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1.-Introduccion
1.2.-Novedades de Word 2016

Word 2016 para Windows tiene todas las funciones y caracteristicas a las que estd acostumbrado, ademas
de algunas mejoras y las mejores caracteristicas nuevas de Office 2016.

Estas son algunas de las principales caracteristicas nuevas.
Hacer las cosas de forma rapida con Informacién

Vera un cuadro de texto en la cinta de Word 2016 que dice Informacidn sobre lo que desea hacer. Este es
un campo de texto donde se pueden escribir palabras y frases sobre lo que desee hacer a continuacién y
obtener acceso rdpidamente a las caracteristicas que desea utilizar o a las acciones que desea realizar.
También puede utilizar Informacion para buscar ayuda sobre lo que esta buscando o para utilizar la Busqueda
inteligente para investigar o definir el término que ha introducido.

@ éQué desea hacer?

27 AaBbh AAd. QELE] asBbeed aaBbee

TPuesto 7 Titulo de... TEncabezado| T MNormal Tabla

¢ Insertar jmaggn
. [y Insertarimagen
z

Z i . | ®= A=

AaBbCcD | AaBbCcl
T Mormal 1 Tabla

== Control de contenido de la imagen
L - g Imagenes en linea

Parrafo
| AT T N AR B O

@ Obtener ayuda acerca de “insertar imagen”

,@ Blsqueda inteligente de “insertar imagen”

Trabajar juntos en tiempo real

Si almacena el documento en linea en OneDrive o SharePoint y después lo comparte con compafieros que
usan Word 2016 o Word Online, puede ver sus cambios en el documento al mismo tiempo que se producen.
Después de guardar el documento en linea, haga clic en Compartir para generar un vinculo o una invitacion
por correo electrénico. Cuando sus companeros abran el documento y acepten compartir de forma
automatica los cambios, vera su trabajo en tiempo real.
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Compartir T

Invitar usuarios
|yaqocast@qmail.cam | E

Puede editar =

Hola, Yago. Empecemos con esto,

= - x

£ Compartir

HAY OTRAS PERSONAS EDITANDO ESTE DOCUMENTO. X
i Quiere compartir autematicamente los cambios que se produzcan?

P

P

Mo volver a preguntar

Si No

Para mas informacion sobre como colaborar en Word 2016, vea Colaborar en documentos de Word con
coautoria en tiempo real.

Recomendaciones sobre lo que esta trabajando
La Busqueda inteligente, con tecnologia de Bing, trae la investigacién directamente a su documento de Word
2016. Al seleccionar una palabra o frase, haga clic con el botdon derecho en ella y elija Busqueda inteligente,

el panel Recomendaciones se abre con definiciones, articulos de la Wiki y busquedas relacionadas
destacadas de la web.
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Con emocionantes ’.y =}
exclusivo de Northwin

Detalles

Explorar Definir

Entorna
natural

Sostenibilidad

Sostenibilidad

En ecologia, |a sostenibilidad es el modo en que
los sistemas bioldgicos permanecen diversos

¥ productivos. Los bosgues y humedales
longevos son ejemplos de sistemnas bioldgicos
sostenibles. En términos gensrales...

.'_K'. Cortar Fevg es,wikipedia.org  Texto bejo la hoenoa CC-BY-54
1 52
E®y Copiar
‘™ Opcones de pegade: il
i R I
B Explorar con Wikipedia
A Fuente... - - )
Sostenibilidad - Wikipedia...
Parafo.., En ecologia, |2 sostenibilidad as

la capacidad para perdurar: Asi
£5 COM...

SIS r
Traducir
Hipervinculo....

Musvo comentario

Desarrollo sostenible...
Desarrollo sostenible
(DS) ... Hl estudio, interpretando...

V]

Ecuaciones de lapiz

Incluidas las ecuaciones matemadticas, son mucho mas faciles. Ahora puede ir a Insertar > Ecuacion >
Ecuacidn de lapiz siempre que desee incluir una ecuacion matematica compleja en el documento. Si tiene
un dispositivo tactil, puede usar el dedo o un ldpiz tactil para escribir ecuaciones matematicas a mano y
Word 2016 las convertird en texto. (Si no tiene un dispositivo tactil, también puede usar el mouse para

escribir). También puede borrar, seleccionar y corregir lo que ha escrito sobre la marcha.

A

Cuadro
de texto -

=

4 A [# Linea de firma~

IE-'@ Fecha y hora

Elementos WordArt Letra )

rapidos -

-

Texto

T

Ecuacion

Q

Simbalo

Simbolos
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Aqut se mostrara la vista previa

/| @ = x

Escribir Borar  Seleccionar v corregir  Borrar

| Cancelar | | Insertar |

Historial de versiones mejorado

Ahora puede ir a Archivo > Historial para ver una lista completa de los cambios que se han realizado en el
documento y para obtener acceso a versiones anteriores.

Uso compartido mas sencillo
Haga clic en Compartir para compartir el documento con otros usuarios en SharePoint, OneDrive o OneDrive

para la Empresa, o bien para enviar un PDF o una copia como datos adjuntos en un correo electrénico,
directamente desde Word.

9 Compartir

J~ Buscar -

BbCcD AaBbCcDt AoBbCchi ab
wac Reemplazar

tenso.. Texto emnegrita  Cita = - :
[E Seleccionar -

Para mas informacién, vea Compartir el documento en Word 2016 para Windows.
Formato de formas mas rapido

Al insertar las formas de la galeria Formas, puede elegir entre una coleccién de rellenos preestablecidos, asi
como los colores del tema para obtener rapidamente la apariencia que desea.
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1.2-Tareas basicas en Word 2016

Word 2016 esta disefiado para ayudarle a crear documentos de calidad profesional. Word también puede
ayudarle a organizar y escribir documentos de forma mas eficaz.

Cuando crea un documento en Word, puede elegir entre empezar con un documento en blanco o dejar que
una plantilla realice automaticamente la mayor parte del trabajo. A partir de aqui, los pasos basicos para
crear y compartir documentos son los mismos. Las eficaces herramientas de revisién y modificacién de Word
le ayudaran a trabajar con otros usuarios para que el documento resulte perfecto.

Sugerencia Para mds informacion sobre las nuevas caracteristicas, vea Novedades en Word 2016.
Empezar un documento

En muchas ocasiones, resulta mas sencillo crear un documento a partir de una plantilla que empezar con
una pagina en blanco. Las plantillas de Word estan listas para su uso, con temas y estilos predefinidos. Todo

lo que tiene que hacer es agregar contenido.

Cuando inicie Word, podrd elegir una plantilla de la galeria, hacer clic en una categoria para ver otras
plantillas o buscar otras plantillas en linea.

Para ver una plantilla con mayor detalle, haga clic en ella y aparecera una gran vista previa.

Si prefiere no usar una plantilla, haga clic en Documento en blanco.

C -

s T

Hacerun [0

recorrido

Titulo /| A
Encaberado L. - .

Abrir un documento

Siempre que inicie Word, vera una lista de los documentos usados mas recientemente en la columna de la
izquierda. Si no aparece el documento que busca, haga clic en Abrir otros documentos.
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Word

Recientes

([ Abrir otros documentos

Si ya estd en Word, haga clic en Archivo > Abrir y busque la ubicacion del archivo.

Al abrir un documento creado en versiones anteriores de Word, vera Modo de compatibilidad en la barra de
titulo de la ventana del documento. Puede trabajar en el modo de compatibilidad o actualizar el documento
para que use Word 2016. Para mads informacion, vea Usar Word 2016 para abrir documentos creados en
versiones anteriores de Word.

Guardar un documento
Para guardar un documento por primera vez, haga lo siguiente:

1. En la pestaiia Archivo, haga clic en Guardar como.
2. Busque la ubicacidon donde quiere guardar el documento.

Nota Para guardar el documento en el equipo, elija una carpeta en Este PC o haga clic en Examinar.
Para guardar el documento en linea, elija una ubicacién en linea en Guardar como o haga clic en
Agregar un sitio. Una vez guardados sus archivos en linea, podrd compartirlos, agregar comentarios
y trabajar en ellos en tiempo real.

3. Haga clic en Guardar.
Nota Word guarda los archivos automaticamente con el formato de archivo .docx. Si desea guardar

documentos en otro formato, haga clic en la lista Guardar como tipo y seleccione el formato de
archivo que desea.

Para guardar el documento y continuar trabajando con él, haga clic en Guardar en la Barra de herramientas
de acceso rapido.

Guardar (Cr1=S) Insertar Disefio  Presentacion R
sl ¥, Cortar . - PR
D ) Calibn (Cuerpa)~ (11 ~| A A
g =2 Copiar
gee- : B I U »abe x, X°
2 ¥ Copiar formato = £ 2
Portapapeles Ma Fuents
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Leer documentos

Abra el documento en Modo Lectura para ocultar la mayor parte de los botones y las herramientas. De este
modo podra sumergirse en la lectura sin distracciones.

1. Abra el documento que desea leer.

Nota Algunos documentos, como los documentos protegidos o los anexos, se abren
automaticamente en Modo Lectura.

2. Haga clic en Vista > Modo Lectura.
3. Para moverse de una pdgina a otra en un documento, haga lo siguiente:
o Haga clic en las flechas situadas en los laterales izquierdo y derecho de las paginas.
o Presione las teclas para avanzar o retroceder pagina, o la barra espaciadora, del teclado.
También puede usar las teclas de direccidn o la rueda del mouse.
o Siestd usando un dispositivo tactil, haga pasar el contenido a izquierda o derecha con el dedo.

Sugerencia Haga clic en Vista> Editar documento para volver a modificar el documento.

Control de cambios

Al trabajar en un documento con otras personas o al editar un documento usted mismo, active Control de
cambios para ver todos los cambios. Word marca todas las adiciones, las eliminaciones, los movimientos y
los cambios de formato.

1. Abra el documento que desea revisar.
2. Haga clic en Revisar y, en el botén Control de cambios, seleccione Control de cambios.

Revisar

L 2] 2
EF__=| Todas las revisiones ~

3 Mostrar revisiones =
Anterior Siguiente Mosl Contrelde

carien cambiosT Panel de revisiones~
Comentanos E} G 4 # detamhlm; i
[ TR 1= 1= i v
" g ' E: | Bloguear seguimiento

Consulte Control de cambios o Eliminar cambios y comentarios para mas informacion.
|
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Imprimir un documento

Desde un mismo lugar, puede ver el aspecto que tendra un documento impreso, configurar las opciones de
impresion e imprimir un archivo.

1. Enla pestaia Archivo, haga clic en Imprimir.

Imprimir

] Copise: |1

tmprirnir

Impresora

-

2. Haga lo siguiente:
o En Imprimir, escriba el nUmero de copias que desea imprimir en el cuadro Copias.
o EnlImpresora, asegurese de que esta seleccionada la impresora que desea.
o En Configuracién, se encuentran seleccionados los valores de configuraciéon de impresion
predeterminados para la impresora. Si desea cambiar algin parametro, haga clic en el mismo
y seleccione otro nuevo.
3. Cuando esté satisfecho con la configuracion, haga clic en Imprimir.

Para mas informacion, vea Imprimir un documento:

Imprimir un documento en Word

Antes de imprimir, puede obtener una vista previa del documento y especificar las pdginas que desea
imprimir.

Obtenga una vista previa del documento antes de imprimirlo
1. En el menu Archivo, haga clic en Imprimir.

2. Para ver una vista previa de cada pagina, haga clic en las flechas hacia adelante y hacia atras en la
parte inferior de la pagina.

41 |del}

Si es dificil leer el texto porque es muy pequefio, use el control deslizante del zoom en la parte inferior
de la pagina para ampliarlo.
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64% — — + |3

3. Elija el numero de copias que quiere y haga clic en el boton Imprimir.

Imprimir

O Copias: |1 -
Imprimir
Impresora :
b35-1525-a on prn-voorpdtkS.redmon.. .
Listo

Propiedades de la impresora

Configuracion

“__ Imprimir todas las paginas
Tedo el documento

Paginas: |
Imprimir en ambas caras
4 Voltear paginas por el lado mas largo
||=E-|=E Intercaladas .
123 1.23 123
M= Sin grapas -
[
Orientacion vertical -
0o :
2159 cm x 27,94 cm
@ Margenes normales
Izquierda: 3 cm Derecha: 3 cm

1 pagina por hoja -

Configurar pagina

Imprimir paginas determinadas

1. En el menu Archivo, haga clic en Imprimir.

2. Para imprimir solo algunas paginas, algunas de las propiedades del documento o los comentarios y
las marcas de revision, haga clic en la flecha en Configuracidn, junto a Imprimir todas las paginas
(opcidn predeterminada), para ver todas las opciones.
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Configuracion

J aﬂ%mm-.-l-

Documento -~ |

: “__ Imprimir todas las paginas
Todo el documento

L Imprimir sel

M

| - . -1
Al +olo-lo gue

Imprimir pdgina actual
Solo esta pagina

Impresion personalizada

(37

Indique las paginas, secciones o intervalos especificos
Informacion del documento

Informacion del documento

Lista de propiedades, como el nombre del archivo, el autor y el titulo

Lista de marcas

Sus marcas de revision

Estilos

Lista de estilos usados en el documento

Entradas de Autotexto —
Lista de elementos de la galeria de Autotexto

Asinnarinnes de teclas

v Impnmir documento con revisiones
Imprimir soic paginas impares

Imprnimir soio paginas pares 3 i def b

3. Para imprimir solo algunas pdginas, realice una de las siguientes acciones:
o Paraimprimir la pagina que se muestra en la Vista previa, seleccione Imprimir pagina actual.
o Para imprimir paginas consecutivas como de la 1 a la 3, seleccione Impresion personalizada
e escriba el primer y el Ultimo nimero de pagina en el cuadro de Pagina.
o Para imprimir paginas individuales y un intervalo de pdaginas (como, por ejemplo, pagina 3, y
las paginas de la 4 a la 6) al mismo tiempo, seleccione Impresién personalizada y escriba los
numeros de pagina y los intervalos separados por comas (por ejemplo 3, 4-6).
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1.3.-Crear un archivo de Office nuevo usando una plantilla

Busque o cree la plantilla adecuada y se ahorrard la tarea de crear varias veces contenidos basicos e
informacidén de diseno. Y dado que Office guarda los cambios en el documento nuevo y no en la plantilla,
podra usar dicha plantilla para un nimero ilimitado de documentos, presentaciones y hojas de calculo.

