Procesamiento de texto.

El procesador de texto es un programa pensado para crear documentos de oficina o
correspondencia (informes, reportes, memos, boletines, cartas); sin embargo, sus utilidades
sobrepasan este nivel, llegando a utilizarse para editar extensos documentos que involucren el
uso de texto y imégenesy gréficos.

L os procesadores de texto no son programas de autoedicion (disefio de publicaciones
comerciales), puesto que no estan hechos para manipular complegjas combinaciones de imagenes
y colores, ni paratratamientos especiales de texto. Como su nombre lo indica, estos pogramas
son eficaces para editar y dar formato atexto y como agregado, tienen la habilidad de manegjar
tablas, graficos e imagenes, aunque de una forma no muy compleja.

Otra de las virtudes de un procesador de texto esla capacidad que tienen para combinar
correspondencia de tal manera que con un documento modelo (carta, memo, invitacion, etc.) y
una lista de datos se pueden reproducir con mucha facilidad documentos dirigidos a diferentes
destinatarios.

Pasaremos ha aprender el mangjo de uno de los mas populares procesadores de texto en estos
dias, me refiero a Word de Microsoft.

1-. El escritoriode Word.

El escritorio de word nos presenta los elementos caracteristicos de todo programa de
procesamiento de texto y que nos serviran para manipular a conveniencia los recursos gréficos
gue utilicemos en nuestro documento de trabajo.

En la parte superior de la pantalla podremos observar la barra de titulo, la barra de muna, la
barra de herramientas estandar y la barra de formato de texto. Hay otras barras de herramientas
gue las podemos activar en el momento que las requiramos, unicamente desplegando € menl ver
y seleccionando la opcidn herramientas, otra forma mas sencilla de activar herramientas es
haciendo clic derecho sobre cualquiera de las barras de herramientas ya activadas y luego
seleccionando del menu contextual la que sea de nuestra utilidad.

En e extremo superior derecho es comin encontrar los botones de cierre, zoom y minimizar que
son Utiles para manipular la visualizacion del escritorio.

Las barras de desplazamiento nos permitiran ver los elementos que no podamos visualizar en
pantala. la barra de desplazamiento vertical nos servira para desplazarmos de arriba hacia abajo
y viceversa, y la barra de desplazamiento vertical nos permitird movilizarnos de izquierda a
derechay viceversa.



En la parte inferior del escritorio encontraremos la barra de estado que muestra informacion
sobre la pagina actual, el nimero de paginas del documento, las lineas, la cantidad de palabras
del parrafo actual, el idioma, etc.

Word también nos permite cambiar la forma en que visualizamos los documentos, esto se logra
haciendo clic sobre los botones que se encuentran en el extremo inferior izquierdo del escritorio:
vista normal, disefio web, disefio de impresion y esguema.

El &rea de trabajo es el espacio que cubre la paginay donde colocaremos toda la informacion
gréficay textual que corresponda a contenido del documento. El lugar donde se ubicara el texto
y los gréficos esta sefialado por €l cursor, que se visualiza como una pequefia linea vertical
intermitente.

Por ultimo tenemos las reglas (vertical y horizontal) Utiles cuando necesitamos ubicar elementos
gréficos con precision.

Minimizar
; Herramientas
Barradetitulo estandar Zzoom
Barra de ment

Cerrar
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2.0) Primer paso: Introduccion de texto a un documento.

Laintroduccién de texto se hace a pulsar en e teclado los caracteres especificos. Una de las
facilidades de los procesadores de palabras es que no tenemos la necesidad de estar pendientes
del fin de linea, ya que €l programa baja automaticamente cuando €l texto llega a margen
derecho.

Elementos basicos:

- Cuando desee terminar un parrafo o poner punto final para enpezar uno nuevo, o Unico
gue hay que hacer es pulsar latecla enter o return.

- Paracrear o borrar lineas en blanco, sdlo aplique enter tantas lineas quiera agregar o
aplique delete tantas lineas quiera borrar.

3-. Edicion del texto.

Significa hacer modificaciones en € texto que hemos digitado, estas modificaciones se hacen por
medio de las herramientas o comandos Cortar, Copiar y Pegar. Podemos borrar textos,
tradadarlos a otro lugar del documento o copiar elementos (caracteres, paabras, lineas de texto,
parrafos, o blogue de parrafos) en otras partes del archivo.

Para poder desarrollar estas operaciones, debemos de antemano tener seleccionado lo que
gueremos modificar.

3.1-. ¢Qué es seleccionar?

Consiste en elegir €l texto que queremos modificar. Un texto estara elgjido cuando su
color se vuelva oscuro, como resultado de arrastrar €l ratdn sobre @ mientras se tiene pulsado €l
boton izquierdo del ratén.

