Combinacion de correspondencia (mailing)

Para realizar la combinacion de correspondencia, debemos seguir estos pasos:.

1.
2.

3.

Crear la tabla. (el origen de datos)

Escribir la carta modelo cuidando todos los detalles (alineacién, justificar,
etc.)

Ingresar al menu Herramientas, Cartas y Correspondencia, opcién
Combinar correspondencia... (Advertira a la derecha de la pantalla la
apertura de un nuevo elemento de Word. * El panel de tareas adicionales”)
Seleccionar el tipo de de documento que desea crear (carta, sobre,
etiquetas, etc.).

Clickear en la opcién ubicada en la parte inferior del panel mencionado
anteriormente, Paso 1 de 6. Presione Siguiente: Inicie el documento,

En el paso 2 de 6 debera configurar la carta, sobre, etiqueta, ete. Luego
presione Siguiente; Seleccione los destinatarios.

En el Paso 3 de 6 , indicara al asistente la forma de seleccionar los
destinatarios. La misma puede ser : ulilizando una lista existente,
seleccionando los contactos de OQOutlook o escribiendo una lista nueva.
Luego presione Sigulente: Escriba la carta.

En el Paso 4 de 6. debera posicionarse con el cursor en los espacios en
donde desea insertar los campos de combinacion, ( como lo muestra la
figura siguiente) Esta operacion la podra realizar desde él icono de Mas
Elementos... Seguidamente presione Siguiente: Vista previa de las
cartas,

sibado, fecha actualizada

Estimados Alumnos:

<<Nombre>> <<Apellido>=>
<=<Carrera=>

El rectorado de la Universidad Nacional de la Matanza informa que se encuentra
abierta |a inscripcion para el Curso-Taller sobre la Iniciacién ala Fermacion Docente

para alumnos de todas las carreras.

Direccion de Pedagogia Universitaria




9. En el Paso 5 de 6 podra realizar la vista previa de las cartas
presionando los iconos que poseen doble flecha.

Destinatario: 1

Presione Siguiente: Complete la combinacion,

10. En el Paso 6 de 6 podra completar la combinacion de correspondencia
presionando el icono. Editar cartas Individuales.... Esta operacion le
permitirda combinar todos los registros en un registro nuevo.

11. Si desea Filtrar los registros, es decir, hacer una seleccion de los

mismos,; deberéa regresar al Paso 3 de 6 presionando los Iconos ubicados
en la parte inferior del Panel de Tareas adicionales,

& Anterior:

12. Clickee la opcion Editar lista de destinatarios... (Aparecera la siguiente
figura)

Destinatarios de combinar correspondencia

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

destinatarios mostrados mediante un criterio especifico, como cludad, haga clic en la flecha situada
junto al encabezado de columna. Use las casillas de verificacidn o los botones para agregar o quitar
destinatarios de combinacién de correspondencia,

\Jsta de destinatarios:

v/ APELLIDO v/ NOMBRE v omecchN v/ CARRERA v/ LOCALIDAD
Il

Torres Sivna Altolagutrre 3144 Traba)o Socual Caputal
Arizona Omar Av, De Mayo 1... Contador Piblico  San Justo
Suderini Gastdn Kennedy 46 14 Comercio Exte.,, San Justo
Sustafio Juan Pirdn 5114 Ingenieriaen ... Capital
Perez José Mendoza 1542 Lic. en Com. 5... San Justo
Gomez Pedro Indarte 1432 Educacién Fisica  San Justo

[ Seleccionar todo | [  orrar todo

] Actualizar ]
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Ingrese al campo seleccionado para el filtrado desplegando la flecha que
acompafia al mismo vy seleccionando la opcién (Avanzado...) como lo

muestra la siguiente figura.

+ CARRERA *| LO
{Todos)
Lic, Administracién
Trabajo Social
Contador Publico
Comercio Exterior
Ingenieria en Sistemas
Lie. en Com. Social
Educacion Fisica
(Espacios)
(5in espacios)

13. Seleccione el campo con el cual quiere efectuar la comparacion y en el
cuadro Comparado con escriba la palabra o numero a través del cual Ud.
Quiere efectuar la misma. (Como lo muestra la siguiente figura)

[}p{:inm‘ﬂ de consulta

Fitrar registros | Ordenar registros |

Campa: Comparacidn: Comparado con:
\CARRERA v | ‘ Igual a v ‘ ‘Tr-:lbmo Social|

| Aceptar | [ cancelar |




14. Presione el botdén Aceptar. Observara que se ha efectuado la seleccién
realizada por Ud. (Como lo indica la siguiente figura).

