla de Word XP

u para editar documentos
de texto basicos.
Muestra el formato de
parrafo tal y como
queda impreso. Los
saltos de paginas se
presentan como una
linea horizontal de
puntos. Hay
caracteristicas que no
se pueden observar (el
formato de las
columnas,
encabezados, regla
vertical u otros

elementos de pantalla) 1§’" S
Ver / Normal

Manejo de herramientas mformélicmﬂm e I“;‘

Vista de Disefio de
impresion:

Visualiza el
documento tal y como

aparecera cuando se

imprima. Por lo tanto
permite very
modificar muchas
caracteristicas que en
otros modos de vista
no es posible

Ver / Disefio de
impresion

an e e G
S @ 510 Byt i £ 3 e | 5] G |

o | & 9 Manejo de herramientas informéticas




Vista Pdgina u La pantalla de Word XP
web:

Muestra el SR s tzi
formato de eSS o 3
parrafo tal y S
como se ‘

visualizaria en E—

un navegador ‘ S |
de Internet. [ : Z

Ver / Disefio
Web

e Ao e

e pregeaes creniado s cbjtos

y eslzss cporcionas

o)

e 51 s

Fd, Ser

il nicio |J & 3 EL P L
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Vista Esquema:
Presenta los titulos u La pantalla de Word XP
principales (de los

apartados o capitulos del

documento) para rmmm—— ]
simplificar las [P > [YEEE PP e N e
operaciones de mover,

copiar texto y reorganizar
los documentos extensos.
Automaticamente
presenta una nueva
barra de herramientas
que facilita las
organizacion del
documento.

Ver / Esquema

=1()
P 1 Sec. 1
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u La pantalla de Word XP

Vista Mapa del
documento: e
Seasens TR
Muestra el esquema =
T
de la estructura del e |
documento 3 Tz
automaticamente con IR |
Bt (:
los puntos clave del s |-
> ARenaT
documento. Esta vista e oy
es muy Util para sx:’,‘_j‘;”g;‘;‘f
trabajar con (D |
documento muy ‘ H
extensos. 2
b Far
Ver / Mapa del [—— e e
documento

Manejo de herramientas informaticas




La pantalla de Word XP

U

= Trabajar con varios
documentos a la vez

« Ventana/... (se
muestran todos los
documentos)

= Personalizacién de la

barra de herramientas

« Herramientas /
Personalizar

u La pantalla de Word XP

= Trabajar con dos partes del mismo documento

Activacion ;@
DOBLE CLICK

Desactivacion
DOBLE CL|CK

o
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u

» La pantalla de Word XP
» Manejo de documentos
» Dar formato al texto
» Otras posibilidades de Word XP
> Tablas
» Creacion de indices
> Insercién de objetos, marcos, cajas de texto...
» Busqueda y sustitucion de texto
» Editor de ecuaciones
» Edicién para la web
» Diccionario y revisién ortografica
> Formularios
Macros

\4

v
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Abrir un Archivo

Es posible que busquemos un

tipo de documento con

formato que no sea el propio
de Word (.doc) como, por

ejemplo: .txt, .html, .rtf..
seleccionarlo, lo h
aqui.

2

Manejo de documentos

Si queremos Abrir un documento ya sea
para modificarlo o simplemente leerlo,
presionamos el botén de la barra de
herramientas o bien Men( Archivo/Abrir.
Vuelve a ser fundamental saber navegar
por el arbol de directorios, ver apuntes de
Windows en caso de duda.

1

et [5 verm

= o el = mimlsl 2

s e ———

] s

. Para

Seleccionamos el archivo a
Manejo de herramientas miorma’(icaﬁbrir en la lista

U

Abrir...

Archivo / Nuevo

80 G cam e .
s,
v 6o pn ot
o piora

D v o

& o e

T ———
2. Cahaotn dorsca do ..
oo vt 201 o
SRt 1_CIOT e

Manejo de documentos

Documento

a1
‘Gensral | Caras  Faxes | nformes | vemorandos | s documentos | Pagnas Web | Puicadones |
EEE
B o P
ot e
o
e
 Doto C it
[e==]
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U

Abrir...

Archivo / Nuevo

Manejo de documentos

Pagina web

21|

| Cras y s | nornes | Weyandos | oosdocurer Péones Web | s |

BEE
Wanem
& & &
&g
oot Figraes Frogmrzns Tt R
bl <
e
oo C it

o
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u Manejo de documentos
Abrir...

Archivo / Nuevo Carta / Fax

i

ol oy o | s | varerados | oosdocuaros | anss Wt | ubccones |

5 £l

2 Guarcr comn péana b,

% 8 ®

s , B
— =

F a] u)

o e
@ pounanta C el
P Caneslr

L odscorabeago ioUide
e,
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Manejo de documentos
u Guardar un Archivo

A la hora de guardar un documento creado hay que poner especial
atencion si no se es cuidadoso y conocer de manera cualitativa qué
opciones tenemos para salvarlo.

Diferenciar la opcién de Guardar y Guardar Como es muy sencillo y
fundamental.

Manejo de herramientas informaticas

ede Manejo de documentos
u Guardar un Archivo Lo esencial del cuadro de
dialogo es:
+ Saber dénde vamos a
Guardar Como guardar

nuestro documento (ya sea
dentro de nuestro disco duro,
de un disco de 3'2, etc.)