Redlizar la siguiente préctica:

Seleccionar un caracter, dos, 0 mas.

Seleccionar una palabra, dos 0 més.

Seleccionar unalinea, dos, dosy la mitad, o méas.
Seleccionar un parrafo, dos 0 mas.

Seleccionar todo el documento.

wn W W W W

3.2-. Cortar, Copiar y Pegar.

La posibilidad de cortar, copiar y pegar es algo basico y caracteristico de los programas
de procesamiento de texto. Es una propiedad que nos permite hacer cambios sustanciales en los
documentos, distribuyendo los recursos de la forma més adecuada para nuestros intereses.



- Cortar: Estrasladar texto a un lugar diferente, cambiar de lugar.

- Copiar: Es hacer una copiafiel de lo seleccionado, colocandolo en un
lugar especifico.

- Pegar: Conciste en recuperar €l texto cortado o copiado en un lugar
determinado del documento u otro documento.

Las Herramientas de edicion se encuentran en el mend del mismo nombre, aungue también se
pueden aplicar la opcién rdpida, por medio de la combinacion de la tecla de comando (ctrl) con
otratecla. Y unatercera opcién la obtenemos con los botones de la barra de herramientas
estandar.

Men edicion Opcion répica Botones
Deshacer Ctrl +z ak
Rehacer Ctrl +y &
Cortar Ctrl + x i
Copiar Ctrl +c
Pegar Ctrl +v E
Seleccionar todo Ctrl +a o

3.3-. Corregir Errores. Cuando nosotros enmendamos una accion mal ejecutada con
anterioridad. Esto se logra con e comando Deshacer o Undo.

¢Qué puedo deshacer?
- Deshacer proxima anterior.

- Deshacer la operacion deseada no importando su préximidad o
lgjania. Con la herramienta deshacer de la barra de herramientas.

4-. Guarda un documento.

Al final de una sesion de trabagjo, lo I6gico es guardar nuestro producto, €l documento que
estamos elaborando. Este se puede guardar, ya seaen € disco duro en disquetes o en cuaquier
dispositivo de ailmacenamiento. El procedimiento para guardar es el siguiente.

U De mend archivo (file), seleccionar € comando Guardar (save) o Guardar como
(save us).



U Elgir el lugar donde queremos guardar (direccién) si esla primeravez o cuando usamos
guardar como para crear una copia del mismo archivo en un lugar diferente al actual.

U Atencién, no se olvide de ponerle nombre a archivo cuando lo guarda por primera vez.
Finalmente presione Aceptar. De esta forma podemos terminar la sesion de trabgo.

5. Cerrar laaplicacion.

Luego de una sesién de trabajo, es ldgico que tenemos que finalizar con € abandono del
programa, en otras palabras salir de la aplicacion.

Para salir de la aplicacion lo podemos hacer através del mena Archivo. Al desplegarlo podremos
observar a final laopcién de cierre. Otraforma es por medio del boton de cierre y unaterceraes
por medio del comando rgpido ALT + F4.

6-. Abrir un documento.
Es el procedimiento parareiniciar un documento, cuando deseamos seguir trabajando con él.

El procedimiento es desplegar € menu Archivo y seleccionar Abrir, luego determinar la
direccion del documento que queremos recuperar. También puede elegir € botdn Abrir dela
barra de herramientas estandar pararedizar la misma operacion.

7-. Formato.

Es el proceso mediante el cual estilizamos nuestros documentos, les damos una forma definada,
unas especificaciones que se deben regir por los principios de censillez, facilidad comunicativay
claridad expresiva. El formato se puede establecer en tres elementos del documento:

U Pégina
u Texto.
U Parrafo.

7.1- Formato de Pagina. Consiste en establecer € disefio general que afecta a paginas
completas de un documento, por gjemplo, tamafio, encabezados, pies de paginas, numeracion,
etc. Lamayoria de las especificaciones se ralizaran por medio del comando Page Setup
(especificaciones de pégina) del menu File (Archivo).

a) Tamafo de papel. Word tiene una gran gama de tamarios de papel. No siempre
utilizaremos papel tamafio carta (8 1/2 por 11 pulgadas). Si trabgjamos en una oficina



posiblemente tengamos que utilizar Word para imprimir sobres, crear volantes
publicitarios, o disefiar papel para notasy tarjetas de felicitacion.

Configurar pigina 2
Margenes | Fuente del papel I Disefio I
Tamario del papel: ~Mista previa
[Tasx1tin =]

ancho: |21.59 i E‘ =
alko: I2?.94 cm E‘ =

rienkacion e
. & Vertical —
™ Horizonkal

Aplicar a: ITUdD el documento j
Predetetminar. .. | Aceptar I Cancelar |

Se pueden modificar las dimenciones del papel paratodo un documento, para una seleccion o
desde €l punto de insercion hasta €l final del documento.

b) Orientacion. La orientacion de una pégina puede ser vertical u horizontal.

c) Margenes. Los margenes son los espacios en blanco reservados entre el borde del papel y
el texto sobre la pagina.