Destinatarios de combinar correspondencia

Para ordenar |z lista, haga dic en el encabezado de columna apropiado. Para redudr el niumero de
destinatarios mostrados mediante un criterio especifico, como ciudad, haga dic en la flecha situada
junto al encabezado de columna. Use las casillas de verificacidn o los botones para agregar o quitar
destinatarios de combinacion de correspondencia.

Lista de destinatarios:
[| w| APELLIDO ¥ NOMBRE +¥| DIRECCION| w| CARRERA = ¥| LOCALIDAD
“Torres Silvina " altolaguirre 3144 Trabajo Social  Capital

Nota: En el caso de que las opciones de consulta no hayan sido

establecidas Ud. Debera volver a definirlas repitiendo los pasos desde el
item 12.

15. Finalmente presione la opcién Siguiente hasta llegar al Paso 6 de 6 donde
podra completar la combinacién si presiona el icono Editar cartas
individuales... combinando todos los registros en un documento nuevo.
Ha finalizado la combinacién de Correspondencia con su respectivo filtrado.



Plantillas

El programa Word nos provee variadas posibilidades para agilizar las tareas de
personalizar documentos en sus formatos. Estos formatos en el programa se
llaman “plantillas”. Por una parte ya hay plantillas predisefiadas que Word nos
ofrece. También nos permite que personalicemos su disefio de manera rapida y
facil,

a Plantillas predisefiadas

1 Cuando abrimos Word aparece |la pantalla siguiente que muestra la hoja y a
la derecha en panel de tareas de Inicio en el que seleccionamos crear un
documento nuevo,
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2 Aparece entonces nuevo cuadro de didlogo en el que seleccionaremos
plantillas en la opcién en mi PC”
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3 Nos ofrece entonces un nuevo cuadro de dialogo donde en la solapa otros
documentos seleccionamos aquel que nos resulte util para nuestra tarea y en
la parte inferior derecha en el recuadro crear nuevo seleccionamos plantilla y
aceptamos.



| General | Cartas y faxes [ Combinar correspondencia [ Infarmes
| Memarandos | Otros documentos | Publicaciones

|

N N o F SN0

Asistente para Asistente para Asistente para Asistente para

agendas calendarios  conversion ...  curriculos
Curriculo Curriculo Curriculo
elegante moderno profesional

Seleccione un icono para
wer una vista previa,

Crear nuevo
O Documento () Plantilla

[ Plantillas de Office Online

Aceptar Cancelar

Luego de lo cual la tenemos simplemente que completar.
b Plantillas personalizadas

1 Luego de abrir el programa se siguen los pasos 1y 2.

2 Nos ofrece entonces un nuevo cuadro de dialogo donde en la solapa general
seleccionamos documento en blanco y en la parte inferior derecha en el
recuadro crear nuevo seleccionamos plantilla y aceptamos.



PIantillas ]

Memorandos Otros documentos Publicaciones

General ] Cartas y Faxes Combinar correspondencia Informes

H & B 4 L

el e syl Documento PaginaWeb  Mensaje de
blanca *ML correoel...

5 @

ficha Fiche
Vista previa no disponible,
Crear nuevo
() Documento (#) Plantilla
[ Plantillas de Cffice Online I [ Acepkar ] [ Cancelar ]

Luego de lo cual le damos un nombre la cerramos y ya aparecera en la solapa
general para que la podamos personalizar. (Como puede observarse en el
cuadro de dialogo anterior la plantilla Ficha ya esta creada

Una vez terminado el documento se guarda como cualquier archivo y finaliza
nuestra tarea.

Cuando guardamos una Plantilla, queda en un directorio determinado por
Word, que cuando repitamos la operacién, Archivo, Nuevo aparecera nuestra
plantilla entre las predeterminadas de Word. Una plantilla en Word lleva la
extension .dot.