[ Msdowmerros ] -
e + Saber qué tipo de
S B documento
3= Dooreamo _ee=. || queremos generar
il - gﬁ:’iiﬂw sl (ocumento de Word, de
st e o] texto sin formato, exportarlo
[ E— a otro formato para leerlo
L CETUTEE | desde diferentes

aplicaciones,...)
« Saber navegar por el arbol
de directorios (basico)

Manejo de herramientas informéticas




Manejo de documentos
u Guardar un Archivo

Guardar Como

Elegimos el 1 Finalmente, guardamos
directorio donde 4
lo almacenaremos.
Es importante saber  SXE 5] & =l
) Abraham Toc ®)aigorithm_congreso_Vicent ongrso Vicentez m_
navegar por el arbol  [Hoee ;jb:un:cf e e eats ?
de directorios. =, ey
Eieren | —— |
] Pcdencaronnt uardoryersin..
ot Flcaryeso eart Fed
_Jueb_profesor T\ Congresa Yicerte.
Esta pantalla nos - A
muestra el contenido  tmbredeachivo: JEEI LN =l
del directorio elegido  Sremogest oomertodovird |
arriba, pero solo los 3 2
zrecfir;:;ijoosaco:i TI foer_mato . . Aqui damos el nombre de
qul (p. &) Elegimos el tipode  nyestro documento a Guardar
Documentos de Word) documento a Guardar
que es lo que tenemos
Seleccionado. Manejo de herramientas informaticas
Manejo de documentos
Guardar un archivo automaticamente
Herramientas / Opciones orcones 2]
= Controldocanbios | nfornacéndelusr | Conpattiad || Ubccénceachvos |
Guardar = e e [ | Got | [[eermern
opcines
. = . e
Es importante Fom o ,
revisar las i criodi
opciones que nos - ¥ Noincrustar fuentes del istema conunes
ofrece el 7 Guardr o, de trrecuperacincoda: [10 2] mios
W Incrustar religentes.
programa y R T S B P
configurarlo en
funcion de Gudracvos e ot s RO R -
nuestras I o . |
necesidades
oot | _Conolr
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Manejo de documentos
Cambiar el directorio por defecto
Herramientas / Opciones
Jopciones 21
L . e 5 [ risd | oncasfsy amtca
Ubicacion de e e o e e T
archivos
Toos do rchivo: poscin:
Se puede fijar el msoeres
direc{orio donde ::::u:;:z;:m\as Ci\...\Master|Datos de programaiMicrosoftiPlantilas
pco : feyord
queramos que se e e s STt
guarden las copias
de seguridad de
nuestros
documentos...
Modificando el que
viene por defecto
pcopter || _Cancol
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Manejo de documentos

Por defecto, se abre con
la opcién de crear un

Insertar documentos )
objeto nuevo

Word XP permite incorporar

documentos ya existentes al = e

documento que se encuentra T de bitos

activo por medio de la opcién [icbe Table 2.5 -

Insertar / Objeto... P

Seleccionamos la pestafia Crear  |osconrolcess " tostrar como kano
desde un archivo y pulsamos g| = feosoecenteces L

botén Examinar... para buscar T B

el archivo que contiene el [Ria] Soumetmdcnan

documento que deseamos

insertar en el documento activo. Concolr

Manejo de herramientas informaticas

Manejo de documentos

Insertar documentos

Esta opcién permite Vincular al
archivo la insercion que se
realiza. De esta forma, se crea un
vinculo tal con el archivo origen de
los datos que todas las
modificaciones que se lleven a
cabo en el original se actualizaran
automaticamente (después de
guardar el origen) en el
documento en el que se ha

Crearnuevo  Crear desduqarchivo

Norbre de archivo;

Examinar.

e A e
I bosrar cama koo

Resutado

realizado la copia. R Sy e o tode

En caso de no desear que el

aparezca el contenido completo

del documento original, se pued oo |
enlazar con él eligiendo la casilla

Mostrar como icono.
Manejo de herramientas informaticas

Manejo de documentos

Insertar documentos

Con Mostrar como
icono la vinculacion y
la consiguiente
actualizacion son
automaticas, ya que el
documento origen no
es mas que un enlace [ a5 el agpecto de una insercién

en forma de icono que . i

se puede consultar vinculando el documento activo con

con un doble click el archivo origen por medio de un icono.
sobre su Al pulsar en el icono, se abre el

representacion. .
documento onigen.

F\DOCENCIANTU
Futura Casa.doc
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Manejo de documentos

Buscar documentos

Si se quiere encontrar documentos contenidos en ficheros de los que
no se recuerda exactamente el nombre o el directorio donde se
almacenan...

1¢. Seleccionaremos Archivo / Abrir...

2° Una vez abierto el cuadro de didlogo, Herramientas / Buscar

Manejo de herramientas informaticas

Manejo de documentos

u Proteger documentos Herramientas / Opciones
Seguridad
21X
L Controldecanbios | fomacindelusuaro | Copat Ubiacin de archivos |
= Proteccion de apertura: ver | oned | Esoin | e | quds [ Ortogfiy ranites
Para impedir que otros
usuarios puedan abrir un ORERESE]  xxxxx )gmms.
documento y leerlo. Lo que ;
hace el programa es cifrar/@l =
—
eldocumento. _~ | [ s Password o
» B ‘Opciones de confidendiaidad | COntraSeﬁa
= Proteccion de escritura: = © 5

™ Ayisar
¥ Guardar lniero alestorio para mefore Iaprecisién de conbinacién

Para impedir que otros
usuarios modifiquen un

documento, aunque no se v |
impide que lo puedan leer.

s
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e .
o9 Manejo de documentos
u Plantillas Proues 21x]
P | Gpsdoanens | pignes¥b | Pubkacons |
Eee | amive | ermemetw 1w |

Las Plantillas (Templates) son
modelos predefinidos de
documentos con caracteristicas
de formato fijadas de antemano.
Para disponer de ellas, el
métodos mas rapido es acceder
a alguna de las que aparecen en
el panel de tareas Nuevo

5 e

Veapes

Siqnaweb  Mewsgede gl
ameael

Viapreviano dipoibe

no C Platlls

documento.
En caso de modificarlas o crear 4
alguna nueva plantilla, e Lo |
) s conotio: =
convendra guardar el documento samea: =
=

como Plantilla de documento.
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» La pantalla de Word XP

» Manejo de documentos

» Dar formato al texto

» Otras posibilidades de Word XP
» Tablas
» Creacion de indices
> Insercién de objetos, marcos, cajas de texto...
» BuUsqueda y sustitucion de texto
» Editor de ecuaciones
> Edicién para la web
» Diccionario y revision ortografica
» Formularios
» Macros

Manejo de herramientas informaticas

Dar formato al texto

U

Seleccion de texto

= En Word XP se pueden realizar operaciones de formato a cuatro
niveles:

Documento, entendido como el fichero o archivo que lo
contiene en su totalidad, es decir, completo.