Cuando inicie una aplicacion de Office por primera vez, como Word, Excel, PowerPoint, Visio o Access, vera
una lista de plantillas que aparecera automaticamente. Para ver la lista en cualquier otro momento, haga
clic en Archivo > Nuevo. La figura siguiente muestra las plantillas disponibles para Word:

Erdanma da Morivming -Sarddn Minal docy W
(e
S
tormackin MNuevo
Huwsn
bt 1575 | . 2
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mpriner -
Compat
e Visita
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Cliditra Dol @ Dlanco Tl oo b Wond Fipaiado sl pli (on Blaney Ervimeia che bleg
Opciamm
T PARTIORE BN MLUESTRZ: _
Titulo EVENTO AL _?
r s
RN - 4 = i =
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) Pt T
[Faafie de Dyl jen blanoa) Curirusam wkam Prorapat Lo oy ol il Bfuimg o @ urenag

Pruebe mads plantillas gratuitas en templates.office.com directamente desde la aplicacion de Office.
Simplemente, busque plantillas en Buscar plantillas en linea. Para obtener acceso rapido a las plantillas mas
populares, haga clic en cualquiera de las palabras clave que aparecen debajo del cuadro de busqueda.

Buscar plantillas en linea

Bisquedas recomendadas: Empresa Personal Sector  Imprimir Conjuntos de disefios  Evento  Educacion

Cuando encuentre una plantilla que le guste, haga doble clic en ella para crear un archivo basado en esa
plantilla. Para examinarla mejor, haga clic en la miniatura y vera una vista previa grande. Haga clic en las
flechas situadas a los lados de la ventana de vista previa para ver las plantillas relacionadas.

. _____________________________________________________________________________________________________________________|
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Si usa frecuentemente una plantilla, puede anclarla para que esté siempre disponible cuando inicie su
aplicacion de Office. Simplemente haga clic en el icono de chincheta que aparece debajo de la miniatura en
la lista de plantillas.

INFORME ANUAL DE
NORTHWIND TRADERS

A0

Informe anual -

s

Las plantillas ancladas nunca mostrardn una vista previa. Simplemente haga doble clic en la miniatura de la
plantilla anclada para crear rapidamente un archivo basado en esa plantilla.

Si tiene la costumbre de abrir ciertos documentos, presentaciones u hojas de calculo a menudo, de cambiar
las partes que hay que actualizar y de volver a guardar el archivo con un nuevo nombre, tenga en cuenta la
posibilidad de guardar el documento como una plantilla. De este modo, tendria un documento maestro claro
y actualizado a partir del cual poder trabajar.

. _____________________________________________________________________________________________________________________|
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1.4.-Usar Word 2016 para abrir documentos creados en versiones anteriores de Word

Al abrir un documento con Word 2016 creado en Word 2010 o anterior, se activa el modo de compatibilidad
y vera Modo de compatibilidad en la barra de titulo de la ventana del documento.

El modo de compatibilidad deshabilita temporalmente las caracteristicas nuevas o mejoradas de Word 2016
para que los usuarios que usen Word 2010 o versiones anteriores tengan las capacidades de edicion
completas. El modo de compatibilidad también conserva el disefio del documento.

Si abre un documento de Word 2013 en Word 2016, no verd Modo de compatibilidad en la barra de titulo
porque Word 2013 y Word 2016 son compatibles.

Modos del documento y compatibilidad
Al abrir un documento en Word 2016, lo hard en uno de estos modos:

e Modo Word 2013-2016

e Modo de compatibilidad de Word 2010

e Modo de compatibilidad de Word 2007

e Modo de compatibilidad de Word 97-2003

Si ve Modo de compatibilidad en la barra de titulo, haga lo siguiente para conocer el modo que esta usando:

1. Haga clic en Archivo > Informacién.

2. En la seccion Inspeccionar documento, haga clic en Comprobar si hay problemas > Comprobar
compatibilidad.

3. Haga clic en Seleccionar versiones para mostrar para ver una marca de verificacion que aparece
junto al nombre del modo en que se encuentra el documento.

Disponibilidad de las caracteristicas en cada modo

Caracteristica 97-2003 2007 2010 2013y 2016
Aplicaciones para Office P4 X K «
Video web b4 X K «
Nuevos formatos de numeracion P4 X ¢« «
Nuevas formas y cuadros de texto <4 X «& «
Efectos de texto b4 X & «
Texto alternativo en las tablas P4 X ¢« «
Caracteristicas de OpenType <4 X & «
Bloquear autores P4 X & «
Nuevos efectos de WordArt P4 X & «

. _____________________________________________________________________________________________________________________|
ALFREDO RICO — RICOSOFT — CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2016 16



Caracteristica 97-2003 2007 2010 2013y 2016

Nuevos controles de contenido b4 X « v g

X

Controles de contenido de Word 2007

X

Temas

X

Fuentes principales y secundarias

X

Movimientos controlados

X

Pestafias de margen

X

Graficos SmartArt

X

Graficos de Office 2007

Objetos incrustados de Open XML

X
X & 4 4 4 & 4§ &4 & & & & &4 &84
X & 4 4 4 4 & & & & & & & 48
X & 4 4 4 4 & & & & & & & 48

Bloques de creacién <4
Bibliografia y citas <4
Ecuaciones P4
Cuadros de texto relativos P4
XML personalizado <4
WordArt de una version anterior «
Diagramas de una versién anterior g X X
Gréficos de una version anterior « A K K

Convertir un documento al modo de Word 2016

Puede trabajar en modo de compatibilidad o convertir el documento al formato de archivo de Word 2016.
El comando Convertir de Word borra las opciones de compatibilidad de forma que el disefio del documento
aparece como si se hubiera creado en Word 2016. Si el archivo esta en formato .doc, el comando Convertir
también actualiza el archivo al formato .docx.

Al convertir el documento, podra tener acceso a las caracteristicas nuevas y mejoradas de Word 2016. Pero
puede que quienes usen versiones anteriores de Word encuentren dificultades o no puedan modificar ciertas
partes del documento creadas con caracteristicas nuevas o mejoradas de Word 2016.

1. Haga clic en la pestaiia Archivo.
2. Siga uno de estos procedimientos:
o Para convertir el documento sin guardar una copia, haga clic en Informacion vy, a
continuacion, en Convertir.
]
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o Para crear una copia del documento en el modo de Word 2016, haga clic en Guardar como y
elija la ubicacion y la carpeta en las que desea guardar la nueva copia. Escriba un nombre
nuevo para el documento en el cuadro Nombre de archivo y haga clicen Documento de Word
de la lista Guardar como tipo. Asegurese de que el cuadro junto a Mantener compatibilidad
con versiones anteriores de Word no estd seleccionado.
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1.4.-Obtener informacion sobre el nuevo lugar Abrir

Después de hacer clic en Archivo > Abrir (o presionar Ctrl+0), vera el lugar Abrir, donde puede ver los
archivos recientes y los lugares desde los que su cuenta le permite abrir un archivo, como por ejemplo su
equipo, OneDrive, o SharePoint.

Abrir
; Documentos r2oisntes
g Enigio chr sasen an Pofuck

Simrdar Bicriens - Enscpas |

n-- Eiticrs Moot Lo gpalad Ervdemicas di allmaaciin y
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Tanmr ‘. e - ATCsolt g ::::_I:‘:
Carparts a o

ik CoeDites - Paronal Lot o
r—
Carm : (Ciivas cbbeach o vl

]  Eoulo infesdtics

ol agregar unsitia

Rerupein danumevian 1 purdedsc

Si alguna vez desea ver el cuadro de didlogo Abrir, puede presionar Ctrl+F12. Si lo desea, puede volver a usar
solo el cuadro de didlogo Abrir haciendo clic en Archivo > Opciones > Guardar, activando la casilla No
mostrar el Backstage al abrir o guardar archivos y, a continuacidn, cerrando y volviendo a abrir cualquier
aplicacion de Office que esté abierta.

Nota Solo tiene que activar esta opcién en un programa de Office para que funcione en todos los programas
de Office.

Para guardar un archivo en su PC, haga clic en Equipo vy, a continuacion, en la carpeta en la que desea guardar
el archivo, o haga clic en Examinar para usar el cuadro de didlogo Abrir para buscar una ubicacion. Para
agregar una nueva ubicacién y que le resulte mas facil guardar en la nube, haga clic en Agregar un lugar.
También puede hacer clic en una de las ubicaciones a las que le permiten ir las cuentas, inicie sesion en si es
necesario y, a continuacion, abra el archivo que desee.

Personalizar la lista de archivos recientemente utilizados

Importante Este articulo se ha traducido con traduccion automatica; vea la declinacién de
responsabilidades. Para su referencia, puede encontrar la versidon en inglés de este articulo aqui.

Los programas de Microsoft Office muestran los Ultimos documentos abiertos en ese programa para que
pueda usar dichos vinculos para tener acceso rapidamente a los archivos. Esta funcion esta activada de forma
predeterminada, pero puede desactivarla, volverla a activar o ajustar la cantidad de documentos que
muestra.

Si esta funcion se desactivo y después se volvid a activar, solo apareceran los archivos que abra y guarde
después de activarla.

Si cierra un archivo y, a continuacién, lo mueve a otra ubicacién, usando por ejemplo el Explorador de
Windows, el vinculo a ese archivo en el programa en el que lo cred dejara de funcionar. Debera usar el cuadro

. _____________________________________________________________________________________________________________________|
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de didlogo Abrir para buscar el archivo y abrirlo. Después de guardar el archivo en su nueva ubicacion, se
agregara su vinculo a la lista.

¢Qué desea hacer?
Mantener un archivo en la lista de archivos usados recientemente
Cambiar el nimero de archivos que aparecen en la lista de archivos usados recientemente
Borrar los archivos desanclados de la lista de archivos usados recientemente

Mantener un archivo en la lista de archivos usados recientemente

1. Hagaclic en la pestaiia Archivo.
2. Haga clic en Abrir para ver la lista de los archivos usados recientemente.

==

3. Haga clic en este elemento a la lista de Pin

Cuando un archivo estd fijado a la lista, el icono se ve asi: en versiones anteriores de Office, el
]

siguiente aspecto:
Sugerencia Haga clic en el botén nuevo para liberar el archivo.
Cambiar la cantidad de archivos que aparecen en la lista de archivos usados recientemente

Haga clic en la pestaiia Archivo.

Haga clic en la pestaiia Opciones.

Haga clic en Avanzadas.

En Mostrar, en la lista Mostrar este nimero de documentos recientes, seleccione el nimero de
archivos que desea mostrar.

PwnNeE

Sugerencia Para no ver ningun archivo en la lista de archivos usados recientemente, configure la lista
Mostrar este numero de documentos recientes en cero.

Borrar los archivos desanclados de la lista de archivos usados recientemente

1. Haga clic en la pestaiia Archivo.

Haga clic en Abrir.

3. Haga clic con el botén secundario en un archivo de la lista y, después, elija Quitar elementos
desanclados.

4. Haga clic en Si para borrar los elementos de la lista.

N

. _____________________________________________________________________________________________________________________|
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2.-Crear documentos y darles formato
2.1.-Crear un archivo de Office nuevo usando una plantilla

Busque o cree la plantilla adecuada y se ahorrard la tarea de crear varias veces contenidos basicos e
informacién de diseno. Y dado que Office guarda los cambios en el documento nuevo y no en la plantilla,
podra usar dicha plantilla para un nimero ilimitado de documentos, presentaciones y hojas de calculo.

Cuando inicie una aplicacion de Office por primera vez, como Word, Excel, PowerPoint, Visio o Access, vera
una lista de plantillas que aparecerd automaticamente. Para ver la lista en cualquier otro momento, haga
clic en Archivo > Nuevo. La figura siguiente muestra las plantillas disponibles para Word:
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Pruebe mas plantillas gratuitas en templates.office.com directamente desde la aplicacion de Office.
Simplemente, busque plantillas en Buscar plantillas en linea. Para obtener acceso rapido a las plantillas mas
populares, haga clic en cualquiera de las palabras clave que aparecen debajo del cuadro de busqueda.

Buscar plantillas en linea

Bisquedas recomendadas: Empresa Personal Sector  Imprimir Conjuntos de disefios  Evento  Educacion

Cuando encuentre una plantilla que le guste, haga doble clic en ella para crear un archivo basado en esa
plantilla. Para examinarla mejor, haga clic en la miniatura y vera una vista previa grande. Haga clic en las
flechas situadas a los lados de la ventana de vista previa para ver las plantillas relacionadas.
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Si usa frecuentemente una plantilla, puede anclarla para que esté siempre disponible cuando inicie su
aplicacion de Office. Simplemente haga clic en el icono de chincheta que aparece debajo de la miniatura en
la lista de plantillas.

INFORME ANUAL DE
NORTHWIND TRADERS

A0

Informe anual -

s

Las plantillas ancladas nunca mostrardn una vista previa. Simplemente haga doble clic en la miniatura de la
plantilla anclada para crear rapidamente un archivo basado en esa plantilla.

Si tiene la costumbre de abrir ciertos documentos, presentaciones u hojas de calculo a menudo, de cambiar
las partes que hay que actualizar y de volver a guardar el archivo con un nuevo nombre, tenga en cuenta la
posibilidad de guardar el documento como una plantilla. De este modo, tendria un documento maestro claro
y actualizado a partir del cual poder trabajar.
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2.2.-Tareas basicas en Word 2016

Word 2016 esta disefiado para ayudarle a crear documentos de calidad profesional. Word también puede
ayudarle a organizar y escribir documentos de forma mas eficaz.

Cuando crea un documento en Word, puede elegir entre empezar con un documento en blanco o dejar que
una plantilla realice automaticamente la mayor parte del trabajo. A partir de aqui, los pasos basicos para
crear y compartir documentos son los mismos. Las eficaces herramientas de revision y modificacién de Word
le ayudaran a trabajar con otros usuarios para que el documento resulte perfecto.

Sugerencia Para mads informacidn sobre las nuevas caracteristicas, vea Novedades en Word 2016.
Empezar un documento

En muchas ocasiones, resulta mas sencillo crear un documento a partir de una plantilla que empezar con
una pagina en blanco. Las plantillas de Word estan listas para su uso, con temas y estilos predefinidos. Todo

lo que tiene que hacer es agregar contenido.

Cuando inicie Word, podra elegir una plantilla de la galeria, hacer clic en una categoria para ver otras
plantillas o buscar otras plantillas en linea.

Para ver una plantilla con mayor detalle, haga clic en ella y aparecerd una gran vista previa.

Si prefiere no usar una plantilla, haga clic en Documento en blanco.