Formularios

Para iniciar la creacion de un nuevo formulario vamos a realizar:

1. En el menu Archivo, hacemos clic sobre Nuevo.

2. Vamos a seleccionar dentro del menu que nos ofrece, Documento en
Blanco,

3. Enla Vista Previa no vamos a ver nada,

' Nuevo documento * X
Abrir un documento
Formularios, dac
(@ Més documentos. ..
Nuevo
[ Documento en blanco
&] Pagina Web &n blanco

=4 Mensaje de correo electrdnico en |

Huevo a partir de un documento
existente

i) Elegir documento. ..
Huevo a partir de una plantilla
Mormal,dot
] Plantilas generales. ..

,,i] Plaritillas da& mis sitios Wab. ..
* ] ] Plaritilas da Microsoft.com

(™| Agregar Sitio de red. ..
@ Ayuda de Microsoft Word
¥ Mostrar al inicio

Luego presionamos el boton Aceptar.,

Para poder crear un formulario vamos a necesitar los comandos de
FORMULARIO, los cuales podemos apreciar desde |a barra de
FORMULARIO, ubicada en MENU VER, Barra de Herramientas,
FORMULARIOS...

formularios v X
bl B O o e

Existe un botén “Opciones de campo de formulario” i) gue nos muestras
las propiedades del objeto seleccionado (cualquiera de los anteriormente
descriptos), vy desde alli podemos agregar, modificar, v hasta quitar distintas
caracteristicas de dicho objeto.



Desde el botdon “Campo de Texto” abl vamos a poder crear distintas etiquetas
las cuales seran las Unicas que nos permitiran ingresar datos al formulario.

Dentro de las opciones del objeto seleccionado, en primer instancia podemos
elegir el TIPO de texto entre Normal, Numero, Fecha, hora, etc. Ingresando el
texto predeterminado, estaremos asignhando que texto queremos que aparezca
inicialmente, antes de cargar cualquier valor. Podemos definir también el largo
maximo en cantidad de caracteres y el formato de ese campo ya sea
Mayuscula, Minuscula, Formato Titulo, etc.

Opciones de campo de formulario con texto @@

Campo de Formulario con texto
Tipo: Texto predeterminado:
|Textn narmal ﬂ |

Largo maximo! Formato del kexto:

|Ilirnitad|:| i’ | L‘
Ejecutar macro -

Al entrar: Al salir;

| [ | [
Especificaciones

Marcador: [Texto3

[v Relleno activado
I~ Calcular al salir

Aaregar ayuda,,, | | Aceptar I Cancelar [

Desde el botén “Casilla de verificacion” ™ como su imagen y nombre lo
indica, podremos agregar distintas casilla para una posterior utilizacion a la
hora de elegir opciones.

En las opciones de este campo encontraremos su modificacion de tamafio, ya
sea exacto en un espacio fijo predeterminado o Automaticamente ajustable
segun el tamafo de fuente a utilizar. Por otra parte también podemos elegir si
inicialmente aparecera o no activado.



Opciones de campo de formulario con casilla de ve.., F? I&I

Tamafio de la casilla de verificacion

 [Aytométicol " Exactor [lopte =1
Valor predeterminado

(+ pesactivada " Actiyada
Ejecutar macro

Al entrar: Al galir:

I =~ I o
Espacificaciones

Marcador: |Casillal

[V Casilla activada

[ Caleular al salir

Agregar ayuda, ., | I Aceptar I Cancelar |

El comando “"Campo de lista” F nos permite poder ofrecer una serie de
datos u opciones de manera listadas, para poder elegir una de ellas.

Algo muy importante al momento de utilizar este campo de formulario, es
dentro de las opciones del mismo, el agregado de elementos para poder
elegirlos posteriormente, Simplemente escribiendo el nombre del elemento vy
clic sobre el boton de AGREGAR. Nétese que los elementos puede mover su
orden desde los botones MOVER, situados a las derecha del cuadro de

dialogo.

Opciones de campo de formulario con lista despleg... [;?I&I

Elemento de la lista:

|Elemnta Agrega. . |

_ Quear |

Ejecutar macro

Al gntrar:

I =
Especificaclones

Marcador:

¥ Cuadro desplegable activado
IV Calcular al sali

Agregar ayuda, .,

Elementos en la lista:
Elemnto Agregado 1 -
Elemnto Agregado 2 _I * |
Maover
+
Al galir:
I =
Iustodesplogablel
Aceptar | Cancelar I




Esta barra también ofrece la edicion de tablas -/ [ ya sea dibujadas o por
insercion, las cuales se manejas de igual manera que para otro tipo de
documento.