Seccion, o parte de un documento que posee caracteristicas
de formato propias.

Parrafo, definido como el conjunto de caracteres comprendido
entre dos saltos de linea.

Caracter, bien individual bien en bloques de una o varias

.

palabras.
Manejo de herramientas informéaticas
ode Dar formato al texto
u Seleccion de texto

= Modos de seleccionar texto:

Edicion / Seleccionar todo selecciona todo el texto del
documento (CTRL + E).

Doble click sobre una palabra la selecciona.

Hacer click tres veces sobre una palabra selecciona el parrafo
que la contiene.

Al colocar el cursor sobre el margen izquierdo del documento,
su forma cambia a la de una flecha que apunta hacia la parte
superior derecha. Con un click se selecciona la linea y con
dos el parrafo.

Mediante el teclado, es posible combinar la tecla Maydsculas
con las teclas especiales Inicio, Fin, RePag, AvPag, ademas
de las cuatro flechas del cursor.

También es posible combinar Mayusculas + CTRL con las
teclas especiales para seleccionar palabras, lineas y parrafos.

.

.
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u Dar formato al texto
Seleccién de texto

= Métodos abreviados de seleccion de texto:
* CTRL + C, copia aquello que esta seleccionado.

CTRL + X, corta los caracteres seleccionados y los
almacena.

CRTL + Z, deshace las ultimas acciones ejecutadas.

= Otras combinaciones de teclas Utiles:
* CTRL + U, para abrir un nuevo documento.

* CRTL + G, para guardar los ultimos cambios efectuados en el
documento.

Manejo de herramientas informaticas

CTRL + V, pega los caracteres almacenados previamente.

Seleccion de texto Dar formato al texto

Portapapeles:

% porapals 5 de2s -

Office XP ofrece un @I
Hogacen ol clnento qe deses pegr
portapapeles capaz de € pre E
almacenar hasta 24 objetos
(texto, imagenes, etc.) ) diinoqurto B cucdécno
Activar . .
Edeién | Yer Insertar Fomato ) undécino &) déaimo -
0 Deshacer Esctwra ClreZ Contenido del
I gehacerpog  cuey ) noven @ | PANEl de tareas
Portapapeles
B sépno B oo
& it D carto

Borar »
Selccionartodo Clrkee

Wostrar automdticamente o Portapapeles de Office

Recoplar sn mosirar el Portapapels de Offce

9 g e |
Resmplaar., bt

Mstrar el cono delPortapapeles de Offce en a bara de tareas:

ostrar estada cerca d la bara de tareas l copiar

Ia. st
I

iejo de herramientas informéaticas

Le

offce

U

Cambios de péagina y seccion

Dar formato al texto

Para introducir un cambio de seccién o salto de pagina lo primero es

colocarnos en el punto donde se quiera que empiece la nueva
seccion y pagina

Insertar / Salto -
. S
Salto de pagina e
Ctrl + Intro € Coneo
" pégnapar

P inpar

=

Los saltos de pagina no representan cambio de formato, los de
seccion si pueden presentar ese cambio, aunque la nueva seccion
hereda el formato de aquella de la que ha surgido por divisién.
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Dar formato al texto
u Configuracion de la pagina (1)

Ciertos formatos — como el tamafio y orientacion de la pagina; los
margenes superior e inferior, izquierdo y derecho; las diferencias y/o
simetrias entre paginas pares e impares; los encabezados y pies
de pagina, etc. — son propios de los documentos y las secciones.

Archivo / Configurar pagina s | oo |

) ' i ]
La seleccion del disefio T
afectard a: ot
[Rtieismicie
Todo el documento, la o i [—3

propia seccién en la
que nos encontremos o
a partir del punto en
que nos encontremos
en adelante.
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Dar formato al texto

u

Archivo / Configurar pagina

Configuracion de la pagina (Il)

21
{Hidroenes | papel | Disefo |
Por defecto el P T | wéorer: [Esem =]
= _— Tzguierdo: Fem = Derecho: [3om =]
tamano de Ios Encuadernacion: [0 cm a Pgsicion del margen interno:  [Izquierda v |

margenes y la

orientacion del papel
vendran , =

predeterminadas, I —
pero todos esos e
valores apicar:
predeterminados e
pueden modificarse.
Erodetomiar Cancelar
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Dar formato al texto
u Configuracion de la pagina (1l1)

Archivo / Configurar pagina
2%

iomes ol | otot |

Tamfo delpapet
Otros valores F—
predeterminados — R e E
para la pagina del S
documento son el Prinera i s
tamario del papel y =
las opciones de

impresion. oo
Aplicar a:

[Fodo el documento |

N
Fise T
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Dar formato al texto

Numeracion de las paginas

La numeracion de las

paginas puede ser lnica
para todo el documento o
independiente para cada !
seccion:

Insertar / Numeros de
paginas

Se puede cambiar el tipo
de numeracion y
algunas otras opciones

seleccionando la opcién
Formato.