LOS mérgenes pueden ser Configurar pagina 2| x|
nOI’ma|eS o) SlmétI’ICOS LOS Tamafio del papel I Fuente del papel I Disefio I
mérgenes normales especifican Superior [es2em = i
los limites superior, inferior, Inferior: [242em _—
izquierdo y derecho; en cambio RS essm = —
los mérgenes sSimétricos se PEEe fecaem <] =
Usarén CuandO eaen]os Encuadernacion: 0cm = ——
. ) esde el borde——— —_——
especificando e ordemaniento Encabezado; [terem =
de IaS paglnaS ef] -Un |Ib|’0, pal’a Pie de pAgina: |1.2? i 5‘ gplicar a: ITDdD el documento j
eg"e Caso hay paglnas ™ Mérgenes simétricos Posicion del margen interno
izquierdas y derechas y [ Dos paginas por hoja & Tzquierda ¢ Supetior
mérgenes SUperior, inferiOI’, Predetetmina. .. | Aceptar I Cancelar |

interno y externo.

d) Configurar los encabezadosy pies de pagina. Aqui estableceremos el espacio entre los
bordes verticales de la paginay la primera linea de texto donde ira incerto e encabezado
y € pie de pagina.



€) Diselo. En esta vifieta podremos configurar €l inicio de las secciones, los encabezados 'y
pies de péginay la aineacion vertical.

Configurar pagina K E3

Empezar seccidn: Vista previa
IF‘égina nueya j
’-Encabezados ¥ pies de pagina

Margenes I Tamarfia del papel I Euente del papel

[~ Pares e impares diferentes

[ Primera pagina diferente

Alineacian wertical:

ISuperic-r j
¥ suprimir notas al final
5 5 Aplicar a ITDdD el docurnento j
Nimeros de linea... I
Eordes... I
Predeterminar. .. | fAcepkar I Cancelar |

f) Encabezado y pie de pagina.

Encabezado es un espacio reservado en la parte superior de la pagina donde se coloca
informacién que aparecera en todas las paginas del documento o en una seccion especifica.

Pie de pagina es un especio reservado en la parte inferior de la pagina donde se coloca
informacién que se repetira en todas las paginas del documento o en una seccion especifica.

Anbos elementos se localizan en el menu ver por medio de la opcion encabezado y pie
de pagina. Al momento de activarlos aparecera una barra de herramientas que nos
proporcionara insertar elementos como nimero de pagina, fecha, horay la posibilidad de elegir
laforma en que aparezcan dichos elementos en la pagina.

 Encabezado y pie de pagina

Insertar Auktotexto - | | @ | (NA] E’_‘I

| & & 5 | Cerrar

g) Numeracién de paginas. Podremos

ponerle nimero acadaunade las Ml LD =

Pasicitn: Wiska previa

paginas automaticamente. Se E —

puede decidir €l lugar donde i JE—

7 7 y o IL&E : ——

aparecera el nUmero de pagina [oereche = —

Para aplicar este recurso pulse el men( ¥ uimero en la primera pagina —
Insertar y seleccione e comando p— Cancelar Formato...

NuUmeros de pagina...



h) Notasal pie de paginay notas al final.

L as notas son comentarios 0 anotaciones que hacen
referencia a texto de una determinada pagina. Estas

MHotas al pie v notas al final I

Insertar

" Mota al final

Final de pagina

Final del documento

pueden aparecer a pie de pagina o al final de seccién

0 documento. Numeracian
= Autonumeracion 1,2, 3, ..
i i ., " Marca personal: I

Podremos manipular la configuracion de las bl |
notas por medio de la opcion notas al pie... del menu =
in%rtar- Aceptar I Cancelar I Opciones. .. I

i) Seccionesy saltos de pagina

L as secciones pueden considerarse como un

subdocumento dentro de otro documento, con sus |

especificaciones o caracteristicas propias. Son muy
convenientes cuando estamos creando documentos
extensos que se subdividen en diferentes partes con
formato propio; por gemplo, portada, indice, introduccion,
capitulos, anexos, etc.

Ademés de los saltos de seccién se pueden crear saltos de
pagina, los cuales se utilizan cuando se quiere iniciar cierto
contenido en una nueva pégina. El sato de paginay
seccion se localizan en e mend insertar al activar la
opcién salto...

f.) Columnas.