Otras de las opciones que ofrecen es la de :; “Insertar un marco” —
“Sombrear los campos de formulario”, principalmente la aplicacion practica
de esto es poder manejar libremente por todo el documento, los distintos
objetos insertados.

Por Ultimo y no menos importante 7 & los botones de “Reestablecer
campos” y “Proteger Formulario”, donde el primero realiza la restitucion de
los datos originales (en general casillas en blanco) de los objetos, y el segundo
realiza el bloqueo del documento, exceptuando los campos agregados, alli se
puede apreciar la funcién principal de la creacién de un formulario.



Macros

Las macros de Microsoft Word permiten automatizar las tareas rutinarias. Una
macro consiste en una serie de instrucciones de Word que se agrupan &n un
solo comando de forma que al gjecutar la macro se realicen automaticamente
todas las instrucciones que la componen,

La secuencia de comandos y textos que forman una macro pueden ser muy
simples o enormemente complejos. Las macros mas simples pueden permitir la
repeticién de texto, establecer formatos basicos como fijar un espacio entre
lineas o un tipo de letra, tabuladores, insertar un campo fecha, etc. Las macros
mas complejas pueden crear cabeceras y pies de paginas, insertar gréficos e
incluse importar informacion de ofra aplicacion, por gjemplo Excel. La variedad
de macros es practicamente ilimitada. Toda secuencia de tareas que puedo
realizar en Word, puedo decidir que la aplicacion grabe todos los comandos y
las teclas que pulso para realizarlas vy luego asignarle un nombre a dicha
secuencia. Una vez que la macro ha sido grabada y se |le ha dado un nombre
puede ser ejecutada en cualquier momento, desde cualquier documento, a
menos que decida limitar su uso a un sélo documento o sea asignada a una
plantilla, donde s6lo podra ser usada por los documentos basados en ella. Una

macro puede ser asignada, para su acceso rapido,

herramientas, a un menu o a una combinacion de teclas de método abreviado.

Grabacién de una macro

1.

a una barra de

En el menu Herramientas, sefiale Macro y, a continuacion, haga clic en
Grabar nueva macro.
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Grabar macro
Nombre de macro:

Macrol

Asignar macro a

é :« Barras @ Teclado

|

Guardar macro en:
LTodos los documentos (Normal,dot) ‘ b
Descripeién:

%Macro grabdda | '2.0‘!-0_5!-2@6‘ bor UNLaM "

| aceptar | | Cancelar

En el cuadro Nombre de macro, escriba el nombre
correspondiente,

En el cuadro Guardar macro en, haga clic en la plantilla o el
documento donde desee almacenar la macro. La opcion
predeterminada es Todos los documentos (Normal.dot), que es la
plantilla de Documento en blanco, elegir esta opcién hara que la
macro este disponible en todos los documentos que voy a crear
de aqui en adelante.

En el cuadro Descripcion, escriba un texto descriptivo de la
macro, Esto es opcional, puede ayudarle cuando quiera recordar
que hace la macro,

Presione Barras o Teclado, si desea asignar la macro a una barra
de herramientas, a un menu ¢ a una combinacion de teclas de
método abreviado. Esta opcion se puede realizar también
después de grabada la macro. (Ver Asignacién de una macro a
un botén de una barra de herramientas o Asignaciéon de una
macro a una combinacion de teclas)

Haga clic en Aceptar para comenzar a grabar la macro.

3. Aparecerd una nueva barra, la barra de grabar macros, desde aqul
podremos pausar la grabacion y detenerla cuando hallamos finalizado.

Dete
grabi

Pausar
Cirabacion

ner
we1on




Vera también que el cursor se convirtio en una flecha con un cassette,
esto le indicara que todo los que realice, quedara grabado en la macro.
El mouse queda anulado para utilizarlo sobre el documento, si podra
usarlo para hacer selecciones de menul o hacer clic en opciones de
cajas de dialogo, pero no podra mover el punto de insercion con el
mouse. Para mover el punto de insercién o seleccionar, copiar 6 mover
texto, debe utilizar teclas de método abreviado.

4. Cuando haya hecho todas las acciones que formaran parte de la macro,
detenga la grabacion desde la barra de herramientas o desde la opcién
de menu Herramientas/Macro/Detener la grabacion.