Posicién: Wista previa

[Parte inferior (pie de pagina) ¥

Alineacién:

== |

T~ Inchir nimero de captulo ———————————————

Empszar con el esto: frer — ]
Usar separador: |
& Continuar desde |a seccion anterior
" Iniciar en; =
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&
— Caracteristicas del texto:
« Letras: Formato / Fuente
« Parrafos: Formato / Parrafo
— Seleccionar el texto y aplicar el cambio de
formato o aplicar primero el cambio de
formato y luego escribir el texto.
— Cuando se tiene un elemento seleccionado
(parrafo, caracter, lista, imagen, etc.)
tendremos la posibilidad de acceder a las
diferentes propiedades de dicho elemento
mediante el menu contextual, que se
visualiza en pantalla mediante el botén
derecho del raton.

Dar formato al texto

& Cortar
Copiar

IR Pegar

Dismini sangria

Aumentar sangria

Fuente...
=T Parafo...

Mumeracién y vifietas. .

W&, Hipervinculo..
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Dar formato al texto

U

Formato de texto

21|
[ P
e T .
- Fuente (letra utilizada en la e 5 o 2
escritura del texto). e il T
- Estilo o aspecto. ) e
- Subrayado. o
2 e r s
- Tamaiio. I ot [ e
- Color.
- Efectos (tachado, sombra,
texto oculto).
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u Dar formato al texto
Formato de parrafo

o e |

- Interlineado. S [emaws ] ot e i, 3]
Lt [ 3
- Espacio antes de cada - o frrom =1 —=
parrafo.
- Alineacion del texto en e P Hpee a
la caja de escritura. T o | -
- Sangria de los T
T Carsr
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Dar formato al texto
u Alineacién de parrafo

Sangria de primera linea: es el espacio que deja desde el margen

izquierdo al primer carécter y es Unicamente para la primera linea del
péarrafo.

Se debe localizar, mediante una_ exploracion fisica
segmentaria, el nivel doloroso, con el fin de actuar con una
técnica adecuada sobre dicha zona responsable.

Las manipulaciones vertebrales estan indicadas
en toda la patologia mecanica, siempre que haya arcos de
movimiento libres’ de dolor para realizarla.

Sangria francesa: es el espacio que deja desde el margen izquierdo

al primer carécter del resto de las lineas del parrafo (excluyendo la
primera linea).

Se debe localizar, mediante una_ exploracion fisical

segmentaria, el nivel doloroso, con el fin de actuar con una

técnica adecuada sobre dicha zona responsable.

Las manipulaciones vertebrales estan indicadas en toda la|
patologia mecanica, siempre que haya arcos de
movimiento libres de dolor para realizarfa.
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Dar formato al texto
u Alineacién de parrafo
Sangria izquierda: es el espacio que deja desde el margen

izquierdo hasta el primer caracter de todas las lineas (incluida la
primera) del parrafo.

Se debe localizar, mediante una_ exploracién fisica|
segmentaria, el nivel doloroso, con el fin de actuar con una
técnica adecuada sobre dicha zona responsable.
Las manl{)ulac,lones vertebrales estan indicadas en
toda la patologia mecéanica, siempre que haya arcos de
movimiento libres de dolor para realizarla.

Sangria derecha: es el espacio que deja desde el margen
derecho hasta el ltimo caracter de todas las lineas del parrafo.

Se debe localizar, mediante una_exploracion fisica
segmentaria, el nivel doloroso, con el fin de actuar con una
técnica adecuada sobre dicha zona responsable.
—» | Las manipulaciones vertebrales estan indicadas en

toda la patologia mecanica, siempre que. haP/a
arcos de movimiento libres de dolor para realizarfa.
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ij Dar formato al texto
Alineacién de parrafo

Sangria de primera linea

||1| .%‘1“‘2-1-3":4"-5‘ REREERE e Z]
Sangria francesa ‘
|E| |q<‘1:w-2-1-3‘|:4‘|-5‘

Sangria izquierda

Sangria derecha
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Dar formato al texto

u El formato en la barra de herramientas

¥ Formato
Mormal « TimesMewRoman - 12 ~( M & S >

- Estilo Sangrias,
- Tipo Fuente i Aspecto:
po L Enumeracion de Bordes Subrayado
- Tamaro Listas Color:  Gursiva
Fuente i
Alineacion Fondo Negrita
Manejo de herramientas informaticas
.
089 Dar formato al texto

u Listas

En ocasiones, puede interesarnos que parte de
la informacién contenida en nuestro documento
aparezca en forma de lista. R : :
Para ello, simplemente hay que situarse en el E] B B v
lugar donde queramos que comience la lista a “ . .
(antes o después de escribir el texto) y pulsar
tanto para listas numeradas como para - |
las no numeradas. Por cada Intro que pulsemos T — ]
se ira generando un elemento mas en la lista. Lo
Para terminar la lista, podremos usar la tecla de
borrar caracter o pulsar el botén de lista (que en
ese momento estara activado).

Con la opcién Formato / Numeracion y vifietas
podemos configurar el tipo de lista que
deseamos.
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Dar

u

Tabuladores

formato al texto

21
Pasicitn: Tabulaciones predeterminadas:
Por defecto, los tabuladores 0 [Czsan =

estan preestablecidos en
intervalos de 1.25 cm (media

| Tabulaciones que desea borrar:

pulgada), pero es posible =l
modificar los valores con el Alneacitn
comando Formato / @ lpauerds Centrada (" Derecha
Tabulaciones ppamal g
’ Rellzno
Es posible, también, eliminar  ihingne C Zo i}
todas las tabulaciones, L
establecer nuevas posiciones, Fror || elver | [cirine s |

rellenar los espacios en blanco,

etc.