Columnas

Tipos de saltos
" 5alto de pagina
" 5alto de columna
" Salto de ajuste de kexto

Tipos de saltos de seccion

i Conkinuo
" Pagina par
7 Pagina impar

Acepkar I

Cancelar

~Preestablecidas

Consiste en crear bloques
de texto verticales del ato de una pagina
El uso de columnas puede ser en todo €

Una

=
I

Jul

Cancelar |

Izquierda Detecha

documento o en una parte especifica (en
este Ultimo caso, debe usarse en

Mimera de columnas:

Y

[~ Linea entre columnas

=

. ., . , = h : g A
combinacion con las secciones). Podra ey . Ve pe
elegir columnas del mend Formato . Jemmd [ =

. . . | | = —
Recomendacion: es mucho més facil | | = | =
escribir e texto a una columnay luego 7 Columnas de iqual ancho
cambiarlo a varias columnas, ya gque se
Aplicar a IT-:dc- el documento j [~ Empezar columna

tiene mayor control sobre €l inicio y € fin

del formato.




7.2) Formato detexto.

Podremos determinar el formato de las fuentes (tipos) que usemos en nuestros documentos por
medio del comando fuente del

, F 7
ment formato, de donde b2 20

pOdI’en]OS elegll’ d tIpO de i | Espacio entre carackeres | Efectos de kexto I
fuente, €l estilo, €l tamario, € Fuente! Estila de fuente: Tamafio:
COlOf efeCtOS y el eSpaCI adO |Times Mew Raman IReguIar |12
’ Tahoma 2] g5 -
entre caracteres. Tempus Sans ITC Cursiva 9
Thickhead — Inegrita 10
, Times Mew Roman Megrita Cursiva 11
La mayoria de estas = -
operaciones también se puede Color de Fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:

realizar por medio de la barra | | [(inouno) B2
de herramientas formato. Esta
es una de las herramientas méas

Efectos

. [~ Tachado I sombra [ wersales
usadas, yaque permite hacer [ Doble tachada ™ Contarno ™ Mayiisculas
modificaciones a la velocidad [ Superindice I™ Believe ™ ko
. [ Subindice ™ Grabadao
deunclic.
1 Nomsal v Tirues Hew Foman - 12 ,| H ¥ S ”EEE === = &= +;§| - A Barra de herramientas formato

Las fuentes son familias de disefio de tipos de letra. Por gjemplo, la fuente mas comin en
méquinas de escribir es Courier, en tanto que en los manuales técnicos, en las revistas o
perddicos, amenudo se utiliza una combinacion de Times Roman para el texto normal y
Helvética para los encabezados.

Las fuentes pueden ser serif 0 san serif. Las fuentes serif tienen rasgos decorativos en las
terminaciones de los trazos de las letras, mientras que las sans serif son sencillas, sin adornos.
Las fuentes serif generalmente se consideran més féciles de leer, por lo que la mayor parte de los
cuerpos de texto caen en la categoria serif.

Los caracteres también pueden ser de tamarfios diferentes. En una fuente el tamafio del caracter
se mide en puntos. Mientras mayor sea €l nimero de puntos, mayor sera el caracter. Un punto
representa 1/72 de una pulgada (0,35 mm), por lo que un caracter de 72 puntos medira
aproximadamente una pulgada, desde su parte superior hasta lainferior, dependiendo del disefio.

Otro elemento que podemos modificar en las fuentes es su estilo, las opciones pueden ser
regular, negrita, itélicay negrita itélica.

También podemos crear efectos en las fuentes, como tachado, superindice, subindice, sombra,
etc.
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Ajuste del espacio entre caracteres.

Se llamainterletrado o Kerning ala reduccion, ampliacion o gjuste del espacio entre caracteres.
El interletrado es particularmente importante tratandose de texto de gran tamafio, como
encabezados. Segun los

.. F k
especialistas un encabezado — 2
sin inter|et|’aje seve Fuenke i Espacio entre carackeres : I Efectos de texto I
simplemente como una serie
de letras; cuando cierre e Escala: [too =]
espacio entre letras, pareceran _ | | =
palabras. Eta caracterigtica Espac s =l e
tambfen se encuentrae,n Ia Posicidn: INormaI j De: I ﬂ
opcion fuente del menu
formato. ™ &juste de espacio para fusntes: I 5‘ puntos o mas

Una utilidad del interletrado podria ser cuando no deseamos que la Ultima linea de un parrafo
determinado termine con una palabra solitaria. Esto se puede lograr s reduce € interletrado de la
linea anterior del parrafo de manera que Word haga caber la Ultima palabra en la pendltima linea.

Letra capitular.
as letras capitulares son aguellas letras grandes Letra capital 2|
L gue se colocan, ocacionalmente, al inicio del Posicisn
primer parrafo de un documento. Para agregar !” | W W
una letra capitular, sdlo haga clic en cualquier parte del e et En maraen
parrafo donde desee que aparezca; abrael mend format opeiares
y seleccione el comando Drop Cap y seleccione la e =
posicion de lamisma: ninguna, en texto y en margen. e e e F——=
Distancia desde el bexta;  [Dem =
Fee || e

Insertar caracteres especiales.