Asignacién de una macro a un botén de una barra de
herramientas

Para asignar la macro a una barra de herramientas antes de su
grabacién haga clic en Barras y, a continuacién, haga clic en la ficha
Comandos. En el cuadro Comandos, haga clic en la macro que esta
grabando y arrastrela hasta |la barra de herramientas © menu al que
desee asignarla, Haga clic en Cerrar para empezar a grabar la macro.

rp‘.\' i CL ot i oy
Personalizar n X
[__Egrras de herramientas | Somandos ]_‘Qpcinnas _[
Para agreqar un comando a una barra de herramientas, seleccione una
categoria, arrastre el comando hacia Fuera de este cuadro de didlogo v
suéltelo @n una barra de herramientas,
Cateqorias: Comandos:
x iF: 'l.,l',....l',.\.l',.,",..",.,H,.,",.‘\:,.‘\:,..',:_ I i B
L T S —— aﬂaj Normal NewMacros.Macrol
Modificar seleccidn * [ Reorganizar comandos, ..
Guardar en: | Normal.dot E] Teclada, .. | | Cerrar

Para asignar la macro a una barra de herramientas después de su
grabacion haga clic en Ver/Barras de herramientas /Personalizar y, a



continuacién, haga clic en la ficha Comandos. En el cuadro Comandos,
haga clic en la macro elegida y arrastrela hasta la barra de herramientas
a la que desee asignarla.

Podremos cambiar la imagen del boton eligiendo la opcion Cambiar
imagen del botdn vy tildando estilo predeterminado.
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Asignacién de una macro a una combinacién de teclas

Para asignar la macro a una combinacion de teclas de método
abreviado, haga clic en Teclado. En el cuadro Comandos, haga clic en



la macro que esté grabando. En el cuadro Nueva tecla de metodo
abreviado, escriba |la secuencia de teclas y haga clic en Asignar. Haga
clic en Cerrar para empezar a grabar la macro.

Ejecucién de una macro
1. Haga clic en Herramientas/Macros/Macros...

2. Seleccione la macro que desee ejecutar de la lista de nombres de
macros.

3. Haga clic en Ejecutar. La caja Macro se cerrara y se ejecutara la macro.
Eliminacién de una macro
4. Haga clic en Herramientas/Macros/Macros...

5. Seleccione la macro que desee eliminar.

6. Haga clic en Eliminar. El nombre de la macro desaparecera de la lista.



Trabajar con estilos

1. ¢ Qué es el estilo?

Un estilo s un grupo de atributos de formato que puede aplicarse de una sola
vez, El estilo de caracter da formato a palabras o lineas, mientras que el estilo
de parrafo da estilo a parrafos completos,

La plantilla normal lleva asociados una serie de estilos que puede ver
desplegando el cuadro Estilo de la barra de herramientas Formato. Si no esta
abierto el panel de tareas Estilos y formato, haga clic en el boton Estilos y
formato de la barra de herramientas Formato.
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Pero estos estilos pueden modificarse y aﬁadur otros nuevos, utilizando el menu
Formato/Estilos y formato.

Trabajar con estilos es muy util, porque aporta uniformidad al texto. Definir
varios estilos de titulo le permitira formatear sus titulos de distintos niveles sin
problemas, basta con marcarlos y aplicar el estilo correspondiente desde el
desplegable.

Pero la utilizacion de estilos en el titulo puede ir mas alla, ya que permite la
organizacion del documento en niveles segun el nivel de titulo elegido. El
programa asigna al titulo 1 la categoria principal (por ejemplo cada capitulo) y
dentro de ella, aparecen categorias secundarias (titulos 2, 3...).

Puede también crear estilos particulares para listas con vifietas o numeradas,
parrafos concretos con determinadas sangrias e, incluso, palabras con
formatos complejos.

En general, merece la pena definir con un estilo propio cualquier operacién de
formato que tenga intencién de repetir en otro momento, evitando asi tener que



volver atras para ver como formated una parte de documento similar a la que
esta haciendo en ese momento.

Sus estilos pueden quedar predeterminados en la plantilla normal o bien en una
plantilla personal, de esta forma, todos los documentos que produzca tendran
una misma imagen personal o corporativa.

2. Aplicar estilo

Para comenzar a aplicar los estilos predeterminados que aparecen en el
desplegable estilo, sélo hay que seleccionar la palabra o palabras a modificar,
desplegar estilo y seleccionar el deseado. En el caso de que el estilo a aplicar
sea de parrafo, basta con que el cursor esté dentro del parrafo para que se
aplique a todo él.