© ri‘:ﬁ*
Hacerun 0

recorrido

Titulo
Encabezado I

B
-
-

Abrir un documento

Siempre que inicie Word, vera una lista de los documentos usados mas recientemente en la columna de la
izquierda. Si no aparece el documento que busca, haga clic en Abrir otros documentos.
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Word

Recientes

([ Abrir otros documentos

Si ya estd en Word, haga clic en Archivo > Abrir y busque la ubicacion del archivo.

Al abrir un documento creado en versiones anteriores de Word, vera Modo de compatibilidad en la barra de
titulo de la ventana del documento. Puede trabajar en el modo de compatibilidad o actualizar el documento
para que use Word 2016. Para mas informacidn, vea Usar Word 2016 para abrir documentos creados en
versiones anteriores de Word.

Guardar un documento
Para guardar un documento por primera vez, haga lo siguiente:

1. En la pestaiia Archivo, haga clic en Guardar como.
2. Busque la ubicacidon donde quiere guardar el documento.

Nota Para guardar el documento en el equipo, elija una carpeta en Este PC o haga clic en Examinar.
Para guardar el documento en linea, elija una ubicacién en linea en Guardar como o haga clic en
Agregar un sitio. Una vez guardados sus archivos en linea, podrd compartirlos, agregar comentarios
y trabajar en ellos en tiempo real.

3. Haga clic en Guardar.
Nota Word guarda los archivos automaticamente con el formato de archivo .docx. Si desea guardar

documentos en otro formato, haga clic en la lista Guardar como tipo y seleccione el formato de
archivo que desea.

Para guardar el documento y continuar trabajando con él, haga clic en Guardar en la Barra de herramientas
de acceso rapido.
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Leer documentos

Abra el documento en Modo Lectura para ocultar la mayor parte de los botones y las herramientas. De este
modo podra sumergirse en la lectura sin distracciones.

1. Abra el documento que desea leer.

Nota Algunos documentos, como los documentos protegidos o los anexos, se abren
automaticamente en Modo Lectura.

2. Haga clic en Vista > Modo Lectura.
3. Para moverse de una pagina a otra en un documento, haga lo siguiente:
o Haga clic en las flechas situadas en los laterales izquierdo y derecho de las paginas.
o Presione las teclas para avanzar o retroceder pagina, o la barra espaciadora, del teclado.
También puede usar las teclas de direccién o la rueda del mouse.
o Siestd usando un dispositivo tactil, haga pasar el contenido a izquierda o derecha con el dedo.

Sugerencia Haga clic en Vista> Editar documento para volver a modificar el documento.

Control de cambios

Al trabajar en un documento con otras personas o al editar un documento usted mismo, active Control de
cambios para ver todos los cambios. Word marca todas las adiciones, las eliminaciones, los movimientos y
los cambios de formato.

1. Abra el documento que desea revisar.
2. Haga clic en Revisar y, en el botén Control de cambios, seleccione Control de cambios.

Revisar

L 2] 2
EF__=| Todas las revisiones ~

3 Mostrar revisiones =
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Consulte Control de cambios o Eliminar cambios y comentarios para mas informacion.
|
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Imprimir un documento

Desde un mismo lugar, puede ver el aspecto que tendrd un documento impreso, configurar las opciones de
impresion e imprimir un archivo.

1. Enla pestaia Archivo, haga clic en Imprimir.

Imprimir

] Copise: |1
=
Emprimir

Impresora

=

2. Haga lo siguiente:
o En Imprimir, escriba el nUmero de copias que desea imprimir en el cuadro Copias.
o EnlImpresora, asegurese de que esta seleccionada la impresora que desea.
o En Configuracién, se encuentran seleccionados los valores de configuraciéon de impresion
predeterminados para la impresora. Si desea cambiar alglin parametro, haga clic en el mismo
y seleccione otro nuevo.
3. Cuando esté satisfecho con la configuracion, haga clic en Imprimir.

Para mas informacion, vea Imprimir un documento.
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2.3.-Crear un formulario para rellenar

Para crear un formulario en Word que otros puedan rellenar, empiece con una plantilla y agregue controles
de contenido. Los controles de contenido incluyen cosas como las casillas de verificacidn, cuadros de texto,
selectores de fechay listas desplegables. Si se familiariza con las bases de datos, estos controles de contenido
incluso pueden vincularse a los datos.

La creacién de un formulario para rellenar empieza con seis pasos basicos. Veamos cdmo funciona.
Paso 1: Mostrar la pestaiia de Desarrollador

Haga clic en la pestaiia Archivo.

Haga clic en Opciones.

Haga clic en Personalizar la cinta de opciones.

En Personalizar cinta de opciones, en la lista bajo Pestafias principales, seleccione la casilla
Desarrollador y luego haga clic en Aceptar.

PwNPR

Personalizar la cinta de opciones: (0

| Fichas principales EI

Fichas principales

Inicic

Insertar

Disefio

Disefic de pagina

Referencias
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Paso 2: Abrir una plantilla o un documento sobre el que basar el formulario
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Para ahorrar tiempo, empiece con una plantilla de formulario. Para empezar desde cero, empiece con una
plantilla en blanco.

Empezar con una plantilla de formulario

1. Haga clic en la pestafa Archivo.

Haga clic en Nuevo.

3. Enelcuadro Buscar en las plantillas en linea, escriba el tipo de formulario que quiera crear y presione
ENTRAR.

4. Haga clic en la plantilla de formulario que quiera usar y luego en Crear.

g

Empezar con una plantilla en blanco

1. Hagaclic en la pestafia Archivo.
Haga clic en Nuevo.
3. Haga clic en Documento en blanco.

N

Paso 3: Agregar contenidos al formulario

En la pestafia de Desarrollador, haga clic en el Modo de diseio y luego inserte los controles que quiera.

Dooumentd: Microsoft Word Preview

WAL CORREOS REVISAR  VER DESARROLLADOR

= B I Modo de dizefio [Ej
E B ._' Propiedades Panel de Bloguear R
. ESi.ngEC.}CI:II'I XML | autocres Cd
Controles Aszignacon Proteger

Nota Puede imprimir un formulario que se cred usando los controles de contenido, pero las casillas
alrededor de los controles de contenido no se imprimiran.

Insertar un control de texto donde los usuarios puedan introducir texto

En un control de contenido de texto enriquecido, los usuarios pueden dar formato al texto como negrita o
cursiva y pueden escribir varios parrafos. Si quiere limitar lo que los usuarios puedan agregar, inserte el
control de contenido de texto sin formato.

1. Haga clic en donde quiera insertar el control.
2. En la pestafia Desarrollador, haga clic en Control de texto enriquecido A2 o Control de contenido
de texto sin formato #2 .

Para configurar propiedades especificas en el control, consulte Paso 4: Establecer o cambiar propiedades de
controles de contenido.
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Insertar un control de imagen

Los controles de imagen se usan a menudo para las plantillas, pero también puede agregar un control de
imagen a un formulario.

1. Haga clic en donde quiera insertar el control.
2. Enla pestaiia Desarrollador, haga clic en Control de contenido de imagen.

Para configurar propiedades especificas en el control, consulte Paso 4: Establecer o cambiar propiedades de
controles de contenido.

Insertar un control de bloque de creacién

Use los controles de bloque de creacidon cuando quiera que los usuarios puedan elegir un bloque de texto
concreto. Por ejemplo, los controles de bloque de texto son utiles si va a configurar una plantilla de contrato
y necesita agregar diferentes textos reutilizables dependiendo de los requisitos concretos de cada contrato.
Puede crear controles de contenido de texto enriquecido para cada version del texto reutilizable, y después
puede usar un bloque de control como contenedor de los controles de contenido de texto enriquecido.

También puede usar controles de bloque de creaciéon en un formulario.

1. Haga clic en donde quiera insertar el control.
2. Enla pestaiia Desarrollador, dentro del grupo Controles, haga clic en un control de contenido:

REFERENCIAS CORREQS REVISAR VER

Aa A o] % F,‘i,,," Modo de disefic

H BB = Propiedades

L_'n -F;'.-r' Agrupar
Controles

Para configurar propiedades especificas en el control, consulte Paso 4: Establecer o cambiar propiedades de
controles de contenido.

Insertar un cuadro combinado o una lista desplegable

En un cuadro combinado, los usuarios pueden elegir entre una lista de opciones que les proporcione o

pueden introducir la informacion que quieran. En una lista desplegable, los usuarios solo pueden seleccionar
una opcidn de la lista.

1. Enla pestafia Desarrollador, haga clic en el Control de contenido de cuadro combinado E8 o Control
de contenido de lista desplegable Ed

2. Seleccione el control de contenido, y luego en la pestafia Desarrollador haga clic en Propiedades.
Para crear una lista de opciones, haga clic en Agregar en Propiedades de la lista desplegable.
4. Escriba una opcién en el cuadro Nombre para mostrar, como por ejemplo Si, No o Tal vez.

w

Repita este paso hasta que todas las opciones estén en la lista desplegable.
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5. Rellene el resto de propiedades que quiera.

Nota Si selecciona la casilla No se pueden editar los contenidos, los usuarios no podran hacer clic en
las opciones.

Inserte un selector de fecha

1. Haga clic en donde quiera insertar el control de selector de fecha.
2. Enla pestaiia Desarrollador, haga clic en el Control de contenido de selector de fecha

Para configurar propiedades especificas en el control, consulte Paso 4: Establecer o cambiar propiedades de
controles de contenido.

Insertar una casilla

1. Haga clic en donde quiera insertar el control de casilla.
2. En la pestaia Desarrollador, haga clic en el Control de contenido de casilla.

Para configurar propiedades especificas en el control, consulte Paso 4: Establecer o cambiar propiedades de
controles de contenido.

Paso 4: Establecer o cambiar propiedades de controles de contenido

Cada control de contenido tiene propiedades que puede establecer o cambiar. Por ejemplo, el control de
selector de fecha proporciona opciones para el formato que quiera usar para mostrar la fecha.

1. Haga clic en el control de contenido que quiera cambiar.
2. Enla pestaiia Desarrollador, haga clic en Propiedades y cambie las propiedades que quiera.

Paso 5: Agregar texto de instrucciones al formulario

El texto de instrucciones puede mejorar la usabilidad del formulario que va a crear y distribuir. Puede
cambiar el texto de instrucciones predeterminado de los controles de contenido.

Para personalizar el texto de instrucciones predeterminado para los usuarios de su formulario, haga lo
siguiente:

1. En la pestafia Desarrollador, haga clic en Modo de disefio.

2. Haga clic en el control de contenido donde quiere revisar el texto de instrucciones del marcador de
posicion.

3. Edite el texto del marcador de posicidn y dele el formato que usted quiera.

4. En la pestana Desarrollador, haga clic en Modo de diseiio para desactivar la caracteristica de disefio
y guardar el texto de instrucciones.

Nota No seleccione la casilla de No se pueden editar los contenidos si quiere que los usuarios reemplacen
el texto de instrucciones con su propio texto.

Paso 6: Agregar proteccion a un formulario
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Si quiere limitar qué tanto otros pueden editar o dar formato a un formulario, use el comando Restringir
edicidn:

1. Abra el formulario que quiera bloquear o proteger.
2. Haga clic en Inicio > Seleccionar > Seleccionar todo o pulse CTRL+A.
3. Haga clic en Desarrollador > Restringir edicion.

Sugerencia Si quiere, puede probar el formulario antes de distribuirlo. Abra el formulario, rellénelo como lo
haria el usuario y guarde una copia en la ubicacidn que quiera.
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2.4.-Establecer los margenes de una pagina en Word
Word establece automaticamente un margen de pégina de una pulgada alrededor de cada pagina. Con unos
pocos clics, puede seleccionar un margen diferente ya predefinido; o bien, crear uno propio. También puede
establecer margenes de paginas opuestas, permitir espacio adicional para los mdargenes para enlazar el
documento y cambiar el modo en que se miden los margenes.
En este articulo...

Elegir una configuracion de margen predefinida

Crear margenes personalizados

Establecer margenes de paginas opuestas

Agregar un margen de encuadernacion para documentos enlazados

Cambiar la unidad de medida de margen

Elegir una configuracion de margen predefinida

1. Haga clic en Disefio > Margenes.

Archivo Inicio Insertar Disefio Formatao Referencias

@ % IE ¥= Saltos ~ Sangria

1 N ., e .
[ Nomeros de linea~  2=Izquierda:

Margenes|Onentacion Tamano Columnas | e
> = > - bt Guicnes~ =¥ Derecha:

ul

Configurar pagina

Aparece la galeria Margenes con el margen Normal de una pulgada ya seleccionado.

2. Para cambiar los margenes, haga clic en cualquiera de las demds opciones de la galeria Margenes.
Cada uno muestra las medidas del margen.
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Mormal
Superior: 1" Inferior: 17
lzquierda: 1" Derecha: 1"

Estrecho
Superior: 05"  Inferior: 057
lzquierda: 05" Derecha: 0,3

Moderado
Superior: 1 Inferior: 1"
lzquierda: 075" Derecha: 075"

Ancho
Superior: 1" Inferior: 1"
lzquierda: 2" Derecha: 2"

Reflejado
Superior: 1" Inferior: 17
Dentro: 125" Fuera: 1°

Predeterminado de Office 2003
Superior: 1" Inferior: 1°
lzquierda: 125" Derecha: 125"

Margenes perscnalizados...

Notas

e Si su documento contiene varias secciones, el nuevo margen se aplicara Unicamente a la seccién en
la que se encuentra o en tantas secciones como las que haya seleccionado.

o Sidesea que el nuevo margen sea el predeterminado cada vez que abra Word, haga clic en Margenes
> Margenes personalizados. En Configuracion de pdagina, en la pestafia Margenes, haga clic en
Establecer como predeterminado.

Crear margenes personalizados
Si ninguno de los margenes estandares concuerda con lo que desea, defina sus propios margenes.

1. Haga clic en Disefio > Margenes > Margenes personalizados.
2. En Configuracion de pagina, en Margenes, escriba los valores que desee.

Nota Si desea que los nuevos margenes sean los predeterminados cada vez que abra Word, haga clic
en Margenes > Margenes personalizados. En Configuracion de pagina, en la pestafia Margenes,
haga clic en Establecer como predeterminado.

Establecer margenes de paginas opuestas

Utilice margenes simétricos para configurar paginas opuestas en documentos de doble cara, como libros o
revistas, de manera que los margenes de la pagina izquierda seran una imagen reflejada de los de la derecha.