Son caracteres que no aparecen en e teclado, por gemplo e simbolo de derechos de autor o de
marcaregistrada. En Word, los caracteres especiales se agregan por medio del comando Symbol
(simbolo) del menu Insert (insertar).

Una opcion rapida para incertar algunos caracteres especiales se puede obtener mediante
la combinacion de Alta+ Ctrl + C. Por gjemplo, para obtener el simbolo de derechos de autor,
Alt + Ctrl + T parainsertar €l simbolo de marcaregistrada, y Alt + Ctrl + R parainsertar €
simbolo de marca.
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7.3) Formato de Parrafos.

Un Parrafo es un bloque de texto separado ¥
por dos saltos de linea. En un parrafo las
modificaciones estan relacionadas con las

Sangria v espacio I Lineas y saltos de pagina I

sangrias, insercion de espacios antesy glnssccnl FRMETCR 2| ol aiens oo rncer. ]
z - e . . angria
después; alineacién con margen izquierdo, N o =7 Especial =
con el derecho, con ambos o centrada B e | R =
dentro de la pagina. También se podra
1 1 1 Espaciadao
manipular €l interlineado. o e

En:
. Posterior: Im IMl’nimo ;I |12 pto ﬂ
En todos los casos mencionados

antel’IOI’mente se pueden hma’ Carnbl oS Viska previa
predefinidos o a gusto del usuario. o

Tabulaciones. .. I Acepkar I Cancelar

Correccion deviudasy huerfanos.

Un salto de pagina automético divide a veces un parrafo entre dos péginas. A unaprimeralinea
de péarrafo que aparece solitaria al pie de una pagina se le conoce como Huerfano; a una dltima
linea de péarrafo que aparece solitaria a la cabeza de una pagina se le conoce como viuda. Estos
fendmenos no se ven bien en un documento, atentan contra las reglas de un buen estilo. En
forma predeterminada Word se asegura de gue nunca habra menos de dos lineas de parrafo a
principio o a final de una pégina.

Larevision de viudas y Huerfanos se realiza por medio del menu Formato, luego escoja €l
comando péarrafo que al activarse abre una ventana con dos folders, haga clic en €l folder lineas
y saltos de pagina para poder modificar los controles de correccion de viudas y huerfanos.

Lasangria en los péarrafos.

La sangria es € espacio en blanco que se degja en la totalidad del margen izquierdo y/o derecho
de un péarrafo o solamente en la primera linea. Hay tres tipos de sangria:

U Sangriade primeralinea: iniciala primeralinea de un parrafo seleccionado mas lgjos del
margen izquierdo gue las demas lineas alineadas.

U Sangriafrancesa: iniciala primeralinea de un parrafo seleccionado més cerca del margen
izquierdo que las lineas sucesivas alineadas.

U Sangriaizquierda o derecha: esla sangria de todas las lineas de un parrafo que lo algjan
de uno o de ambos margenes. Se conoce tamhién como una sangria por bloque.
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Podréa definir € tipo de sangria s abre e meni Formato Y activae comando Parrafo, luego
aparecera un cuadro de didlogo de donde deberéa seleccionar €l grupo sangria y espacio.

Alinear parrafos.

La alineacion consiste en hacer que €l texto de los parrafos quede ordenado con respecto a
margen izquierdo o al derecho, centrado entre los dos margenes, o alineado con respecto a
ambos margenes (justificado).

Para cambiar la alineacion de los parrafos alaizquierda, derecha, centrada o justificada se puede
desplegar & menu Format, luego activar € comando Parrafo. También puede usar los botones
de la barra de herramientas Formato, o con la combinacion de teclas, Ctrl + L (adlineacién ala
izquierda), Ctrl + R (aineacion derecha), Ctrl + E (alineacion centro) y Ctrl + J (alineacion
justificada).

Espaciado de parrafosy lineas.

El espacio entre parrafos gjusta € espacio por arribay por debajo de un parrafo. El
espaciamiento predeterminado de Word es ninglin espacio entre parrafos.

El espaciado de lineas, gusta el espacio entre lineas o renglones de un texto en € interior del
parrafo. Puede elegir entre un interlineado predefinido o uno personalizado.

Puede utilizar el ment Format y luego Parrafo para modificar €l espacio entre parrafosy lineas.

8.0) Recur sos para ordenar contenidos.

» Listas numeradasy con vifietas.

Podemos considerar una lista como la clasificacion de diferentes elementos en un orden
determinado. Una manera muy eficaz de dar énfasis al texto en unalista es anteponiendo a cada
elemento de lalista un nimero o unavifieta. Las listas numeradas se utilizan para establecer €l
orden de los diferentes pasos que implica gecutar unatarea. Las listas con vifietas enfatizan
elementos que no requieren un orden especifico.