3. Crear un estilo de caracter

Recuerde que el estilo de caracter es el que se aplica a un tramo de texto
previamente determinado mediante la seleccién del mismo.

La creacion de un estilo de caracter se hace desde el menu Formato/Estilos y
formato. Aunque el punto de partida puede ser doble, ya que podemos hacerlo
de forma manual o automatica.

El proceso mas sencillo para crear un estilo de caracter es el automatico.
Suponga que acaba de escribir unas palabras a las que ha dado unas
caracteristicas especiales y complejas de formato; ese mismo formato lo
repetira mas adelante y no quiere volver a dar todos los pasos para volver a
aplicarlo, por eso, lo mejor es marcarlo y entrar en Formato/Estilos y formato.
La primera ventana es un paso intermedio que define el estilo normal y permite
crear un estilo nuevo, botén que pulsaremos para poder hacerlo.



Propiedades
Mombre: ‘
Tipo de estilo: lPérrafo |v ‘
Estilo basado en: l 11 Mormal W ‘
Estilo del parrafo siguiente: ‘ 1l Estilol v ‘
Formato
ITimes Mew Roman M |12 vJ ‘ N ¥ § é -
EE=E=EE === 5 & &

Teto d: ejemplo Texto de ejemplo Tato de ejemplo Teto de ejemplo Tedo de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Tedo de ejemplo
Texdto de ejemplo Texto de ejemplo Teto de jemplo Tedo de ejemplo

Mormal +

[] aaregar a la plantilla [] actualizar automaticamente

[, Aceptar ] [ Cancelar ]

En la ventana Nuevo, pondremos un nombre al nuevo estilo, definiremos que
se trata de Tipo de estilo de caracter, comprobaremos las caracteristicas que
se aplicaran al nuevo estilo y podemos aceptar, si deseamos aplicarlo
inmediatamente. Ademas, si lo vamos a utilizar en otros documentos,
verificaremos la casilla de Agregar a la plantilla, de forma que el nuevo estilo
se afiadira a la plantilla base del documento con el que estemos trabajando.

Para crear un estilo manualmente, no seleccionamos texto alguno vy, en la
ventana Nuevo, definremos, usando el desplegable Formato, las
caracteristicas de Fuente, Parrafo, Tabulaciones, Borde, Idioma, Marco,
Numeracion para el nuevo estilo de caracter.



Nuevo

Propledades
Mombre:

Tipo de astila:
Estila basada en:
Egtilo del parrafo siguiente:

|Eztilal
I Parrafa
' 1 Narmal

1l Estilol

Formato
| Times New Roman

v‘lz V‘H"EAT

AR

il il

Fuente. ..
Barrafo...
Tabulaciones. ..
forde. ..

Idioma.,.

Taseta do dfampla Teta de ofamplo Teds da ajaple
Todo da ¢ jamplo Todo de sjanplo Tado ds sjanplo
Taxto da ajemplo Tado de ojanplo

Marco,,,
Mumaracion, ..,
Método abreviado, .,

| Eormato = |

En este caso, puede resultar Util el desplegable Estilo basado en, ya que
permite partir de un estilo ya definido para crear uno nuevo o bien elegir la
opcion Sin Estilo para definir el estilo desde cero. Aunque &l desplegable
Estilo es muy cémodo para aplicarlos, si deseamos asignar una combinacion
de teclas a las nuevas caracteristicas, podemos hacerlo desde Método
abreviado. En cualquiera de los dos casos, una vez creado el nuevo estilo, se
incorporara al desplegable, desde el que podemos seleccionarlo cada vez que
lo necesitemos, marcando el texto de destino y aplicando el estilo a la zona
marcada.

[] Agtualizar automaticamente
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

4, Crear un estilo de parrafo

La creacion de un nuevo estilo de parrafo es similar al proceso descrito
anteriormente. Se recomienda el método automatico de formatear un parrafo
con |las caracteristicas nuevas, en este caso no sera necesario marcarlo, basta
con tener &l cursor dentro, ya que los cambios se& aplican directamente al
parrafo,

Pueden resultar muy util determinar cual sera el estilo del parrafo sigulente
cuando acabemos de aplicar &l estilo actual. Suponga que ha creado un éstilo
para una lista con vifietas,; lo aplica a una lista que acaba de crear y va a seguir
escribiendo siempre en parrafo normal cuando acabe |a lista de vifietas, ahi
tendria que indicarlo.