1. Haga clic en Disefo > Margenes.
2. Haga clic en Reflejado.
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Nota Para cambiar los anchos de los margenes reflejados, haga clic en Margenes personalizados en
la parte inferior de la galeria Margenes. Escriba los nuevos valores en los cuadros Interior y Exterior.

Agregar un margen de encuadernacion para documentos enlazados

Un margen de encuadernacién agrega espacio adicional a los margenes laterales, al margen superior o a los
margenes internos de un documento que planea enlazar. De esa manera, se asegura de que el texto no se
oculta con el enlace.

1. Haga clic en Diseiio > Margenes > Margenes personalizados.
2. En el cuadro Encuadernacién, escriba un valor para el ancho del margen de encuadernacién.
3. En el cuadro Posicion del margen interno, haga clic en lzquierda o en Superior.

Nota El cuadro Posicion del margen interno no estd disponible cuando utiliza las opciones de pagina
Margenes simétricos, 2 paginas por hoja o Formato libro, ya que esas opciones establecen la posicién del
margen interno de forma automatica.

Cambiar la unidad de medida de margen

Establezca la unidad de margen de medida a lo que encuentre de mayor utilidad: pulgadas, centimetros,
milimetros, puntos o picas.

1. Haga clic en Archivo > Opciones > Avanzadas.
2. En Mostrar, en el cuadro Mostrar medidas en unidades de, seleccione la unidad que desea.

Mas informacién sobre los margenes

e Para cambiar los margenes desde un determinado punto en adelante en un documento, seleccione
el texto, haga clic en Disefio > Margenes > Margenes personalizados. Luego, en la pestafia Margenes
en Configurar pagina, introduzca los valores de los margenes que desee y, en Aplicar a, haga clic en
De aqui en adelante.

e Siaplica margenes al texto seleccionado, Word inserta automaticamente saltos de seccidén antes y
después del texto. Si el documento ya esta dividido en secciones, puede hacer clic en una seccién o
seleccionar varias secciones y, luego, cambiar los margenes.

e La mayoria de las impresoras requieren un ancho minimo para la configuraciéon de los margenes,
porque no pueden imprimir hasta los bordes de las pdginas. Si trata de definir margenes que son
demasiado estrechos, se muestra el mensaje Uno o0 mds margenes estan establecidos fuera del drea
imprimible de la pagina. Haga clic en Corregir para aumentar el ancho de los margenes
automaticamente. La configuracién del margen minimo depende de la impresora, del controlador de
la impresora y del tamafio del papel. Para mas informacién sobre la configuracion del margen
minimo, vea el manual de la impresora.
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2.5.-Cambiar el espaciado interlineal predeterminado

El interlineado predeterminado en Word es 1,15. De forma predeterminada, los parrafos siempre van
seguidos de una linea en blanco y los titulos tienen un espacio encima de ellos. A continuacién, indicamos
como cambiar la configuracion habitual.

1. En la pestaiia Inicio, haga clic en el botén Espaciado entre lineas y parrafos.

1 I «| 1,15
vind y Contoso L5
n valores que la er 20

25
30

Opciones de interlineado...

Agregar espacio después del parrafo

ullUs

Quitar espacic después del parrafo

2. Haga clic en Opciones de interlineado en la parte inferior del menu y, después, seleccione las
opciones que desee en el cuadro de didlogo Parrafo en Espaciado. Para obtener mds informacién

sobre estas opciones de configuracidn, consulte Ajustar sangria y espaciado.
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Parrafo . X

Sangrias y espaciade | Saltos de linea y de pagina |

General

Alineacion: I lustificado LV_I

Nivel de esguema: iTertu de cuerpo H || Eontraido de forma preceterminada
sangria

Izquierda: o F-Zj Especial: Par:

Derecha: o F-Zj | (ninguno) E | @l

[] sangrias simétricas

Ezpaciado
Antes: Interlineado: En
Despues: | Multiple Ei | !i-||
|:| Mo agregar espacio entre pamrafos del mismo estilo
Vista previa
Sy cbalois bt Dbty sy dimd ey Wi f Bl sisnesy v Gas o o8 Serresl sesibers
] g i aw B ol 8 o rliio sl ki aUnrasr Sk VO,
Tabulaciones... | | Establecer como predeterminado | | Acepiar | | Cancelar |

3. Para cambiar el espaciado que precede o sigue a los parrafos seleccionados, haga clic en la flecha
situada junto a Anterior o Posterior y escriba el espacio que desea.

4. Haga clic en Establecer como predeterminado.

5. En el cuadro de didlogo, haga clic junto a Todos los documentos basados en plantillas Normal.dotm
y, después, en Aceptar.

Microsoft Word ? X

Indigue si desea establecer la alineacion, la sangria y el espaciado predeterminados de los parrafos para:
O :5olo este documento?

(®);Todos los documentos basados en la plantilla Mormal.dotm?:

Aceptar || Cancelar
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2.6.-Cambiar el interlineado en Word 2016
El modo mas rédpido de cambiar la longitud de espacio que aparece entre las lineas de texto o entre parrafos
en un documento entero es usar el botdn Espaciado entre parrafos de la pestaia Disefio, que cambia estos

dos parametros al mismo tiempo.

1. Haga clic en Diseino > Espacio entre parrafos.

n A —.# Espaciado entre parrafos - [

Conjunto de estilos

Colores Fusntes
- | ey L .
#| Predeterminado

0 oo o Integrado

% Sin espacio entre parrafos

QE_E Compacto

ﬂ::_ Ajustado

—4‘:— Abrir

T—| Relzjado

—4‘— Doble

Espaciado personalizado entre pa...

2. Mueva el cursor sobre las distintas opciones de espaciado entre parrafos que hay en Integrado y
observe como cambia el interlineado.

3. Hagaclicen la opcidn que desee. Si quiere usar un espacio sencillo en el documento, elija Sin espacio
entre parrafos.

Esto reemplaza la configuracién del conjunto de estilos que esté usando actualmente. Si, posteriormente,
decide que prefiere volver a la configuracion original, haga clic en Disefio > Espaciado entre parrafos y elija

la opcion en Conjunto de estilos, que puede ser Predeterminado, como se muestra arriba, o el nombre del
conjunto de estilos que esté usando actualmente.

Cambiar el interlineado en una parte del documento

Para cambiar el interlineado solo en parte de un documento:

1. Seleccione los parrafos que desea cambiar.
2. Enla pestaiia Inicio, haga clic en el botdon Espaciado entre lineas y parrafos.
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Comespondencia

ri=-i=-5- =3 2 M | AaBb

= Parrz l'D
1 . v!| 115
vind y Contoso L5
n valores que la er 20
25

30

Opciones de interlineado...

Agregar espacio después del parrafo

sl

Quitar espacio después del parrafo

3. Elija el numero de espacios entre lineas que desee o haga clic en Opciones de interlineado en la parte
inferior del menu y a continuacidn, seleccione las opciones que desee en el cuadro de didlogo Parrafo
en Espaciado. Para obtener mas informacién acerca de estas opciones de configuracion, consulte
Ajustar sangria y espaciado.

ALFREDO RICO — RICOSOFT — CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2016 38


https://support.office.microsoft.com/client/Ajustar-sangría-y-espaciado-0cc5028b-02c6-4eb3-9a3a-57befde470d3

Parrafo e

Sangrias y espaciado | Saltos de linea y de pagina |

General

Alineacion: | lustificado E

Nivel de esguema: iTertu de cuerpo |l| '__,' Contraido de forma preceterminada
sangria

Izquierda: o i—::]' Especial: Par:

Derecha: o i—::]' | (ninguno) EI | I::_-“

[] sangrias simétricas

Ezpaciado

Antes: | pto [H Interlineado: En
Despugs: | pto |-£-j |Mii1ljple | |—;:-||

|:| Mo agregar espacio entre pamrafos del mismo estilo

Vista previa

Sy il B Bastyl Bisory i sy wisie nf beil sy, W cas foces oe ot sumbare
el sae Rt W e oot it Seditign i AN Wk hi .

Tah_u]aciunes...| |F_'ifablecercomu pmdeterminadu-l | Aceptar | | Cancelar

Para cambiar el espaciado que precede o sigue a los parrafos seleccionados, haga clic en la flecha
situada junto a Anterior o Posterior y escriba el espacio que desea.
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2.7.-Cambiar el color de la fuente (color del texto)

1. Seleccione el texto que desea cambiar.
2. Haga clic en Inicio.

3. En el grupo Fuente, haga clic en Color de fuentey, a continuacion, elija el color.

o

AT
u"

Automatic

It}
11}
|l
Il

Theme Colors

3
HE EEENOEMN

Standard Colors
| B | S EpoEEnNE

%¥ More Colors...

[l Gradient »

También pueden utilizar las opciones de formato de la minibarra de herramientas para aplicar formato al
texto rapidamente. Esta minibarra aparece automaticamente cuando selecciona el texto.

Calibri (Body) ~[11 ~| A" A" & As-
| | »
B I U3~ A-~:i=~i=~ syles

Loremipsumrdolor-sit-amet,-consectetuer-adipis
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2.8.-Agregar una marca de agua "borrador" al documento en Word

Word incorpora varias marcas de agua comunes, como Borrador, Confidencial y No copiar. También puede
escribir sus propias marcas de agua.

1. Haga clic en Diseiio > Marca de agua.

Diseno

o Titulo | ! E. @ D

ol — Marca de agual Color de Bordes
x pagina = de pagina

Fondo de pagina

2. Desplacese por la galeria de marcas de agua y haga clic en la que desee. Aparecerd en todas las
paginas, excepto en la designada como pagina de titulo.

Sugerencia Si no puede ver la marca de agua, haga clic en Ver > Disefio de impresion. Esta vista también
muestra como se vera la marca de agua una vez impresa.

Cambie una marca de agua

1. Haga clic en Diseio > Marca de agua.

Haga clic en Personalizar marca de agua cerca de la parte inferior de la galeria de marcas de agua.

3. Para cambiar el texto de la marca de agua, escriba su propio texto en el cuadro Texto debajo de
Marca de agua de texto o elija alguno de la lista Texto.

4. Elija las opciones para la fuente, el tamafio, el color, el texto, etc. para la marca de agua y haga clic
en Aplicar.

N
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2.9.-Agregar una imagen como marca de agua de fondo en Word 2016 para Windows
Agregar una marca de agua de imagen es una buena manera de incorporar identidad de marca al documento
con un logotipo o de agregar un fondo atractivo. Para insertar una imagen de fondo rapidamente, agréguela

como marca de agua personalizada. Si desea mds opciones para ajustar la imagen de fondo, insértela como
un encabezado.

Agregar una imagen de fondo como marca de agua personalizada
Este método es rapido, pero no le da demasiadas opciones para darle formato a la imagen.

1. Haga clic en Diseiio > Marca de agua.

Disero

wo | [R50 [

—— Esabasmin 1

ISR e Marca de agua| Colorde  Bordes
| ™ pagina = de pagina

Fondo de pagina

2. Haga clic en Marca de agua personalizada.

3. Haga clic en Marca de agua personalizada > Seleccionar imagen.

4. Busque la imagen que desee y después haga clic en Insertar.

5. Seleccione un porcentaje en Escala para insertar la imagen en un tamafio concreto. Asegurese de
gue sea un porcentaje suficientemente grande para llenar la pagina, o simplemente seleccione
Automatico.

6. Seleccione la casilla Decolorar para aclarar la imagen, de forma que no interfiera con el texto.

7. Haga clic en Aceptar.

Agregar una imagen de fondo con mas opciones de formato

Insertar una imagen de fondo como un encabezado es mdas complicado, pero tendra mas opciones para
ajustar la foto.
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1. Haga clic en Insertar > Encabezado > Editar encabezado.

2. Enla pestaiia Herramientas de encabezado y pie de pagina, haga clic en Imagenes.

3. Vaya hasta la imagen y haga clic en Insertar.

4. En la pestafia Herramientas de imagen, haga clic en Posicién y luego haga clic en la opcién centrada
en Con ajuste de texto.

5. En Herramientas de imagen, haga clic en Ajustar texto > Detras del texto.

6. En Herramientas de imagen, seleccione las opciones que quiere en el grupo Ajustar. Por ejemplo,
para darle a la imagen un aspecto difuminado de modo que no interfiera con el texto, haga clic en
Color y en Volver a colorear, haga clic en la opcién Decolorar:

L v

Disefioc  Distribucon  Referencias  Comespondencia Revisar  Vista

. |::| =] Comprimir imagenes
i s &

Eg Cambiar imagen
lor
b BITIShEusv “] Restablecer imagen -

ki
L]
I
ki
k]

Saturacion del color

Tone del color

Volver a colorear
= _ _ _

- | %,Decmmm : ==

—e =

% Mas variaciones 5
B#  Definir color transparente

%) Dpciones de color de la imagen..

7. Haga clic en Herramientas de encabezado y pie de pagina > Cerrar encabezado y pie de pagina.
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2.10.-Insertar una firma

Importante Este articulo se ha traducido con traduccion automatica; vea la declinacion de
responsabilidades. Para su referencia, puede encontrar la version en inglés de este articulo aqui.

Su firma manuscrita da un toque personal a su documento. Puede digitalice la firma y gudrdela como una
imagen que se inserta en el documento.

También puede insertar una linea de firma para indicar dédnde deberia escribirse la firma.
Crear e insertar una firma manuscrita
Necesita un escaner para hacerlo.

1. Escriba su firma en un pedazo de papel.
2. Escanee la paginay guardela en el ordenador en un tipo de archivo comun: .bmp, .gif, .jpg o .png.

Para obtener mas informacion sobre cdmo usar el escaner, consulte el manual del fabricante o el sitio web.

1. Abra el archivo y recorte la imagen en un programa de edicién de fotos o en Word.

2. Para recortar la imagen en Word, haga clic en la imagen y se abrird la pestaina de Herramientas de
formato de imagen.

3. Haga clic en Recortar y recorte la firma.

& - o BN ake  [353 -
-\ RecErtar —; Ancho |471" z

Tamario PR

4. Haga clic con el botdn secundario en la imagen y después haga clic en Guardar como imagen para
guardar la imagen como un archivo independiente.
5. Para agregar la firma a un documento haga clic en Insertar > Imagenes.

=

magenes{Imagenes Forrmas Smarthrt Grafice Captura
en linea - M

Tlustraciones

Incluir texto escrito mediante teclado con su firma reutilizable

Si quiere que sea parte de su firma informacién como por ejemplo su cargo, teléfono o correo electrénico,
guardela junto con la imagen como autotexto.