Puede acceder alas listas por medio de los botones ubicados en la barra de herramientas

formato o desplegando e menl formato y digiendo la opcidon numeracion y vifietas. Esta
ultima opcion le ofrece mayores posibilidades ya que podra personalizar los nimerosy las
vifietas.
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Pessonalizar Bsta con vinetas

Wictas | paimerce | Esguams rumersdo |

¥
Minguno ¥
3
¥ .
¥ .
¥ .
_Bostatiocer |
» Tablas

Latabla es un objeto que permite ordenar elementos en filas y columnas. Cuando creamos una
tabla, Word distribuye autométicamente los espacios vertical (columnas) dentro de los margenes
izquierdo y derecho de la pagina, mientras que las filas pueden alargarse a més de una pégina. La
intercepcion entre filasy columnas forma celdas que contienen los datos.

El menu tabla nos da todas las posibilidades para crear y dar formato a una tabla, aunque también

existe un boton en la barra de herramientas estandar & con e cual podemos crear rapidamente
unatabla, smplemente haciendo clic y arrastrando €l ratén para establer la cantidad de filasy
columnas de la tabla.

Para cambiar la comfiguracion de la tabla puede utilizar la opcién propiedades de tabla que se
encuentraen € munu tabla, o desde el menl contextual que se activa a hacemos clic derecho
cuando estamos sobre la tabla

Creando tablas en cualquier lugar.

Si quiere crear tablas en cualquier lugar de la pagina, seleccione del ment tabla Dibujar tabla.
Ponga las celdas de |la tabla donde las necesite pulsando y arrastrando con €l puntero del raton.
Este procedimieto es mas facil de usar que la opcion insertar tabla, s quiere desactivar la
modalidad dibujar tabla, slo haga clic sobre €l botén dibujar tabla de la barra de herramientas
tablasy bordes o seleccione la misma opcion del menu tabla.

Recuerde que no se puede poner texto normal junto a unatabla; entonces, tome en cuentaque s
su disefio va a contemplar texto junto a unatabla, sera mejor que este texto lo situe dentro de la
tabla, haga que los bordes no se visualicen. Y dentro de otra ubicacion en esta tabla inserte una
nuevatabla. El texto se vera como gque rodea alatabla.
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Ejemplo:

Texto en la primeratabla. Esta tabla no tiene
bordes y consta de dos celdas; una, donde se
encuentra este texto y la otra donde se visualiza
latabla contigua.

Uso de tablas para mejorar el formato de ducumentos.

Las tablas ayudan a crear un mejor la visualizacion y distribucion de los recursos graficos de
nuestros documentos. De esta manera estaremos logrando que la diagramacion de las paginas
tenga més colorido y gracia. Por g emplo, con las tablas podremos crear coloresy alineaciones
gue tomarian largo tiempo crear con cgjas de texto y herramientas gréaficas.

Ejemplo:

Logrando un disefio diferente e
innovador

Esteesun

gemplo de

cdmo se puede

distribuir tecto

en unatabla

9.0) Insercion de Elementos gr éficos
» Dibujoseimagenes

Podemos volver més vistosos nuestros documentos agregando dibujos e imagenes o cualquier
recuso gréafico que deseemos importar desde un dispositivo de amacenamiento. Para insertar
elementos gréficos a documento active el menu insertar, seleccione la opcion de imageny
finalmente elijala modalidad requerida: galeria de imagenes, desde archivo, autoformas,
wordArt, desde escaner, etc. Yacon los objetos en la pagina, Word nos ofrece la posibilidad de
modificarlos por medio de las herramientas de dibujo e imagen que podemos activar desde €l
menu ver.
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* Libujo

Dibujo = [3 5 | Aukoformas ~ ™ w [ ] 4‘ ¥

» Edicionesbasicas con dibujosy fotografias.

Word no es un programa de edicion profesional de imagenes, pero tiene algunas herramientas
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gue permiten hacer modificaciones basicas como por gjemplo, disminuir o aumentar € contraste,

disminuir o aumentar € brillo, recortar, determinar como quiero gque fluya el texto alrededor de

laimagen, cambiar €l color del objeto a escala de grises, blanco y negro o marca de agua.