Cancelar
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Tabuladores

U

Dar formato al texto

Haciendo clic
en
el tipo de . L
alingacién va Tabulador alineacion derecha
variando Tabulador alineacion derecha
Tabulador
Tabulador alineacion
alineacion punto
centrado | }
Tabulador de barra / decimal
D I S Y

_ J,
MR ez
+|  Detecha —+ Centrado -+ Izquierdas - 9,0908]

R R AN R R TR (O]
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Estilos

Los estilos son una de las utilidades
mas interesantes de un procesador de
textos. Se trata de conjuntos de
caracteristicas de formato que se
pueden aplicar al texto. Word XP trae
predefinidos un conjunto, pero pueden
definirse tantos como se deseen.

|

[+ TimesMew Roman = 12

Dar formato al texto
et .
e

Elija el formato que desea aplicar

x

Borta formato

D —

o e o T o o
‘Espafiol (Espafia - affab. internacional), Tzquierda,

 Interineace; sencllo, Controlde neas visdas y

i

| Fuente de pérrafo predeter

Normal

D

El panel de tareas Estilos y formato
permite ver los estilos disponibles
y sus caracteristicas fundamentales.

T

Titulo 1 .
Titulo 2 .
Titulo 3 B |
Titulo 4 i

S ———

.
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sde Dar formato al texto
u Definicion de estilos (1)

Al comenzar a trabajar en un documento hay que
asegurarse de que las caracteristicas del estilo Normal
sean las deseadas por el usuario, ya que los estilos
que se creen a continuacion estaran basados en este
estilo y una modificacion posterior de este estilo podria
producir efectos no deseados.

Para crear un estilo basta, simplemente, con modificar
uno existente (cambio de tipo de letra, sangrado,
espaciado...) y luego renombrarlo en la lista

desplegable de estilos. Formato del texto
miEstilo
Seleccionar tado

Manejo de herramientas informaticas

Dar formato al texto
Definicién de estilos (11)

e 2ix
TNl H dads
Para redefinir un estilo e o
(cambiar sus Totse |
caracteristicas) se Esta basada [reme =]
selecciona un pérrafo que Estlo del pérafo siguiente:  miluevoEstio — =
tenga definido dicho LD

|A

[Tines ewfomen | [14 | | [ &
[= — B = =

estilo, se introducen
todas las modificaciones
que se deseen, se vuelve
a seleccionar dicho estilo
de la lista desplegable...
Para que se actualicen mistlo +, Actusizar automaticaments
las modificaciones,

deberemos marcar esa I Agregar 2 laplntila g S Eres
opcion pllalal By - - ==

TG AGAG HAkGled e
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Ci

Dar formato al texto

[Form. disponible
IFormato utiizado
Estios diponiles
Todos los e<tios

P

Importar y organizar estilos (1)

Variab)

Formato / Estilo

En el panel de tareas Estilo

Estios que dssea mostrar
v

y formato es posible st o |
personalizar ambas Qeuor todos
opciones.
Al seleccionarla, se abre un
cuadro de dialogo en el que v
es posible pulsar el botén Todos s estios E
" ! =
Estilos... si lo que se desea e e e 12
i i T~ Mostrar Borrar Formato
es amp“ar,el yade por_ St I” Formato de fusnte
amplio catalogo de estilos de I~ Formato de parafo
Word - I~ Formato de humeracién y vifstas
;*\ I uardr I confgwadn de aplantla
st ]
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Dar formato al texto
u Importar y organizar estilos (ll)

Formato / Estilo

Desde este cuadro
de dialogo se
pueden modificar,
copiar, importar
estilos...

Paraello, es
necesario el
organizador de
estilos, cuadro de
dialogo que aparece

s dogentics

al pulsar T —
Organizador. s
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Dar formato al texto

u Cambiar propiedades generales de edicién

Herramientas / Opciones

. 2]
Deshacer cambios de '~ usenses | s | corss || oo |

¥ bl Hacer cle y escrbr

Fuenke depirrao predaterminads;  [Normal |

formato Vo | G CEBE 1| o | Goordr | et || Oy ganiten
 Reene; 2
P& 4
T~ Usar la tecla INSERT para pegar ¥ Utikzar CTRL + cic del mouse para sequr hiperyinculo
Deshacer (Ctrl + Z I oo sbreserr ¥ Seleccionar atométcaments I pabea conpleta
( ) Rehacer [kt e
‘ [Microsoft word -] [ Realizar un seguiniento de formato
[ r ©
ntag Tobla }zﬁana ? Acrobat [enioescnsiiots 5]
ol a@EEE [ P s contgasatn.

b |
" Recartar imagen

£gar
[ insertar cuadro de texto

Eliminar d
Deshacer 2 acciones =z e |
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u Dar formato al texto

Columnas de texto

Word XP permite trabajar con dos o mas columnas por pagina. Estas
columnas pueden ser de igual o distinta anchura.

Es posible dibujar un linea de separacién entre ellas, asi como
controlar el espacio separador entre columnas.

El nimero de columnas es una propiedad de la seccion, por lo que
si en un punto se quiere cambiar el nimero de columnas habré que

introducir un cambio de seccion. T

Formato / Columnas
=
I e aimn
P = R -
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u Encabezados y pies de péagina (1)

Wer

L=

Ver / Encabezado y pie de o
pagina. Al seleccionarlo,

aparecera una barra de

herramientas.

El encabezado es una propiedad
de la seccion. Por ello, puede ser
diferente de una seccién a otra
del mismo documento, puede

Dar formato al texto

Insertar  Formato  Herramient

ormal
Disefio web

Disefio de impresidn

Esquema

Panel de tareas

Barras de herramientas 3
Regla

Maps del documenta

Encabezado v pie de pagina

cambiar entre las paginas pares e
impares, etc., sirviendo, por
ejemplo, como titulo de cada una
de las secciones.

haas al pie
Marcas
Eantalla complets

Zoam. .,
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Dar formato al texto

Encabezados y pies de péagina (Il)

Botones de la barra de herramientas Encabezado y pie de pagina:

N¢ pagina, n° total de paginas, mostrar cuadro de dialogo de formato
fecha y hora, mostrar u ocultar el texto de la pagina normal, ver el
encabezado de la seccion anterior y siguiente, cerrar, etc.