1. Escriba el texto que quiera bajo la imagen insertada.
2. Seleccione laimagen vy el texto escrito mediante teclado.
3. Haga clic en Insertar > Elementos rapidos.
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@’ Linea de firma -
E‘% Fecha y hora

I
IIf

I

=4

Cuadro delElementos{Waordart _
texto = || rapidos - - capital = [ Objeto -

Texto

'_
s
[=)
o

4. Haga clic en Guardar seleccidén en galeria de elementos rdpidos. Se abre el cuadro Crear nuevo
bloque de construccion.

MNombre: Nuevo Autotexto

Galeria: Autotexto
Categoria: General
Descripcion:

Guardar en: | Mormal.dotm

Opciones: Insertar solo contenido

Aceptar

En el cuadro Nombre, escriba un nombre para el bloque de firma.

En el cuadro Galeria, seleccione Autotexto.

Haga clic en Aceptar.

Al usar esta firma, coloque el punto de insercién en donde quiera insertar el bloque de firma.

Haga clic en Insertar > Elementos rapidos > Autotexto, y luego haga clic en el nombre de su bloque
de firma.

0 e Now

Insertar una linea de firma

Use el comando Linea de firma para insertar una linea de firma con una X al lado para indicar dédnde hay que
firmar el documento.

1. Hagaclic en el lugar en donde quiera la linea.
2. Haga clic en Insertar > Linea de firma

4 @Ll’nea de firma

% Fecha y hora
S} Yy
Cuadro de Elementos Wordfrt  Letra _
texto = rapidos - - capital = [ Objeto -
Texto

I
IIf

1. Luego haga clic en Linea de firma de Microsoft Office.
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2. En el cuadro Configuracion de firma, puede escribir un nombre en el cuadro firmante sugerido.
También puede agregar un titulo en el cuadro Puesto del firmante sugerido.
3. Haga clic en Aceptar. La linea de firma aparecerd en el documento.

X

Cecilia Cornejo
Administrador
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3.-Agregar encabezados y pies de pagina
3.1.-Agregar un encabezado o pie de pagina

Usted puede agregar muchas mas cosas aparte de numeros de pdgina a sus encabezados o pies de pdgina;
pero empecemos por cdmo crear y personalizar un simple encabezado o pie de pagina.

1. Hagaclic en Insertar y en Encabezado o Pie de pagina.

0D [

Encabezado Piede MNdimero de
- pdgina~ pagina -

Encabezado y pie de pagina

2. Aparecen decenas de diseios integrados. Desplacese entre los disefios y haga clic en el que desee.

Los espacios del encabezado y pie se abrirdn en el documento, junto con las Herramientas de
encabezado y pie. No podrad editar el cuerpo del documento de nuevo hasta que cierre las
Herramientas de encabezado y pie.

3. Escriba el texto que desee en el encabezado o pie de pagina. La mayoria encabezados y pies tienen
texto marcador de posicion (por ejemplo, "titulo del documento") sobre el que puede escribir.

Sugerencia Escoja una de las Herramientas de encabezado y pie para agregar mas datos al
encabezado o pie de pagina, como la fecha y hora, una imagen, el nombre del autor u otra
informacién del documento. También puede seleccionar opciones para distintos encabezados en las
paginas pares e impares, e indicar que no desea que el encabezado o pie de pagina aparezca en la
primera pagina.

4. Cuando haya terminado, haga clic en Cerrar encabezado y pie.

E DE PAGINA

NO

L+ Encabezado desde arriba: | 125 cm L B

tes .t Pie de pagina desde abajo:| 1,25cm 3|
- — | Cerrar encabezado
Insertar tabulacion de alineacion y pie de pagina

Posicion Cerrar

Sugerencia Siempre que desee abrir las Herramientas de encabezado y pie, haga doble clic dentro
del area de encabezado o pie de pdgina.
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3.2.-Agregar imagenes a un encabezado o pie de pagina

Ademas de numeros de pagina o texto, puede colocar una imagen en el encabezado o pie de pagina, como
por ejemplo una version reducida del logotipo de la empresa.

1. Haga clic en Insertar y luego en Encabezado o Pie de pagina. Aparecen decenas de disefos
integrados. Haga clic en uno sencillo, como En blanco.

Insertar [Dhsefi Presentacion

= I B

Tabla = Imagenes Imagenes Formaj {Marcadar Referencia Comentario |Encaberado Pie de |Nomero de

-

- en linea

cruzada M pagina~| pagina~

Tablas Iusl | Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina

2. Eneldrea de encabezado o pie de pagina, haga doble clic en Escriba aqui.

Herramientas para encabezado y pie de pagina
spondenda Revisar  Vista Disenio
[Elq Anterior Primera pagina diferente
& Siguiente Paginas pares e impares difen
Ira Ir al pie
encabezado de pagina Vincular al anterior | |¥| Mostrar texto del documentg
Mavegacion Opciones

|---§---|---1---|---1---|---J_-|

[Escriba-aqui] 1]

]

3. Sila imagen se encuentra en el equipo, haga clic en Imagenes y seleccionela. Si la imagen estd en
linea, haga clic en Imagenes en linea y busquela desde Bing u otras ubicaciones en linea.

Nota Una vez haya insertado la imagen, la cinta de opciones cambia automadticamente a
Herramientas de imagen para que pueda editarla o cambiar su tamafio, o agregar efectos. Para
cambiar el tamafio con mayor precisidn, use las opciones Tamaio de las Herramientas de imagen.
O bien, seleccione la imagen y arrastre los circulos pequefios en las esquinas.

4. Cuando haya terminado, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina.
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Herramientas para encabezado y pie de pagina

Disefio

r +| Primera pagina diferente .+ Encabezado desde arriba: |05

. , _ i : Cerrar encabezado y
Antenor +| Mostrar texto del documento Insertar tabulacion de alineacion pie de pagina

4 K4 F

Paginas pares e impares diferentes '+ Pie de pagina desde abajo: | 0,5

Opciones Posicion Cerrar

3.3.-Agregar numeros de pagina a un encabezado o pie de pagina en Word

Nota Si no tiene un encabezado o pie de pdgina, o si tiene un encabezado o pie de pdgina que no desea
conservar, para agregar rapidamente los nimeros de pdgina haga clic en Insertar > Nimero de pagina y
seleccione el tipo de numero de pdgina que desee. Si lo hace, reemplazara el encabezado o pie existente.

Vea Agregar numeros de pagina para obtener detalles.

Si el documento ya tiene encabezados o pies de pagina, puede utilizar el cédigo de campo NUumero de pagina
para agregar numeros de pagina sin sobrescribir sus encabezados o pies de pagina.

Con un paso mas puede mostrar el nimero de pagina como Pdgina X de Y.
Utilice la pagina cédigo de campo para agregar numeros de pagina a un encabezado o pie

1. Haga doble clic en el drea de encabezado o pie de pagina (en la parte superior o inferior de la pagina)
para abrir Herramientas para encabezado y pie de pagina.

Herramientas para encabezado y pie de pagina

Dizeno ;Qué desea hacer?

[Z14 Antericr Primera pagina diferente i+ Encabezado desde amba: | 057 - a
[Eip Siguiente Paginas pares e impares diferentes -t Pie de pagina desde abajo:| 0,5" -
Vincular al anterior  |+| Mostrar texto del documento Insertar tabulacion de alineacion C:r;a;; Znec;:
avegacion Cpciones Posicion Cerrar

2. Coloque el cursor alli donde quiera agregar el nimero de pagina. Para colocarlo en el centroo en la
parte derecha de la pdgina, haga lo siguiente:
o Paracolocar el nimero de pagina en el centro, en el disefo ficha, haga clic en Insertar pestafia
Alineacion > Centro > Aceptar.
o Para colocar el numero de pdgina en la parte derecha de la pdagina, en el disefio ficha, haga
clic en Insertar pestana Alineacidn, > Haga clic con el botén secundario > Aceptar.
3. En la pestaia Insertar, haga clic en Elementos rapidos y luego en Campo.
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["] Encabezado ~ A= =] Elementos rapidos T Q‘Unea defirma - 7L Ecuacion ~

[2] Pie de pagina~ Cuadro =] Texto automatico b o~
[£] Numero de pagina *  de testo- [=1 Propiedad de documento 4

Encabezado y pie de pagina 35

E= Campo..

i=F Organizador de bloques de creacion...

‘R

4. En lalista Nombres de campo, haga clic en Pagina y luego en Aceptar.
Notas Para mostrar el nimero de pdgina como Pdagina X de Y, haga lo siguiente:

o Escriba de después del nUmero de pagina que acaba de agregar.
o Enla pestaia Insertar, haga clic en Elementos rapidos y luego en Campo.
o Enlalista Nombres de campo, haga clic en NumPages y, a continuacién, en Aceptar.
5. Para cambiar el formato de numeracion, en el diseiio tab (en Herramientas de encabezado y pie),
haga clic en Nimero de pagina > Formato del nimero de pagina.

Inicio Insertar Disenio Formato Referencas Disenio
—| S Anterior || Primera pagina ¢
I E =] d | % S T pacs
] = [y Siguiente || Paginas pares e
na MNdmers  Fechay Informacion del Elementos Imagenes Image| ede | _ =
de pagina®  hora documento ~ rapidos ~ ind ha 4. vincular sl anterior | v Mostrar documyg
rach @ Principio de pagina v irtar Mavegacion Opciones
Final de pagina J
k] Margenes de pagina + NDY CONTOSOY
[/] Posicion actual ]
| Ehlﬂ Formato del nimero de pagina.. ' - ! : | : - :
E;; Quitar nimeros de pagina g g )

6. Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Encabezado y pie de pagina > Cerrar encabezado
y pie de pagina.
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3.4.-Agregar nimeros de pagina en Word

Nota Este procedimiento reemplaza el encabezado o pie de pagina, de haberlo. Para agregar nimeros de
pagina a un encabezado o pie de pagina existente, consulte Agregar numeros de pagina a un encabezado o
pie de pagina.

1. Haga clic en Insertar > Nimero de pagina, haga clic en una ubicacién (como Principio de pagina) y
luego elija un estilo. Word numerara todas las paginas de manera automatica.

ment Header Footer Page

O Rl BEE 4

Text Quick Word&rt

- *  Mumber Box~ Parts~ -

nents Header & F & Iﬂb Page k
[# Bottom of Page C

k] Page Margins C

[#] Current Position C

FE Eormat Page Numbers...
E;.q Bernove Page Mumbers

2. Cuando haya terminado, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina o doble clic en cualquier
lugar fuera del area de encabezado y pie de pagina.

TOOLS

o+ Header from Top: 05"

XN

) Close Header
Insert Alignment Tab and Footer

4 K4 K

"t Footer from Bottom: (0.5

Paosition Close

Sugerencia Word numerara todas las paginas de manera automatica, pero puede cambiar este
comportamiento si quiere. Por ejemplo, si no quiere que aparezca el niUmero de pagina en la primera pagina
del documento, haga doble clic cerca de la parte superior o inferior de una pdgina para abrir la pestafia
Diseino de herramientas de encabezado y pie y marque la casilla Primera pdagina diferente. Para ver mas
opciones, haga clic en Insertar > Numero de pagina > Formato del nimero de pagina.

Obtener mas informacién acerca de los nimeros de pagina

e Agregar numeros de pagina a un encabezado o pie de pagina

e Agregar la numeracidn de pagina X de Y a un documento

e Agregar formatos de numero o niumeros de pagina distintos a secciones diferentes
e Iniciar la numeracion de pagina mas adelante en el documento

e Iniciar la numeracion de pagina con un elemento distinto del nimero 1

e Eliminar los nUmeros de pagina
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3.5.-Agregar la numeracion de pagina X de Y a un documento de Word

La forma mas rapida para mostrar el nUmero de pagina actual y el nimero total de paginas de un documento
es usar la galeria de nimeros de pagina.

Importante La galeria de nimeros de pagina reemplaza el encabezado o pie de pagina. Para agregar
numeros de pagina a un encabezado o pie de pagina que desea conservar, vea Agregar nimeros de pagina

a un encabezado o pie de pagina.

1. Enla pestaia Insertar, haga clic en Numero de pagina.

) O Qi BHE 4

ment Header Footer Page Text  Quick Wordart
- ~  Mumber Box~ Parts~ -
nents Header & F [# Iab Page *
[E Bottom of Page r
k] Page Margins r
[#] Current Position C

Erg Eormat Page Numbers...
E;.; Bernove Page Mumbers

2. Hagaclicen una ubicacién como, por ejemplo, Principio de pagina, Final de pagina, o Posicién actual.

Nota No elija Margenes de pagina. Las opciones para esta ubicacion no incluyen Pagina X de Y.

w

En la galeria, desplacese por las opciones hasta que vea Pagina X de Y.

Haga clic en un formato de nimero de pagina.

5. Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina en la pestafia
Disefio (en Herramientas para encabezado y pie de pagina) o haga doble clic en cualquier punto
fuera del area del encabezado o el pie de pagina..

P

TOOLS

Lt Header from Top: (05"

B3,

) Close Header
Insert Alignment Tab and Footer

4 F|4 ¥

"t Footer from Bottom: (05"

Position Close
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3.6.-Agregar formatos de nimero o numeros de pagina distintos a secciones diferentes

Imaginemos que desea distintos estilos, formatos de niumero o nimeros de pagina en secciones diferentes
de un documento, por ejemplo, i, ii, iii, etc., en la introduccién y la tabla de contenido, y 1, 2, 3, etc., en el
resto del documento. El truco es dividir el documento en secciones que no deben vincularse.

1. Haga clic justo al comienzo de la primera pagina donde desea iniciar, detener o cambiar la
numeracion de pagina.
2. En Disefio de pdagina, vaya al grupo Configurar pagina y haga clic en Saltos > Pagina siguiente.

DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILIM

| .
"— Breaks ~ Indent Spacing
Page Breaks :
Page
I Edarl the noint abtwdbich ane nane ande 1

T ==37T _'JUF."IJrI'.I'L'\'.'Ef_?\'I.'LI'I'CF'L'ﬂ1U'\JU_|".'L'I:J'CF'I'I'??'C‘.I’ """"""
pages, such as caption text from body text.