LAY 5

; '.q | b ._q v A
Qw":’ \?1 )2 B 62
Normal Més contraste | Menos contraste Més brillo Marca de agua recorte

\

an O @ 01 04

//i;///

HFEE% ¢ a |

A

También podemos editar laimagen por medio de la ventana formato de laimagen que se activa

al hacer doble clic sobre laimagen que se quiere editar. Un caso podria ser cuando € texto no se
desplaza arededor de laimagen. Hacemos doble clic sobre laimagen se activala ventana de
formato y luego elgjimos la ficha disefio. De esta aplicamos €l tipo de gjuste (cuadrado,

estrecho, sobre €l texto, abagjo del texto) y luego seleccionamos el botdn de cambios avanzados,
Nos aparecera una nueva ventana, seleccionamos la ficha gjuste de texto y le ponemos cheque a

la opcion ambos lados.
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Formato de imagen

Calares v lineas I Tamafio  Disefia l Imagen ] : ] Web ]
Estilo_ de ajuste
~ ‘ ~ ‘ o f = o d

En linea con el kexto  Cuadrado Estrecho  Detrés del texto Delante del texto
Alineacion horizontal
" Izquierda ¢ Centrada  Derecha % Otra

Avanzado...

Cancelar |

Estilo de ajuste

Diseno avanzado

Posicién de la imagen  Ajuste del texto ]
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o

Cuadrado

o o d

Estrecho Transparente

Superior e inferiar

Detras del kexto

Ajustar
P

Distancia desde el kexto

e & ~

Delante del texto Enlinea con el kexto

(" Sdloizquierdn © Séloderecho 3ol el mayor

Ilequierda [0.32 cm E]:
Derecha  [0.32 cm 5:

Cancelar

facepkar |

La barra de dibujo nos permite agregar otros elementos gréficos, por gemplo, autoformas,
lineas, flechas, recuadros, circulos, cuadros de texto, WordArt, imagenes predisefiadas, agregar
sombray efectos 3D. Basta con pulsar sobre la herramienta que desee, posicionarse en €l lugar

adecuado, hacer clicy arrastrar. Listo...

O ~—

O

Cuadro
detexto

Word art
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» Insertar gréaficosen un documento

Con Word también podemos crear gréficos estadisticos, hay dos maneras de hacerlo: una de €ellas
es por medio de una Utileria que biene con Word, € Microsoft Graph. Con esta herramienta se
introducen los datos en una tabla flotante que aparece a activar dicho programa. La otra
alternativa es insertar Gréficos de Microsoft Excel. Ambas herramientas se activan al desplegar

el menuinsertar, luego elegir el comando objeto, que finalmente nos envia a una ventana en
donde podremos escoger cualquiera de las dos opciones mencionadas.

il tutor_word - Microsoft Word

| rchivo_dcin e | nsertar Eomato. Heranientes

J 0= & | = @ Zako... T Crear nuevo | Crear desde un archivo I

Mimeros de pagina. ..

J Hormal -~ Tm ¥, Tipo de objeta:
Fecha y hora... = Documento de Microsoft Word d
El R | Diocurnento de WordPad

Dacurmentn JewelCaseiakear
Flash Movie
iarafico de Microsobt Focel

indice v tablas. ..

Imagen k

Grafico de Microsoft Graph 2000
Ohieto... Hoja de calculo de Microsoft Excel

ImageButton 1.0 Cantral j
Marcador. ..

| ~Resultado

w
e

Inserta un nuevo objeto Grafico de

s
Em Microsoft Excel en el documento.

10.0) Recursos para la oficina.

Combinacion de Correspondencia

Mediante la caracteristica de combinacion de correspondencia, Word le permitird producir
cartas, sobresy etiquetas postales hechas ala medida, para cada uno de los miembros de su lista

de correo. Usted podra dirigirse a cada uno de sus destinatarios por su nombre, hacer referencia
asu direcciony, en cartas seleccionadas, incorporar mensajes especiales.

Carta Mode€lo.

Los componentes basicos de una carta modelo son un documento principal y un archivo de datos
fuente.

El documento principal incluye todo el texto que en forma general planea enviar asu listade
correo, pero omite aquella informacion que es Unica de individuo a individuo: nombre, direccion,
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mensgjes especiales, etc. Para crear una carta modelo, puede crear un documento nuevo o
utilizar uno existente.

El archivo de datos fuente contiene la informacion Unica correspondiente a cada destinatario. Un
archivo de datos fuente , que de hecho es una simple base de datos, consiste de una tabla que
incluye nombres, direcciones e informacion que tal vez ni siquiera pudierallegar a su carta, pero
gue pudiera activar alguna seleccién o mensaje especial. Este archivo se compone de un registro
para cada individuo a cual se le enviara una carta.

El primer registro de un archivo de datos fuente es el registro de encabezados o inicial, que
contiene todos los campos de combinacion, o etiquetas de campo, los cuales identifican los
campos e indican la posicién de cada uno de ellos en el documento principal.

Después de identificar € documento principal y € archivo de datos fuente, puede iniciarse €l

proceso de reunir anbos documentos. El proceso para crear castas modelo es el siguiente.

1. cree el documento que le servira de modelo para generar su carta, escriba el cuerpo dela
carta, omitiendo e nombre, informacion de direccién o cualquier otro dato que sea

especifica de cada destinatario.