Ademas de todos estos

~ Encabezado y pie de pégina

. Inserta Autotexto > | (8] = G | Cemar
botones, la barra permite I e P Y e
acceder a ciertas férmulas At i Fecha
h e
predeterminadas como sl
Autotexto especialmente DT
i Fechade inpresicn

pensado para estas secciones Sudahgor

e
del documento. I

ik
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Dar formato al texto

Encabezados y pies de pagina (lll)

e
ito e ol encaberid]

EEGETED

gttt 22 5w
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Dar formato al texto

Insercién de notas a pie de pagina

Insertar / Referencia / Nota al pie... i

Ubicacian
Insertar | Formato Herramientas  Tabla  Veptana p
@itz [Finsl de paans -

& Salto.
W Mimeros depégna. © Notas ol final: Final del documento B
S Fechayhea.,

il ot

Autoteto »

Formto

Congo..

Sinbolo... Formato de nimers: [1, 2, 3, ~
(3 Comentaro

Marca personal Simbolo,
||

W[ Reference ] otaa
8] oo Inicia en:

Imagen | Referenda crgada... Humeracisn: [cContinua -

Diagrarma... ndce y tabas...

Aplicar cambios

Cusdio de texto

Aplicar cambios a: [Todo el documento k3
archivo...
b,

Mcador.. Cancelar Aplcar

@ Hperviuk... AlrCiK
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Dar formato al texto

Numeracion de tablas, figuras y otros elementos (1)
Insertar | Formato  Herramientas  Tabla  Ventana 2

mv\g =

Wi

Salo. .

Nidmeros de pagina,
Word XP permite incluir titulos i Rt
para objetos que se vayan BT '

. Campo.

incluyendo en el documento. it

Se puede insertar o conereans

manualmente o de forma W[ ateenes e
automatica. BB corporento ... i

Imagen r Referencia ruzada. ..

grama, indice y ablas.

Insertar / Referencia /
Titulo...

Cuadro de texto

archivo..
beto

Macador...

WL Hiperuineulo...  AlHCtrK
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Dar formato al texto

Numeracién de tablas, figuras y otros elementos (I1)

Insertar / Referencia /
Titulo...

Agreqar ttulo al insertar:

Archive de sonido
Archivo Sriapshot

Thulo:
4 = Browser Class
[Bustraciin 1 CDDBControl Class
opones cooBcanirol Class
& CDDBRoxinCortral Class i}
Rotio:  [Hustracien
= Opeiones —————————————————————
Fosicion:  [Debajo de I seleccie Usar el rélo: [Tustraciin 2
Posicidn: Debajo del elemente d
tusvorétulo... | Eiminpfoni | numeracen... |

v rotulo,.. | | Himeracin.
Concelr

< aurotius... y aceptar | Cancelar |
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Dar formato al texto

u Referencias cruzadas (I)

Insertar | Eomato _Herramientas  Tabla Ventans 2

& ek,
Una referencia cruzada Bp————
remite al lector a informacion 5| Fecayhona e
situada bien en otra parte del i Auctexio » S
documento bien en otro Soneo
documento que forme parte sneel>

13 comentario

del documento maestro. De o S
este modo, se puede, por T — .

ejemplo, citar en un parrafo
una figura, una tabla o un

apartado con su nimero y/o
su pégina correspondiente. archive

Obeto

Imagen » Referencia cruzada

incice y tables..

Marcadbor

B Hipersicuo... ACir+
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Dar formato al texto

Referencias cruzadas (I1)

Si el contenido o posicion de la
informacion se modifica, Word XP

lo actualiza automaticamente. El 2
usuario puede forzar la P (e

actualizacion con la tecla F9. [T -] [jinero s pne I
Para agregar una referencia I7 Ins-vywmnmwmdn T~ Inchir més adelante o més atrds
cruzada, es necesario, en primer |
lugar, escribir el texto introductorio

(p.ej. Véase la pagina) y elegir

Insertar / Referencias / |
Referencia cruzada... et |_camcoe
Después, seré preciso seleccionar
el tipo de elemento al que se hace
referencia.
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Dar formato al texto

U

Impresién (1)

Antes de imprimir un documento, se debe activar la opcién Archivo /
Vista preliminar [& . Mediante esta opcién se consigue obtener una
vision global de cada pagina del documento.

Una vez seguros de que el documento tiene la forma deseada,
podremos:

- Imprimirlo accediendo directamente al botén = con lo que se
enviard todo el documento a la impresora con las opciones
previamente definidas.

- Mediante el menu Archivo / Imprimir, con el que aparece un
cuadro de dialogo donde se puede elegir tanto la impresora como la
parte del documento que se quiere imprimir o el nimero de copias
que se desea realizar.
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Dar formato al texto

u Impresién (1)

2]
eropiedaies [

™ tagrinen archivo

s 7
=
=

Esrba s d g o teralos separados
porcmas. Efepl: 1,35-1219

irecne sl [T el

perss..

Manejo de

u

» La pantalla de Word XP
* Manejo de documentos
+ Dar formato al texto
« Otras posibilidades de Word XP
— Tablas
— Creacio6n de indices
Insercién de objetos, marcos, cajas de texto...
Busqueda y sustitucion de texto
Editor de ecuaciones
Edicion para la web
Diccionario y revision ortografica
— Formularios
— Macros
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Otras posibilidades de Word XP

u Tablas (1)

En el menu Tabla se concentran casi todas las posibilidades
referentes a las tablas, que sirven para organizar la informacién en
filas y columnas.

En la barra de herramientas Estandar hay un botén, Insertar Tabla,
que permite insertar tablas en el texto rapidamente.

Manejo de herramientas informéticas




Otras posibilidades de Word XP

u Tablas (Il)

Celda, es la interseccién entre una fila y
un columna.

Las tablas pueden insertarse en cualquier
zona de un documento (incluso en
encabezados y pies de pagina).