Section Breaks

Next Page

4 Insert a sectton break and start the new
— section on the next page.

™ Continuous

1. En la pagina que sigue al salto de seccion, haga doble clic en el drea de encabezado o pie de pagina
para abrir la pestaiia Disefio de Herramientas para encabezado y pie de pagina.
2. En el grupo Navegacion, haga clic en Vincular al anterior para desactivar la opcion.

i | HEADER & FOOTER TOOLS
MAILIMNGS REVIEW DESIGHM
[Z14 Previous Lot Header from Top: 0.5"
Sy Mext "t Footer from Bottom: |0.5"
J::r :"_' Link to Previous Insert Alignment Tab
Mavigation Fosition

Nota Los encabezados y los pies de pagina se vinculan por separado. Por lo tanto, si el nimero de
pagina estd en el encabezado, desactive la vinculacidn de los encabezados. Si el nUmero de pagina se
encuentra en el pie de pagina, desactive la vinculacién de los pies de pagina.

3. En el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en Niumero de pagina y seleccione una ubicacién
y un estilo.
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[t p—
A=
ERR e 4
ment Header Footer Page Text  Quick Wordart
- = Mumber Box~ Parts~ -
nents Header & F @ IDJ} Page b
Bottomn of Page b
@ Page Margins 3
[#] Current Position k
Erg Fermat Page Mumbers..,
B'( Rermove Page Mumbers

1. Paraelegir un formato o controlar el nimero de inicio, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga
clic en Numero de pagina > Formato del nimero de pagina.

- —
Page Number Format m

Number format: |a, b, ¢, .. |Z|

[¥liInclude chapter number:

Chapter starts with style: | Heading 1

Use separaton: !— (hyphen) :I

Examples: 1-1,1-A

Page numbering

@ Continue from previous section

() Start at: |_ =

{ OK 1 [ LCancel

2. Haga clic en el Formato de niimero o en el nimero para Iniciar en desee usar y después haga clic en
Aceptar.

3. Cuando finalice, haga doble clic en cualquier parte fuera del drea de encabezado o pie de pagina para
cerrar, o haga clic en el botén Cerrar encabezado y pie de pagina.

TOOLS

o+ Header from Top: 05"

xN

Close Header
H Insert Alignment Tab and Footer

4 K4 K

"t Footer from Bottom: (0.5

Paosition Close
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3.7.-Iniciar la numeracidén de pagina mas adelante en el documento

A veces no se desea que los nUmeros de pagina que aparecen en el encabezado o pie de pagina sean iguales
a los numeros reales de pagina. Por ejemplo, si la primera pagina es una portada y la segunda pdgina es una
tabla de contenido, tal vez quiera que “Pdagina 1” aparezca en la tercera pagina.

Para empezar la numeracion de paginas mas adelante en el documento, primero divida el documento en
secciones, desvincule las secciones y luego inserte los nimeros de pagina. Después muestre la numeracion
de paginas vy elija el valor inicial.

1. En el documento, haga clic en donde desee insertar un salto de seccién.
2. Haga clic en Disefio > Saltos > Pagina siguiente.

Distribucion =T R Comrespondenda

"# Saltos - Sangria Espaciado
Saltos de pagina
Pagina

Marca el punto en el que finaliza una pagina y comienza la
siguiente.

_[

(=D

Columna

Indica que el texto que sigue a un salto de columna
comienza en la siguiente columna.

Ajuste del texto
= Separa el texto de alrededor de los objetos en las paginas
web, como el texto de las leyendas y el texto del cuerpe.

Saltos de seccion

Pagina siguiente

Inserta un salto de secoion e imoa la nueva seccidn en la
— siguiente pagina.

l_ll\1 Continua

3. Haga doble clicen el area de encabezado o pie de pagina en la que desee que aparezcan los numeros
de pdgina. Se abrira la pestaiia Disefio en Herramientas para encabezado y pie de pagina.

4. Haga clic en Vincular al anterior para desactivar y desvincular el encabezado o el pie de pdgina de la
seccion anterior.

docy - Word Preview Herramientas para encabezado v pie de pacina
Correspondencia Rewvisar Ver Diseno
H [E14 Antenior || Primera pagina diferente .+ Encabezado desde arriba: | 05" :
i [ Siguiente || Paginas pares e impares diferentes | L'+ Pie de pgina desde abajo: 05" E_
zado g :Fa'g;f!:e :n Vincular al anterior | [v| Mostrar texto del documento Insertar tabulacion de aIinEE.lr.-:-i;E.m
MNaveoacion Opciones Posicion

Nota Los encabezados y los pies de pagina se vinculan por separado. Por lo tanto, si el nUumero de
pagina estd en el encabezado, desactive la vinculacidn de los encabezados. Si el nUmero de pagina se
encuentra en el pie de pagina, desactive la vinculacion de los pies de pagina.
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5. Haga clic en Numero de pagina y elija una ubicacion y un estilo. Por ejemplo, haga clic en Principio
de paginay elija el disefio que quiera.

Archivo Inicio Insertar Disefio Distribucion Referencias

O DN B 5 E

Encabezado Piede [MNumercde Fechay Informacion del Elementos Imdgenes

v pagina ~  pagina * hora documento -~  rapidos ~
Encabezade y £ [¥]  Principio de pagina b Insertar
= E] Einal de pagina 3
]  Margenes de pagina J
[#]  Posigién actual »

E"@ Formateo del nimero de pagina...
E;'.; Quitar numeros de pagina

6. Haga clic en Numero de pagina > Formato del nimero de pagina para abrir el cuadro de didlogo
Formato de numero de pagina.

7. Para empezar la numeracién en 1, haga clic en Iniciar en y escriba 1 (de lo contrario, Word aplicara
automaticamente el nimero de pagina real).

Formato de los numeros de pagina X

Formato de ndmero: |1, 2, 3, .. W
[] Incluir nimero de capitulo

Empezar con el estilo: | Titulo 1

Usar separador: - [(guion)

Ejemplos: 1-1 1-A

Mumeracion de paginas
I:::l Continuar desde la seccion anterior

s

@ Iniciaren: |1 =

Aceptar Cancelar

8. Haga clic en Aceptar.
9. Cuando haya terminado, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina, o bien haga doble clic en
cualquier lugar fuera del area de encabezado o pie de pagina.

Dizefno

r +| Primera pagina diferente i+ Encabezado desde arnba: | 0,5

. Cerrar encabezado y
Anterior +| Mostrar texto del documento Insertar tabulacion de alineacion pie de pagina

4 k|4 F

Paginas pares e impares diferentes 't Pie de pagina desde abajo: (0,5

Opciones Posicion Cermrar
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3.8.-Iniciar la numeracién de pagina con un elemento distinto del nimero 1

Si lo desea, los niUmeros de pagina que aparecen en el encabezado o pie de pagina pueden empezar por un
valor distinto a 1. Por ejemplo, si el documento en el que estd trabajando empieza donde otro acabd, quiza
desee numerar la primera pdgina como, por ejemplo, “Pagina 210”. En este articulo le ensefiamos a hacerlo.

También puede empezar la numeracién de pdginas mds adelante en el documento. Por ejemplo, sila primera
pagina es una portada y la segunda pagina es una tabla de contenido, es posible que desee que “Pagina 1”
aparezca en la tercera pdgina. Para aprender a hacerlo, consulte Iniciar la numeracion de pagina mas
adelante en el documento.

Para empezar los nimeros de pdgina con un numero distinto de 1, haga lo siguiente.

1. Haga doble clic en el area de encabezado o pie de pagina. Esto abrird la pestafia Disefio en las
herramientas para Encabezado y pie de pagina.

2. Siel documento todavia no tiene numeros de pagina, haga clic en Nimero de pagina y elija una
ubicacién y un estilo.

FILE HOME IMSERT DESIGM PAGE LA

Dl B a E 4

Header Footer Page Date & Docurmnent Quick Pict

- A Numberl} Time Infe~  Parts~
Header & F @ Top of Page poert
[] Bottom of Page C
l#] Page Margins C
[€] Current Position C

Erg Eormat Page Mumbers...
E;q Eemove Page Murmnbers

Si el documento ya tiene nimeros de pagina, vaya al paso siguiente.
3. Haga clic en Numero de pagina > Formato del nimero de pagina.

m IMICIO INSERTAR DISERIO DISERIC DE PAGINA
[
O
- B = = |

Encaberade Piede Mdimercde Fecha Informacién del Elernentos Imag

- pagina~ paginar  yhora documento~  rapidos-
Encabezado y pied [®] Principio de pagina v ftar
[E] Final de pagina *
] Margenes de pagina *
[] Posicién actual *

Erg Formato del ndmero de pagina... I}
E;'.; Quitar ndmeros de pagina
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4. En el cuadro de didlogo Formato de nimero de pagina, haga clic en Iniciar en y escriba el nimero
por el que desee que empiece el documento.

Page Mumber Format B[]
1,23 .. [~

Include chapter number

Chapter starts with style: [Heading 1 :
Use separator: - [hyphen] =

Examples: 1-1,1-A

Mumber format:

Page numbering

() Continue from previous section

| ok || cancal

5. Haga clic en Aceptar.
6. Haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina o haga doble clic en cualquier parte fuera del area

de encabezado o pie de pégina.
-]
HEADER & FOOTER TOOLS

DESIGHM

i+ Header from Top: 05"

Close Header
@ Inzert Alignment Tak and Footer

Position Close

4 )4k

:s '+ Footer from Bottom: |0.5"
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3.9.-Eliminar los nimeros de pagina

Para eliminar rapidamente todos los numeros de pagina de un documento o de una seccién, haga clic en
Insertar, > Numero de pagina > Quitar nimeros de pagina.

¥

& F EH O 0O QN E E

rvinculo Marcador Referencia Comentario Encabezado Piede  Mdmers | Cuadro de Element

cruzada z. pigina- de pagina”  texto”  rapida
Vincalos Comentarios Encabezado y E m Frincipio de pagina 3
Final de pagina ¥
] Margenes de pagina  #
[£] Paosicidn actual *

Erg Farmato del nimero de p..

[ Quitar nimeros de pagina
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Eliminar un encabezado o pie de pagina de una sola pagina en Word 2016 para Windows
Si utiliza un encabezado o un pie de pagina, es posible que no desee que aparezca en la primera pagina.

También es posible que desee quitar los encabezados y los pies de pagina de otras paginas, como la primera
pagina de nuevos capitulos o secciones.

3.10.-Eliminar el encabezado y el pie de pagina de la primera pagina

1. Haga doble clic en el drea de encabezado o pie de pagina (en la parte superior o inferior de la pagina)
para abrir Herramientas para encabezado y pie de pagina.
2. Active la casilla Primera pagina diferente. Esto elimina automaticamente cualquier encabezado y pie

de pagina de la primera pagina.

Herramientas para encabezado y pie de pagina
Diseno /Qué desea hacer?
[Eiq4 Anterior I +| Primera pagina diferente I .+ Encabezado desde arriba:  |0,5" : B
i Siguiente Paginas pares e impares diferentes L't Pie de pagina desde abajo: [0,3" s
. Cerrar encabezado
Vincular al anterior | [+ Mostrar texto del documento Inzertar tabulacian de alineacion y pie de pagina
vegacion Opciones Posicion Cerrar

3.11.-Eliminar un encabezado o un pie de pagina de una sola pagina

Para quitar los encabezados y los pies de pagina de paginas concretas dentro de un documento, empiece
insertando un salto de seccidn.

Nota Los saltos de seccion no son lo mismo que los saltos de pdgina. Si ya hay un salto de pagina antes de la
pagina de la que quiere quitar el encabezado o el pie de pagina, eliminelo y reemplacelo por un salto de
seccién como se indica a continuacion.

1. Haga clic donde quiera empezar una pagina nueva sin encabezado o pie de pagina.
2. Haga clic en Disefio de pagina > Saltos > Pagina siguiente para crear un salto de seccidn.

Distribucion Referendias Comrespondencia

"= Saltos = Sangria Espaciado
Saltos de pagina

Pagina

Marca el punto en el que finaliza una pagina y comienza la

siguiente.

Columna
Indica que el texto que sigue a un salto de columna
comienza en la siguiente columna.

) IS L

Ajuste del texto
Separa el texto de alrededor de los objetos en las paginas
web, como el texto de las leyendas y el texto del cuerpe.

Saltos de seccion

Pagina siguiente
Inserta un salto de seccién e inicia la nueva seccion en la
siguiente pagina.

[T

Continua
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3. Haga doble clicen el drea de encabezado o pie de pagina (en la parte superior o inferior de la pagina)
para abrir Herramientas para encabezado y pie de pagina.
4. Haga clic en Vincular al anterior para desactivar los vinculos entre secciones.

docx - Word Preview

Correspondencia Revisar Ver Disenfio
H [E14 Anterior |+| Primera pagina diferente ..+ Encabezado desde arriba; ' 05" :
i iy Siguiente |_| paginas pares e impares diferentes .+ Pie de pagina desde abajo: 05" Eﬂ
o e ¢ :;g;i:e :,"_' Vincular al anterior | [v| Mostrar texto del documenta Insertar tabulacion de alineér;-iébn
Mavegacion Opciones Posicion

5. Después, haga clic en el botén Encabezado o Pie de pdagina y elija Quitar encabezado o Quitar pie
de pdgina cerca del final del menu (debera repetir los pasos 3 a 5 si quiere eliminar los dos
elementos).

6. Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Herramientas para encabezado y pie de pagina >
Cerrar encabezado y pie de pagina.

Sugerencia También puede hacer doble clic en cualquier parte fuera del drea del encabezado y el pie
de pagina para volver al cuerpo del documento.

El encabezado o pie de pagina se quita de la primera pagina tras el salto de seccion.

Para quitar todos los encabezados y pies de pagina después de un salto de seccion, haga doble clic en el 4rea
de encabezado o pie de pagina de la pdgina en la que quiera quitar estos elementos y, después, repita los
pasos 4 a 6 anteriores. Si la seccidn tiene paginas pares e impares distintas, es probable que tenga que repetir
este procedimiento.

Si, posteriormente, decide que quiere incluir encabezados y pies de pagina en el documento, inserte otro
salto de seccidon y agregue un encabezado o pie de pagina a la nueva seccion.
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3.12.-Insertar el nombre de archivo en un pie de pagina

Puede insertar informacién del documento como el nombre de archivo, el autor, la ruta de acceso en el
equipo o el asunto en el pie de pagina. Asimismo, puede mostrar esta informacién solo en la hoja de titulo.

1. Haga doble clic en el area de pie de pagina (en la parte inferior de la pagina) para abrir Herramientas
para encabezado y pie de pagina.
2. Haga clic en Informacién del documento y seleccione la informacidn que desea.