Los estilos de parrafo pueden modificarse, si deseamos gué un cambio manual
de formato, por ejemplo en un titulo, se aplique a todos los titulos del mismo
nivel de estilo y redefina el estilo, marcaremos Actualizar automaticamente.
Esta opcion nos impide controlar los cambios, por ejemplo, puede que



necesitemos hacer cambios en un titulo de nivel 2, pero sélo queramos que se
apliquen a este fragmento del documento v no a los demas titulos del mismo
nivel, si hemos verificado esa casilla no podremos controlar los cambios.

5. Modificar un estilo

Un estilo de parrafo o de caracter puede modificarse, consiguiendo (o no) que
esa modificacion se traslade a todas las partes de texto en los gue se ha
usado.

Para modificar un estilo manualmente, serd necesario acceder a
Formato/Estilos y formato, seleccionar en el desplegable donde figura el
nombre del estilo que se quiere modificar, la opcién Modificar. Usando el
desplegable Formato, podremos cambiar las caracteristicas que nos
convengan y verificando Actualizar automaticamente, todos los parrafos o
caracteres basados en ese estilo se actualizaran automaticamente con los
nuevos parametros.

6. Uso del area de estilo

Un documento puede incluir un area que muestre los nombres de estilo
aplicados a todo el texto, esta area sélo sera visible en las vistas normal y
esquema.

Para visualizar el area de estilo, entraremos en ver/normal 0 ver/esquema v,
una vez que el documento se vea en alguna de estas vistas, entraremos en
herramientas/opciones/ver. En el area Opciones de la vista normal y
esquema, escribiremos 1 en el Ancho del area de estilo. Tras aceptar,
aparecera en la pantalla sobre la margen izquierda, los distintos estilos
aplicados en el documento.



|__Controlde cambios || Informacidndelusuario | Compatibiidad | _ Ubicacién de archivos |
Ver | General | Edcén | Imprimir | Guadar | Seguidad | Ortografiaygramstica |
Mostrar
Panel de tareas de inicio Etiguetas inteligentes Yentanas en la barra de tareas
Texto resaltado Texto animado [] cédigos de campo
[] Marcadores Barra horizontal Sombreado de campo;
Barra de estado Barra vertical !Siempre i‘]
Sugerencias [] marcadores de imagen
Marcas de formato
[[] Tabulaciones [[] Texto oculto
[[] Espacios [[Jiguiones opcionales:
[] Marcas de pérrafo [[I1oda
Opciones de impresidn vy disefio Web
Dibujos Espacic en blanco-entre paginas (sl en la vista Irmpresion)
[7] pelimitadores de objeto [T] Colores e imdgenes de fondo (sélo en la vista Impresidn)
[] Limites de texto Regla vertical (solo en la vista Impresion}

Opciones de las vistas Normal v Esquema ; 7
[] Ajustar ala ventana Ancho del drea de estilo: |1 cm s

[[] Fuente de borrador ~ Homibie rier N Tamafio; |1

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Para ocultar el area de estilo, seguiremos el mismo procedimiento, escribiendo
el valor 0 en Ancho del area de estilo o, simplemente, pasamos a la vista
diseno de pagina.



Mormal (Web)

Titulo 1
Mormal

5. Modificarun e

Del mismo modo gue la creacidn de estilos, un estilo de parafo o de cardcter puede
modificarse, de forma manual o automatica, consiguiendo (o no) que esa modificacidn se
traslade a todas las partes de texto en los que se ha usado.
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Tabla de Contenido e indice alfabético

Tabla de Contenido

1. ¢Qué es una tabla de contenido?

Una tabla de contenido es un indice general, colocado generalmente, al inicio de un
documento. Una tabla de contenido es una lista de los titulos de un documento que
se puede insertar en una ubicacion especifica; puede utilizarse, como indice, para
obtener informacion general acerca de los temas que se tratan en un documento, o
para buscar un tema rapidamente, ya que los elementos de |la tabla de contenido
gquedan enlazados automaticamente con sus referencias,

2. Crear una tabla de contenido

El procedimiento para crear una tabla de contenido es sencillo. Para ello
previamente hay que formatear los distintos titulos que se quiere que formen parte
de |a tabla de contenido mediante la utilizacion de los distintos niveles de titulo que
aparecen en el desplegable Estilo. Luego ir a Insertar/Referencial/lndice y tablas,
seleccionando Tabla de contenido. Si el documento ha sido formateado
correctamente, |la tabla de contenido se generara automaticamente,

Tabla de llustraciones

Un Titulo es un texto mas o menos explicative de un elemento de Word (una
ilustracion, una tabla, un marco, etc.) junto a una numeracion que aumentara
automaticamente.