Para escribir la informacién en una tabla Fl:

basta con situar el cursor dentro de cada e
celda y escribir el dato. R
Para pasar de una celda a otra se puede fiFesin
utilizar la tecla Tabulador. B

. i Vel
Si dentro de una celda se pulsa Intro, leosiim,
automaticamente aumenta el ancho de la ot >

Eropedades do tabs..

fila en una linea de texto.
Con el botén derecho del ratén podemos
obtener propiedades de la tabla.

£Z pumeradién y vifetas...

.
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Otras posibilidades de Word XP

u Tablas (lll)

Dentro de cada celda de una tabla se

aplican los mismos criterios de formatos que ‘s e
afectan a los caracteres y los parrafos de "r -
Word XP. =
Una opcidn interesante es la de Convertir  [@ =
Texto a Tablas (y viceversa). Si se tiene
una serie de datos en varias lineas
separados por blancos o tabuladores, se
puede formar una tabla seleccionando el
texto y ejecutando este comando.

En Word XP las tablas se pueden anidar y
una celda puede contener otra tabla IEEA
También es posible controlar las lineas de el e
separacion de las celdas y disefar tablas —‘—’7
utilizando los formatos predefinidos por el

programa.

5
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Otras posibilidades de Word XP
indices y Tablas de contenido

La ventaja mas evidente de usar los
Estilos predefinidos es la de poder
generar indices de forma automatica,
incluyendo el nimero de pagina en la
que esta cada apartado del documento.
Para ello nos situamos donde queramos
introducir el indice y se activa Insertar /
Referencia / Indice y tablas y la
lengiieta Indice o Tabla de contenidos.
También es posible realizar tablas de
ilustraciones y de autoridades.

Los nimeros de pagina presentes en el

indice no se actualizan
automaticamente, por lo que si se
introducen cambios que afectan a esos
numeros, habra que volver a ejecutar el
comando.
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Otras posibilidades de Word XP

u

Insercion de objetos

Word XP permite insertar
objetos procedentes de [T x|
diversas aplicaciones (G

informaticas.

Permite insertar referencias
a ficheros creados tanto con
sus propias aplicaciones (ver

]

I ostrr como oro

ocisrento Adcoe Acrobat I

presentaciones 34 a 36, e ——————r,

Insercién de documentos) ] el

como con otras

absolutamente ajenas. ]

El comando Insertar /
Objeto nos muestra la lista
de aplicaciones disponibles.
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u Otras posibilidades de Word XP
Busqueda y sustitucion de texto

i

e e | w0 |

Con Edicion / Buscar (Ctrl + B),
Edicion / Reemplazar (Ctrl + L),
Edicion / Ir a... (Ctrl + 1), Word
XP nos permite encontrar
determinadas palabras o frases a
lo largo del documento, sustituir
dicho texto por otro alternativo o
movernos dentro del documento
hasta un gréfico, un dibujo, una
nota a pie de pégina, etc.
Existen diferentes opciones
dentro de cada apartado.
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Otras posibilidades de Word XP
El editor de ecuaciones

El editor se activa seleccionando Insertar / Objeto / Tipo de objeto:
Microsoft Editor de ecuaciones 3.0.

Entonces, el editor abre un recuadro en el que se debe escribir la
ecuacion. El médulo posee su propio menu en el que se pueden
encontrar todos los signos necesarios para expresarla.

Para salir del editor basta con pinchar en cualquier lugar de la pagina
y para modificar una ecuacién ya existente basta con hacer doble clic
sobre ella.
| dvocinentos - Mcrost wor

pos ]
) e

v et Tt e 7
S— T e
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Otras posibilidades de Word XP

El programa Word Picture

Word Picture es un programa

de dibujo vectorial, a diferencia
del Paint y el Paintbrush, que
estan basados en pixeles.

Se activa pulsando el boton [&
de la barra de herramientas
Estandar o usando el comando
Insertar / Objeto y
seleccionando después Imagen
de Microsoft Word

Manejo de herramientas informaticas

ede Otras posibilidades de Word XP
u Insercion de Marcos y Cajas de texto

Word XP permite insertar cuadros de texto de manera que el texto del
documento fluya por uno o por los dos lados del cuadro.

Para insertar uno de estos elementos basta con seleccionar Insertar /
Cuadro de texto en la barra de herramientas con el botén dela
barra de herramientas de Dibujo.

De esta forma podemos introducir imagenes tales como logotipos o dar
formato a nuestros documentos faciimente.

21
1 comtodmrono | wab |

[

e A o

s € cangads o e

ol eanimons v
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Otras posibilidades de Word XP
Diccionarios y verificacion ortogréafica

Word XP dispone de diccionarios en varios idiomas con los que se puede
verificar la ortografia de las palabras del documento y su correccién
gramatical.

El idioma del documento se fija en Herramientas / Idioma, y, si se pulsa
Predeterminar, se tomara como el idioma de los documentos que se
abran con la plantilla Normal.dot.

Para efectuar la revision ortogréafica seleccionaremos Herramientas /
Ortografia y gramatica, que iré resaltando aquellos términos que no
reconozca. oo 21

—
[ordenador de la secretaria para obtener un &1

ot
certificado de estudios; que un profesor | omrreds

corrija los examanes sentado| en el rectorado;
! i 10299 o) ormnspins

Sugeencias

Para visualizarlo,
también se puede
usar el botén de

|

o
la barra d&” %ﬁ
herramientas El

Estandar o pulsarla ~ [mfadcmes e s vims 5]
tecla F7. ) gpcines.. Doshacer Conceler
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u Otras posibilidades de Word XP
Revision de documentos por personas distintas al autor (1)
Esta funcion permite que un - mi‘—‘“
revisor nos corrija un ol anto | s iainsvo | Canpolie 1| Uik b
documento y nos sefale docani
aquello que ha modificado. o ﬁ'ﬁ b T
Cuando esta opcion esta dobos

activada, el texto insertado T
aparece subrayado y el texto = o [ —

eliminado aparece tachado; e

aunque estas marcas se SRR )

pueden personalizar en Lrese et
Herramientas / Opcionesy "= |
seleccionando después R LR

Control de cambios. o
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Revisién de documentos por personas distintas al autor (11)

- - [Ee.

automaticamente la barra de e
herramientas de Revision.
Con esta herramienta es
posible recorrer el documento
saltando directamente de un
cambio a otro, elegir o
rechazar cada uno de ellos, e,
incluso, aceptar o rechazar
todos los cambios de una vez.
De hecho, puede visualizarse/'”"’““ mostradas originales
el documento en su formato rarges mostrades fneles
original, en el final y con las .
sucesivas marcas de revision

insertadas.