Informe de Northwind-Final.docx-Word Hemamienizs para encabes pie de|pagina
Diserio Distribucion Referencias Correspondencia Rewvisar e Disefio

D D |'_| (14 Anterior v|  Primera pagina di

=] 4= 3 = s c c
I - = . _ [ Siguiente Paginas pares e in

Informacion del  Elementos Imagenes Imagenes Ir al Ir al pie . _

documentor  ripidos + enlinea encabezado de pagina Vincular al anterior ¥ Mostrar texto del

Butor Mavegacion Opciones

[ S B R S (R R S S SRR ECRNCRNCINCI- S Lo 5

Nombre de archivo
n, Northwind y Contoso han credio y se han convertido en una empresa multing
olvidado los valores sobre los que se fundaron las empresas.

Ruta de archivo
Titulo del documento
E—:I Propiedad de documento  # .

] Campo..

Nota Haga clic en Propiedad del documento para seleccionar informacién adicional, como por
ejemplo Autor, Empresa o Asunto. Haga clic en Campo para elegir entre decenas de propiedades,
como Fecha hora, o Vinculos y Referencias.

3. Paravolver al cuerpo del documento, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina.

Herramientas para encabezado y pie de p
Disefio
pr +| Primera pagina diferente .+ Encabezado desde arniba: | 0,5 : B
Paginas pares e impares diferentes '+ Pie de pagina desde abajo: | 0,5 -
. Cerrar encabezado y
Anterior +| Mostrar texto del documento Insertar tabulacion de alinsacion pie de pagina
Opciones Posicion Cerrar

Sugerencia Para centrar el nombre de archivo, haga clic en Inicio y luego en el icono Centrar de la
cinta de opciones.
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V 4 v 4 [ ]
4.-Agregar numeros de pagina
4.1.-Agregar numeros de pagina en Word
Nota Este procedimiento reemplaza el encabezado o pie de pdgina, de haberlo. Para agregar nimeros de
pagina a un encabezado o pie de pagina existente, consulte Agregar nimeros de pagina a un encabezado o

pie de pagina.

1. Haga clic en Insertar > Numero de pagina, haga clic en una ubicacién (como Principio de pagina) y
luego elija un estilo. Word numerara todas las paginas de manera automatica.

ment Header Footer Page

O Rl BEE 4

Text Quick Word&rt

- *  Mumber Box~ Parts~ -

nents Header & F & Iﬂb Page k
[# Bottom of Page C

k] Page Margins C

[#] Current Position C

FE Eormat Page Numbers...
E;.q Bernove Page Mumbers

2. Cuando haya terminado, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina o doble clic en cualquier
lugar fuera del area de encabezado y pie de pagina.

TOOLS

o+ Header from Top: 05"

4 K4 K

XN

) Close Header
Insert Alignment Tab and Footer

"t Footer from Bottom: (0.5

Paosition Close

Sugerencia Word numerara todas las paginas de manera automatica, pero puede cambiar este
comportamiento si quiere. Por ejemplo, si no quiere que aparezca el nUmero de pdgina en la primera pagina
del documento, haga doble clic cerca de la parte superior o inferior de una pdagina para abrir la pestaiia
Diseno de herramientas de encabezado y pie y marque la casilla Primera pagina diferente. Para ver mas
opciones, haga clic en Insertar > Numero de pagina > Formato del nimero de pagina.
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4.2.-Agregar numeros de pagina a un encabezado o pie de pagina en Word

Nota Si no tiene un encabezado o pie de pagina, o si tiene un encabezado o pie de pagina que no desea
conservar, para agregar rapidamente los nimeros de pdgina haga clic en Insertar > Nimero de pagina y
seleccione el tipo de nimero de pdgina que desee. Si lo hace, reemplazara el encabezado o pie existente.

Vea Agregar numeros de pagina para obtener detalles.

Si el documento ya tiene encabezados o pies de pagina, puede utilizar el cédigo de campo Numero de pagina
para agregar numeros de pagina sin sobrescribir sus encabezados o pies de pagina.

Con un paso mas puede mostrar el nimero de pagina como Pagina X de Y.
Utilice la pagina cédigo de campo para agregar numeros de pagina a un encabezado o pie

1. Haga doble clic en el drea de encabezado o pie de pagina (en la parte superior o inferior de la pagina)
para abrir Herramientas para encabezado y pie de pagina.

Herramientas para encabezado y pie de pagina

Diserio (Qué desea hacer?

[Z14 Anterior Primera pagina diferente i+ Encabezado desde armmba: | 0,57 : B
i Siguiente Paginas pares e impares diferentes L. tPie de pagina desde abajo: | 05" -
Vincular al anterior  |+| Mostrar texto del documento Insertar tabulacion de alineacion C:r;?; Tjn:;:
avegacion Opciones Posicion Cerrar

2. Coloque el cursor alli donde quiera agregar el nUmero de pagina. Para colocarlo en el centro o en la
parte derecha de la pagina, haga lo siguiente:
o Paracolocar el nUmero de pagina en el centro, en el disefo ficha, haga clic en Insertar pestafia
Alineacion > Centro > Aceptar.
o Para colocar el numero de pdgina en la parte derecha de la pdagina, en el disefio ficha, haga
clic en Insertar pestana Alineacidn, > Haga clic con el botén secundario > Aceptar.
3. En la pestafia Insertar, haga clic en Elementos rapidos y luego en Campo.

[l Encabezado ~ Az =] Elementos rapidos D{'Unea defirma - 7L Ecuacién ~
[2] Pie de pagina~ Cuadro =i Testo automatico ¢ lo-
[2] Nimero de pagina = de texto- [=1 Propiedad de documento b

Encabezado y pie de pagina ] Campo..

=F Crganizador de blogues de creacidn..

4. En lalista Nombres de campo, haga clic en Pagina y luego en Aceptar.
Notas Para mostrar el nimero de pagina como Pagina X de Y, haga lo siguiente:

o Escriba de después del nimero de pagina que acaba de agregar.
o Enla pestaiia Insertar, haga clic en Elementos rapidos y luego en Campo.

o Enlalista Nombres de campo, haga clic en NumPages y, a continuacién, en Aceptar.
- - |
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5. Para cambiar el formato de numeracion, en el diseiio tab (en Herramientas de encabezado y pie),
haga clic en Nimero de pagina > Formato del niimero de pagina.

Inicio Insertar Disenio Formato Referencias Diseno
—| 24 Anterior || Primera pagina ¢
Tk = O lag & 2™ S
= =y Siguiente || Paginas pares e

na  Mimero  Fechay Informacion del Eementos Imagenes Image) ede .~ |
i T r " 1A
Vincular al antenior | [v] Mostrar docums

de paginat  hora documento v rapidos T ling Ina
rach B Brincipio de pa'gina. . p. _ertar Mavegacion Opciones
Final de pagina k
] Margenes de pagina » NDY CONTOSOY
[/] Posicicn actual k

Eﬂnam del niimerd de paging... PFPTTT";“FH_P‘-T! B -PF_PPPF“'_“—-' ------ : _'-_ ----------

E;{ Quitar nimeros de pagina . ) : ]

6. Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Encabezado y pie de pagina > Cerrar encabezado
y pie de pagina.
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4.3.-Agregar formatos de niimero o nimeros de pagina distintos a secciones diferentes

Imaginemos que desea distintos estilos, formatos de nimero o nimeros de pagina en secciones diferentes
de un documento, por ejemplo, i, ii, iii, etc., en la introduccién y la tabla de contenido, y 1, 2, 3, etc., en el
resto del documento. El truco es dividir el documento en secciones que no deben vincularse.

1. Haga clic justo al comienzo de la primera pagina donde desea iniciar, detener o cambiar la
numeracion de pagina.
2. Haga clic en Disefio > Saltos > Pagina siguiente.

Distribucion Referencias Correspondencia

¥—= Saltos ~ Sangria Espaciado
Saltos de pagina

Pagina
Marca el punto en el que finaliza una pagina y comienza la
siguiente.

J

s

Columna
Indica que el texto que sigue a un salto de columna
comienza en la siguiente columna.

Ajuste del texto

= Separa el texto de alrededor de los objetos en las paginas
web, como el texto de las leyendas y el texto del cuerpe.

Saltos de seccion

Pagina siguiente
Inzerta un salto de seccion e inicia la nueva seccion en la
— siguiente pagina.

m Continua

3. Enla pagina que sigue al salto de seccién, haga doble clic en el drea de encabezado o pie de pagina
donde quiera mostrar los nimeros de pdagina para abrir la pestafia Disefio de Herramientas para
encabezado y pie de pagina.

4. Haga clic en Vincular al anterior para desactivar y desvincular el encabezado o el pie de pagina de la
seccion anterior.

docx - Word Preview

Correspondencia Revisar Ver Diseno
|__;| [S14 Anterior || Primera pagina diferente ..+ Encabezado desde arriba: ' 05" :
i i Siguiente [] Paginas pares e impares diferentes Lt Piede pagina desde abajo: 05" Eu
fh e ! ;g;;i:e :n Vincular al arterior | [v] Mostrar texto del documento Insertar tabulacion de alineacion
Mavegacion Opciones Posicion

Nota Los encabezados vy los pies de pagina se vinculan por separado. Por lo tanto, si el nimero de
pagina esta en el encabezado, desactive la vinculacion de los encabezados. Si el niUmero de pagina se
encuentra en el pie de pagina, desactive la vinculacién de los pies de pagina.

ALFREDO RICO — RICOSOFT — CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2016 66



5. En el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en Niumero de pagina y seleccione una ubicacion
y un estilo.

Archivo Inicio Insertar Disefio Distribucion Referencias

O DPEEE =@ E L

Encabezade Piede MNumerede Fechay Informaciéndel Elementos Imdgenes

- pagina -  pagina * hora documente ~  rapidos ~
Encabezado v [B]  Principio de pigina b |Insertar
= [E]  Final de pagina K
] Margenes de pagina k
& Posicion actual b

E"’E Formato del nimero de pagina..
E;.; Quitar numeros de pagina

6. Para elegir un formato o controlar el nimero de inicio, haga clic en Encabezado y pie de pagina >
Numero de pagina > Formato del niimero de pagina. Para abrir el cuadro de didlogo Formato de los
numeros de pagina.

7. Haga clic en formato de niimero para seleccionar el formato de la numeracidn, o haga clic en Iniciar
eny escriba un nimero que con la que desee empezar. Haga clic en Aceptar cuando haya terminado.

Formato de los nimeros de pagina B X

Formato de nimero: |1, 2, 3, ... W
[ ] Incluir nimero de capitulo

Empezar con el estilo: | Titulo 1

Usar separador: - [guion)

Ejemplos: 1-1, 1-A

Mumeracion de paginas
I:::I Continuar desde la seccion anterior

s

@ Iniciar en: 1 -

Aceptar Cancelar

8. Cuando finalice, haga doble clic en cualquier parte fuera del drea de encabezado o pie de pagina para
cerrar, o haga clic en el botén Cerrar encabezado y pie de pagina.

Herramientas para encabezado y pie de pagina

Dizefio

r +| Primera pagina diferente ii* Encabezado desde arnba: | 0,5

. Cerrar encabezado y
Anterior +| Mostrar texto del documento Insertar tabulacion de alineacion pie de pagina

4 Fl4F

Paginas pares e impares diferentes '+ Pie de pagina desde abajo: | 0,5

Opciones Posicion Cerrar
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4.4.-Iniciar la numeracion de pagina con un elemento distinto del nimero 1

Si lo desea, los nUmeros de pagina que aparecen en el encabezado o pie de pagina pueden empezar por un
valor distinto a 1. Por ejemplo, si el documento en el que estd trabajando empieza donde otro acabd, quiza
desee numerar la primera pdgina como, por ejemplo, “Pagina 210”. En este articulo le ensefiamos a hacerlo.

También puede empezar la numeracién de pdginas mds adelante en el documento. Por ejemplo, si la primera
pagina es una portada y la segunda pagina es una tabla de contenido, es posible que desee que “Péagina 1”
aparezca en la tercera pdgina. Para aprender a hacerlo, consulte Iniciar la numeracion de pagina mas
adelante en el documento.

Para empezar los nimeros de pdagina con un numero distinto de 1, haga lo siguiente.

1. Haga doble clic en el area de encabezado o pie de pagina. Esto abrira la pestafia Disefio en las
herramientas para Encabezado y pie de pagina.

2. Siel documento todavia no tiene numeros de pagina, haga clic en Nimero de pagina y elija una
ubicacién y un estilo.

FILE HOME IMSERT DESIGM PAGE LA

Dl B a E 4

Header Footer Page Date & Docurmnent Quick Pict

- A Numberl} Time Infe~  Parts~
Header & F @ Top of Page poert
[] Bottom of Page C
l#] Page Margins C
[€] Current Position C

Erg Eormat Page Mumbers...
E;q Eemove Page Murmnbers

Si el documento ya tiene nimeros de pagina, vaya al paso siguiente.
3. Haga clic en Numero de pagina > Formato del nimero de pagina.

m IMICIO INSERTAR DISERIO DISERIC DE PAGINA
[
O
- B = = |

Encaberade Piede Mdimercde Fecha Informacién del Elernentos Imag

- pagina~ paginar  yhora documento~  rapidos-
Encabezado y pied [®] Principio de pagina v ftar
[E] Final de pagina *
] Margenes de pagina *
[] Posicién actual *

Erg Formato del ndmero de pagina... I}
E;'.; Quitar ndmeros de pagina
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4. En el cuadro de didlogo Formato de nimero de pagina, haga clic en Iniciar en y escriba el nimero
por el que desee que empiece el documento.

Page Mumber Format B[]
1,23 .. [~

Include chapter number

Chapter starts with style: [Heading 1 :
Use separator: - [hyphen] =

Examples: 1-1,1-A

Mumber format:

Page numbering

() Continue from previous section

| ok || cancal

5. Haga clic en Aceptar.
6. Haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina o haga doble clic en cualquier parte fuera del area

de encabezado o pie de pégina.
-]
HEADER & FOOTER TOOLS

DESIGHM

i+ Header from Top: 05"

Close Header
@ Inzert Alignment Tak and Footer

Position Close

4 )4k

:s '+ Footer from Bottom: |0.5"
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4.5.-Iniciar la numeracion de pagina mas adelante en el documento

A veces no se desea que los nUmeros de pagina que aparecen en el encabezado o pie de pagina sean iguales
a los numeros reales de pagina. Por ejemplo, si la primera pagina es una portada y la segunda pdgina es una
tabla de contenido, tal vez quiera que “Pagina 1” aparezca en la tercera pagina.