Existen dos métodos para agregar titulo a ilustraciones, tablas y otros elementos.
Uno consiste en seleccionar un elemento cualguiera y utilizar después la funcién
Titulo, Word insertara una etiqueta y un numero a los que puede agregarse texto
opcional. El otro consistira en utilizar la funcion AUTOTITULO para agregar
automaticamente una etiqueta v un numero a los elementos a medida que vayan
insertandose.

2.1 Usando la funcién Titulo

1. Seleccione la imagen a la cual se le quiere insertar un titulo

2. Abra el menu Insertar/Referencla y elija Titulo



3

Iitulo

Titula:

Mustracion |
Opcionas

Rétulo: ‘ Tustracidn v ‘

[] Excluir &l rétula dal Hula

Nuevo rétyla. .,

| autotiulo... | | Aceptar | | Cancelar |

Word muestra |a etiqueta Ilustracion, el numero 1 (ya que es el primero)

Escriba, a continuacion de llustracion 1 un punto y seguido y continte
escribiendo Imagen de Word

Puede, en Posiclén, elegir colocarlo Por encima del cuadro o Por debajo del
cuadro. Dejamos la opcidn debajo del cuadro

. Clic en Aceptar. Se afiade debajo de |la imagen insertada el titulo: llustracion
1. Imagen de Word

Ahora vamos a crear una tabla para colocarle un titulo, Haga clic sobre el
botén Tabla y cree una tabla que tenga 2 filas y 2 columnas

. Seleccione toda la tabla. Abra el menu Insertar/Referencia y elija Titulo.
Automaticamente aparecera como titulo de la tabla, llustracion 2. Pero

observe |a lista desplegable de Rotulos, Word tiene tres rotulos predefinidos
(tablas, ecuaciones e ilustraciones),

Titule %]

Titulo:
Mustracion 1 |

Opciones
Rétulo: | Tustracién F

Posicién: |Ecuaci-5n

Tabl
[ Exchuir ol 2

| Muavo raty

[ Autotitula... ] [ Aceptar ] [ Cancelar




Si esta creando un documento y quiere que se numeren todos los cuadros, de
manera correlativa, deje que Word les llame a todos llustracién, Si desea que
Word numere, independientemente, por ejemplo, las tablas y las ilustraciones,
debera indicar como etiqueta Tabla y en ese caso, comenzara de nuevo la
numeracion. Otra posibilidad seria crear un Rétulo nuevo que se llamara, por
ejemplo, Figura, de manera que todos los cuadros se identificaran como
figuras. Para lograrlo, oprima Nuevo Roétulo y escriba un nombre para la
etiqueta, por ejemplo, Figura y oprima Aceptar dos veces,

h. Acepte, como rétulo, llustracion 2, pero aflada un punto y seguido vy el texto
Tabla de amortizaciones.

2.2 Usando la funcién Autotitulo

Podemos hacer que cada vez que abramos un documento & insertemos una
ilustraciéon, esta aparezca con titulo de manera automatica

Agregar titulo al insertar:
[ ] Adobe Acrobat Document PN
Archivo de sonido
Archivo Snapshat
Clip multimedia
Control de calendario 11.0
Diapositiva de Micrasoft PowarPoint
Documento de Microsoft Word
Documento de WordPad .

Opciones
Ugar el rétulo:

Posicidn:

| Aceptar | [ cCancelar |

a. Seleccione cualquier imagen predisefiada
b. Abra el menu Insertar/Referencia y elija Titulo
c. Presione sobre el botéon Autotitulo

d. Seleccione, en la lista Agregar titulo al Insertar, aquella opcién que le
interese, en nuestro caso serd Imagen de Microsoft Word, Oprima Aceptar,
Inmediatamente aparecerd la imagen de llustracién 1. A partir de estos
momentos, cada vez que inserte una imagen predisefiada en cualquier

documento, aparecera con el titulo bajo la misma numerandose
correlativamente.