Al activar esta opcion, se abV Warcas mostradas findes |« [Hostrar = €3 8 0 -

Inserciones y elimnaciones
Eomato
Revisores
Panel d revisiones

Opciones.
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Otras posibilidades de Word XP

U

Cartas personalizadas (I)

Word XP nos permite
generar de un modo

Lt . [cerramientas | Tabls vesrans 2
automatico, a part]rlde una El S S
carta modelo genérica, uf | o Q-o-A-.
- e
cartas personalizadas a | o
toda una lista de clientes. g2 “er=a= 1
> s —
Para ello usamos la opcién Congarry b docnenos
: Pt danerio

Herramientas / Cartas y Caborssinentnen .
correspondencia. Sy comesponds :
Aparecera un asistente en o [ sotes tata.
el anel de tareas Blatilas y complementos. Askrente para cartas.

p [ e
Combinar P

ovenes,

correspondencia que nos
ayudaré a realizar dicha

tarea en seis pasos. )
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u

Cartas personalizadas (I1)

El asistente va guiando el proceso de

. s "
ejecucion del documento maestro a
partir del cual se van a crear
automaticamente la serie de
documentos que se precise generar

Otras posibilidades de Word XP

@ % Combinar correspondencia

Seleccione el tipo de documento,
£En qué tipo da documento esté trabajando?
© cartas
) Mensajes de correo elsctrérico
) sobres
) Etiqutas
) Uista de drecciones

Cartas

Envie uns carta a un arupo de personas. Puede
personaiizar I carta para cada destinatari.

(cartas, facturas, néminas, etc.).

En la parte inferior del panel de tareas
se informa al usuario del paso en el
que se encuentra en cada momento.
Las flechas de navegacion permiten
avanzar y/o retroceder en funcién de
las necesidades de cada momento.
Esto permite retocar el documento
maestro cuantas veces sea necesario.

Haga cc en Sguiente para continuar.
| paso1des

o Siguients: Inice el documento
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Otras posibilidades de Word XP

@ % Combinar correspondencia . x

Cartas personalizadas (lIl)

£} agi ol s hecho, escribala shora.

Para agregar I nformacin el destinatario ala
carta, Paga clc e una ubicacén cel documenta v,
el

Lo mas importante a tener en cuenta es

que al crear la carta modelo, esta debera
tener un Campo de combinacién o

[F) e dedrecciras..

2 ines de ssluco.
Mergefield por cada uno de los campos * Fronqueo ..
que queramos incluir de nuestro origen

Cusndo haya escrko a carts, haga cc en Sguirte.
btendré una vista previa ds la carta de cad
destinatario pock3 persanalzarla.

de datos (por ejemplo, tabla de Word o
tabla de Excel).

Sera en el cuarto paso, al escribir la
carta, cuando deberemos agregar la
informacién del archivo origen (que se ha
elegido en el paso inmediatamente
anterior). Con este fin, serd necesario
seleccionar Mas elementos para invocar
el nombre de los campos de los se van a
extraer los datos.

Paso4de
o Siguinte: Obtenga un viss previade les cartas
% Anterior; Seleccione os destinstarios

Manejo de herramientas informéaticas

Otras posibilidades de Word XP
u Cartas personalizadas (IV)

T —— e
[sero. Eiren el
Word permite introducir no solo los campos [ E’
de Word que van a servir para recuperar o
la informacion contenida en los campos [ E’
origen de los datos sino que, ademas, =
|

facilita la insercién de condiciones que
permitan al usuario delimitar el alcance de
la accién automatica de la generacion de
documentos a partir del documento
maestro.

De este modo, el usuario tendré la potestad
de, por ejemplo, de seleccionar los
registros que desea emplear.

Combinar en un documenta nue

Combinar registros.
 Todos]
" Registro actual

€ Desde: Hastai
Conceler

R 2T

2ixl

@
ot

‘Rag ‘ BIERE! ‘lnserlar e s
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Otras posibilidades de Word XP
Macros

Word XP es programable por medio de Visual Basic for
Applications, que es una versién especial de Visual Basic
especialmente adaptado a la programacién de aplicaciones
Office.

Una macro de Word se define como un programa en Visual
Basic que realiza alguna tarea sobre un documento Word.
Existe una funcién que graba todas las operaciones (de formato
por ejemplo) que realicemos sobre un documento hasta que
detengamos la grabacion, de forma que luego todas esas
operaciones se realizan autométicamente sobre otro
documento.

0JO: Sera necesario que el documento sobre el que queramos
aplicar la macro tenga las mismas propiedades que el
documento sobre el que la hemos grabado.
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Macros

Podemos cargar una macro existente, grabarla o incluso
programarla directamente en Visual Basic con el Editor de VB.
En el caso de querer grabarla seleccionaremos Herramientas /
Macro y después elegiremos la opcién Grabar macro.

Grabar macro 21x

Hombre de macro:

el

Asignar macro &

Banas @ Teckn

Guardar macro e

[Tordos los documentos (Horma.dot) =l

Descripeion:
[Macro grabada el 09/05/2005 por ERFJALG

==
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