2. Abrael mend Herramientasy
seleccione € comando Combinar : — : _
correspondencia. Se abrira una Use estalista e verficackin pera croar su corrsspondenca. Comlence

ventana con tres opciones. Elijala 1@ D
opcion crear y del menu f’°‘“me”é° '°”“f"°‘"'
desplegable seleccione carta ‘—5‘4\
modelo, por ultimo sevisual_izaré ) | Haga dlic aqui
una nueva ventana de seleccion que el ch s

le pediré elegir entre e documento Sprener daos <
activo (s yacred e documento -
moddo) 0O UNno nuevo (SI todavia no 3 Combinar los datos con el documenta
ha creado un documento modelo). S,

3. El siguiente paso es crear € origen de datos. De |la ventana de opciones haga clic sobre la
nimero 2 y del menu desplegable €elija crear origen de datos o abrir origen de datos
dependiendo de s yalo gener6 o esté por hacerlo. Si no ha creado el origen de datos dlija
crear origen de datos, luego haga las modificaciones respectivas, borrando de los
campos predeterminados 0 agregando nuevos campos personalizados. Hagaclic en
Aceptar y guarde € archivo de origen de datos.



19

Crear onigen de datos |

In origen de datos para combinar carrespondencia debe estar compuesta de Filas
de datos, La primera fila e denamina registro inicial, Cada colurmna de esta fila

Para agregar comienza con un nombre de campo.
nuevo mpo ‘wiord e ofrece algunos de los nombres de campo mas usados en la lista siguiente.
presonalizado Puede quitar los que no desee o agregar okros,

\ Mombre de campo; Campos en &l regiskro inicial:

Mornbre + |
Agregar campo ¥ ¥ | i

Organizacion
- Direccidnl
Quitar campo | Direccisn2 =

Quita e campo
seleccionado
MS Query. .. |

| Acepkar I Cancelar |

4. Nuevamente, €l programa muestra una pantalla donde pregunta s se quiere editar la
fuente de datos o € documento principal. En este caso igiremos la primera opcion para
agregar elementos a nuestra lista de datos.

Microzoft Word x|

El origen de datos creado no contiene registros de datos, Puede agregar nuevos
reqistros eligiendo Maodificar arigen de datos o agregar campos de combinacidn al
documento principal eligiendo Modificar documento principal.

| Modificar origen de datos I Modificar documento principal I

5. Aparece laventana de insercion de datos. Escriba lainformacion en los cuadros de texto
gue corresponda a cada campo, luego haga clic sobre agregar nuevo. Repetira el proceso
tantas veces como destinatarios tenga. Cuando finalice haga clic en Aceptar.

Fin introducci6n de datos

Agregar nuevo

Ficha de datos conjunto de datos
i Tikulo: - fceptar | /
Areade . :I
insercion de hlombre: A0reqar nuewo
Apellido:
datos e Eliminar
[Puestor ——————T—» = |
Qrganizacion: Resktaurar |
Direccionl:
Buscar.., |
Diteccidnz:
Ciudad: Wer arigen |
Provincia: LI
Reqgistrao: I4| 4 Il b | bll
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6. Luego, en el documento principal, haga clic en la posicién donde desee insertar € primer
campo de combinacién. Ubique la barra de herramientas Combinar correspondenciay
haga clic sobre €l botén insertar campo de combinacion, escoja € primer campo y
gréguelo al documento. Repita € paso hasta que haya insertado todos los campos de
combinacion deseados. Puede insertar espacios, palabras o puntuacién al mismo tiempo
gue inserte los campos.

i3l Documento2 - Microsoft Word

Jﬂrchi\.ﬂ:u Edicion  Wer Insertar Formato Hetramientas Tabla ‘Weptana @

ID2ESRY =R v -« QO E=64 B 7 0w ~ 2
| Homal v Tines NewBoman v 12 » | N & 8 [= = i A 7
Eq-u-i-lu-z-:-3-u:4-u-5l-|-5:|-?-:-s-|:~3-|-1F|-|-11:|-12-||-13-ZI
B

 Combinar correspondencia

- {TltU'lo}}I Insertar carmpo de combinacion - ” Inserkar campo de Waord -
T & —

Iombres e | M4 | 1 | b M |
Fu B 85 3 Combinar... | Fh ~
- (o]
- F
= EEE | .
| Pag. 1 Sec. 1 11 A Z4cm Ln 1 Col @ kel s (B4 (505 [EspafioliEs. ([ G 2

7. Finamente, haga clic sobre el boton Combinar en impresora, s quiere imprimir €l
documento resultante de la combinacidn o puede elegir Combinar en un documento
nuevo s prefiere ver € resultado de la combinacion en un documento.