Para empezar la numeracion de paginas mds adelante en el documento, primero divida el documento en
secciones, desvincule las secciones y luego inserte los nimeros de pagina. Después muestre la numeracion
de paginas y elija el valor inicial.

1. En el documento, haga clic en donde desee insertar un salto de seccion.
2. Haga clic en Disefio > Saltos > Pagina siguiente.

Distribucion =T R Comrespondenda

"# Saltos - Sangria Espaciado
Saltos de pagina
Pagina

Marca el punto en el que finaliza una pagina y comienza la
siguiente.

_[

(=D

Columna

Indica que el texto que sigue a un salto de columna
comienza en la siguiente columna.

Ajuste del texto
= Separa el texto de alrededor de los objetos en las paginas
web, como el texto de las leyendas y el texto del cuerpe.

Saltos de seccion

Pagina siguiente

Inserta un salto de secoion e imoa la nueva seccidn en la
— siguiente pagina.

l_ll\1 Continua

3. Haga doble clicen el area de encabezado o pie de pagina en la que desee que aparezcan los numeros
de pdgina. Se abrira la pestaiia Disefio en Herramientas para encabezado y pie de pagina.

4. Haga clic en Vincular al anterior para desactivar y desvincular el encabezado o el pie de pdgina de la
seccion anterior.

docx - Word Preview Herramientas para encabezado y pie de pagina
Correspondencia Revisar Ver Diseno
H [Ziq Anterior |+| Primera pagina diferente ..+ Encabezado desde arriba: ' 05" :
) iy Siguiente |_| Paginas pares e impares diferentes | "'+ Pie de pagina desde abajo: 05" E_
S e % :;g;i:e :n Vincular al anterior | [v| Mostrar texto del documento Insertar tabulacion de E|in-E'E-|-C-i;'.:-I-I"I
Maveoacion Opciones Posicion

Nota Los encabezados vy los pies de pagina se vinculan por separado. Por lo tanto, si el nimero de
pagina esta en el encabezado, desactive la vinculacion de los encabezados. Si el nimero de pagina se
encuentra en el pie de pagina, desactive la vinculacion de los pies de pagina.
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5. Haga clic en Numero de pagina y elija una ubicacion y un estilo. Por ejemplo, haga clic en Principio
de paginay elija el disefio que quiera.

Archivo Inicio Insertar Disefio Distribucion Referencias

O DN B 5 E

Encabezado Piede [MNumercde Fechay Informacion del Elementos Imdgenes

v pagina ~  pagina * hora documento -~  rapidos ~
Encabezade y £ [¥]  Principio de pagina b Insertar
= E] Einal de pagina 3
]  Margenes de pagina J
[#]  Posigién actual »

E"@ Formateo del nimero de pagina...
E;'.; Quitar numeros de pagina

6. Haga clic en Numero de pagina > Formato del nimero de pagina para abrir el cuadro de didlogo
Formato de numero de pagina.

7. Para empezar la numeracién en 1, haga clic en Iniciar en y escriba 1 (de lo contrario, Word aplicara
automaticamente el nimero de pagina real).

Formato de los numeros de pagina X

Formato de ndmero: |1, 2, 3, .. W
[] Incluir nimero de capitulo

Empezar con el estilo: | Titulo 1

Usar separador: - [(guion)

Ejemplos: 1-1 1-A

Mumeracion de paginas
I:::l Continuar desde la seccion anterior

s

@ Iniciaren: |1 =

Aceptar Cancelar

8. Haga clic en Aceptar.
9. Cuando haya terminado, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina, o bien haga doble clic en
cualquier lugar fuera del area de encabezado o pie de pagina.

Herramientas para encabezado y pie de pagina

Dizefio

r +| Primera pagina diferente ii* Encabezado desde arriba: | 0,5

. Cerrar encabezado y
Anterior +| Mostrar texto del documento Insertar tabulacion de alinsacion pie de pagina

4 Ff4 ¥k

Paginas pares e impares diferentes '+ Pie de pagina desde abajo: | 0,5

Opciones Posicion Cerrar
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4.6.-Agregar la numeracion de pagina X de Y a un documento de Word

La forma mas rapida para mostrar el nUmero de pagina actual y el nUmero total de paginas de un documento
es usar la galeria de nimeros de pagina.

Importante La galeria de nimeros de pagina reemplaza el encabezado o pie de pagina. Para agregar
numeros de pagina a un encabezado o pie de pagina que desea conservar, vea Agregar nimeros de pagina

a un encabezado o pie de pagina.

1. Enla pestaia Insertar, haga clic en Numero de pagina.

) O Qi BHE 4

ment Header Footer Page Text  Quick Wordart
- ~  Mumber Box~ Parts~ -
nents Header & F [# Iab Page *
[E Bottom of Page r
k] Page Margins r
[#] Current Position C

Erg Eormat Page Numbers...
E;.; Bernove Page Mumbers

2. Hagaclicen una ubicacién como, por ejemplo, Principio de pagina, Final de pagina, o Posicién actual.

Nota No elija Margenes de pagina. Las opciones para esta ubicacion no incluyen Pagina X de Y.

w

En la galeria, desplacese por las opciones hasta que vea Pagina X de Y.

Haga clic en un formato de nimero de pagina.

5. Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina en la pestafia
Disefio (en Herramientas para encabezado y pie de pagina) o haga doble clic en cualquier punto
fuera del area del encabezado o el pie de pagina..

P

TOOLS

Lt Header from Top: (05"

B3,

) Close Header
Insert Alignment Tab and Footer

4 F|4 ¥

"t Footer from Bottom: (05"

Position Close
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4.7.-Eliminar los nimeros de pagina

Para eliminar rapidamente todos los numeros de pagina de un documento o de una seccién, haga clic en
Insertar, > Nimero de pagina > Quitar nimeros de pagina.

Q

@ F ® D2 0O DN B E

rvinculo Marcador Referencia Comentario Encabezado Piede MWimero | Cuadrode Element

cruzada T pigina- de paginaT  texto”  rapida
Vinculos Comentarios Encabezadoy F [#] Principio de pagina ¥
Final de pagina LS
l=] Margenes de pagina g
[#] Posicion actual k

Erg Farmato del nimero de p..

[% Quitar niimeros de pagina
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5.-Agregar una tabla de contenido

5.1.-Crear una tabla de contenido en Word
Para crear una tabla de contenido que podrda mantener actualizada con gran facilidad, en primer lugar,
necesitard aplicar los estilos de titulo al texto que desea incluir en dicha tabla. Luego, Word la generard

automaticamente a partir de esos titulos.

Aplicar estilos de titulo

Seleccione el texto que desea incluir en la tabla de contenido vy, luego, en la pestaia Inicio, haga clic en un
estilo de titulo, como Titulo 1.

Inico
Cortar

Copiar

ST nal TTabla  T5in espacifl Encabezado 1

tapapeles [P

Haga esto para todo el texto que desea mostrar en la tabla de contenido.

Crear una tabla de contenido

Word utiliza los titulos del documento para generar una tabla de contenido automatica que se puede
actualizar cuando cambie el nivel, la secuencia o el texto del titulo.

1. Haga clic en el lugar donde desea insertar la tabla de contenido, normalmente al principio del
documento.

2. Haga clic en Referencias > Tabla de contenido y, luego, seleccione un estilo de Tabla de contenido
automatica de la lista.

Nota Si utiliza un estilo de Tabla de contenido manual, Word no usara sus titulos para crear una tabla
de contenido y no podra actualizarla automaticamente. En cambio, Word usara texto de marcador
de posicién para crear una tabla de contenido ficticia y tendrd que escribir manualmente cada
entrada en ella.
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Lrchivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias
+ I
2 Agregar texto A.Bl 7] Insertar nota al final (=3
a L L o s
[ Actualizar tabla AR Siguiente nota al pie~
Insertar | Insertar
nota al pie =l Mostrar notas cita
Tabla automatica 1
Contenido
Entabieracts 1 1
Encabersdo 2 1
Encafesada 3 Lo !
Tabla automatica 2
Tabla de contenido
Entabieracts 1 1
Encabersdo 2 1
Encafesada 3 I
Tabla manual
Tabla de contenido
Escribir of tituls del capitula (nivel 1) 1
Excribir el fituls del copituba frivel 2) 2
Escribir ol Hitwls del copituly frével 2) 1
Escribir o titule del c,upi.tu|u friwel 15 A
@ Mas tablas de contenido de Office.com k
Personalizar tabla de contenido...
E;; Quitar tabla de contenido...
Eh'H Guardar seleccion en galeria de tablas de contenido...

Si desea aplicar formato o personalizar una tabla de contenido, es posible hacerlo. Por ejemplo, puede

cambiar la fuente, la cantidad de niveles de titulo y si desea mostrar lineas de puntos entre las entradas y
los nimeros de pégina.
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5.2.-Personalizar o dar formato a una tabla de contenido

Después de crear una tabla de contenido, puede personalizar su aspecto. Por ejemplo, puede seleccionar el
numero de niveles de titulos que desea incluir y si desea mostrar lineas de puntos entre las entradas y los
numeros de pagina. También puede cambiar el formato del texto, que Word conservara
independientemente de cuantas veces usted actualice la tabla de contenido.

1. Haga clic en Referencias > Tabla de contenido > Personalizar tabla de contenido.

Insertar Disefio Distribucion Referencias
T—j Agregar texto - ABl ﬁ'] Insertar nota al final @
[ Actualizar tabla *"l%_: Siguiente nota al pie - ]
Tabla de Insertar Insertar cita
T e nota al pie Mostrar notas
Integrado

Tabla automatica 1

Contenido
Titulo 1 1
Titulo 2 1
Titulo 3 1
T
@ Mas tablas de contenide de Office.com k

Personalizar tabla de contenido._
E;; CQurtar tabla de contenido

Guardar seleccion en galeria de tablas de contenido..

2. En el cuadro de didlogo Tabla de contenido haga los cambios que desee. Vera una vista previa de los
cambios en el cuadro de la derecha.
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indice | Tabla de contenido | Tzbla de figuras I Tabia de autoridades

Vista preliminar Vista previa de Web
ENCAbEZAA0N:: vvsesmmosmmvsmissssnsinns 1|4 | |Encabezado 1
(1
Encabezado 2. 3 Encabezado 2
-
Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de
[Z] Alinear los nimeros de pagina a la derecha
Caracter de relleno: | ... B
Genera!
Formatos: . Desde una plantilia B
Mostrar niveles: |2 ‘?}
O

w==all

o Para agregar lineas discontinuas o lineas de puntos entre las entradas y los nimeros de
pagina, elija un estilo de linea en la lista Caracter de relleno. Para quitar las lineas haga clic
en (ninguna).

o Para cambiar el aspecto general de la tabla de contenido, en la lista Formatos haga clic en el
formato que desee aplicar.

o Para cambiar el niumero de niveles que aparecen en la tabla de contenido, haga clic en las
flechas hacia arriba o hacia abajo al lado de Mostrar niveles.

3. Haga clic en Aceptar.

Dar formato al texto en una tabla de contenido

Puede cambiar la apariencia del texto en cada nivel de una tabla de contenido.

1. Haga clic en Referencias > Tabla de contenido > Personalizar tabla de contenido.
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Archivo Inicio Insertar Disefio Distnbucion Referencias

Tf] Agregar texto ~ AEl |—|Tﬂ'] Insertar nota al final @f

[ Actualizar tabla ""E; Siguiente nota al pie ~ i
Tabla de Insertar Insertar cita
contenido = nota al pie Mostrar notas
Integrado

Tabla automatica 1

Contenido
Titula 1

Titulo 2.

Titulo 3

@ Mas tablas de contenido de Office com 3

Personalizar tabla de contenido...
E;'.( Quitar tabla de contenido

Eh Guardar seleccion en galeria de tablas de contenido...

2. En el cuadro de didlogo Tabla de contenido, en Formatos, haga clic en A partir de plantilla.

Tabla deconteid

Vista preliminar Vista previa de Web
Encabezado 1 ...cocveevvuerrveeiinenines 1= Encabezado 1
|
Encabezado 2 ......ccceeeeurucuennnns 3 [ Encabezado 2
Encabezado 3 ......ceeeerervennes 5 Encabezado 3

-

Mostrar numeros de pagina Usar hipervinculas en lugar de num

Alinear numeros de pagina a la derecha paging

Caracter derelleno! ..

General
Farmatos: Estilo personal E
2 ()|
Maostrar niveles: 3 =il
—— |

Cacor ] (]

3. Enla parte inferior del cuadro de didlogo, haga clic en Modificar.

4. En el cuadro de didlogo Estilo, en la lista Estilos, haga clic en el nivel que desea cambiar y después en
Modificar.

5. En el cuadro de didlogo Modificar estilo, realice los cambios de formato que desee y haga clic en
Aceptar.

6. Repita los pasos 4 y 5 para todos los niveles que desee mostrar en la tabla de contenido.
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5.3.-Actualizar una tabla de contenido

Para actualizar una TDC que ha creado automaticamente a partir de estilos de encabezado, haga clic en
Referencias > Actualizar tabla.

INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS
% Agregar texto ~ ABl 7 Insertar nota al final @/ =), Admin
[ Actualizar tabla AB, Siguiente nota al pie ~ EgEstilo
Tabla de R Insertar = Insertar & Bibli
contenidc v nota al pie = Mostrar notas citav CPIOHOG
Tabla de contenide Notas al pie P Citas y bibliografi,

Puede elegir entre las opciones Actualizar solo los numeros de pagina o Actualizar toda la tabla, si desea
actualizar los niumeros de pdagina y también el texto. Para mas informacién sobre cdbmo crear una tabla de
contenido, vea Crear una tabla de contenido.
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5.4.-Cambiar o agregar niveles en una tabla de contenido

La forma mas comun de cambiar el nimero de niveles de una tabla de contenido es simplemente reemplazar
la tabla existente por otra que contenga los niveles que desea. Un modo mas breve (y sin embargo mas
técnico) de hacerlo es modificar la informacién de cédigo de campo.

Para cambiar el nivel de un elemento individual de una tabla de contenido, cambie el nivel de titulo del texto
correspondiente en el cuerpo del documento. Para mas informacién sobre este tema, vea el articulo Cambiar
el nivel de un elemento de la tabla de contenido.

Reemplazar la tabla de contenido

1. Haga clic en Referencias > Tabla de contenido > Personalizar tabla de contenido.

ARCHIVO INICIO INSERTAR ~ DISENO

E Agregar texto ~ ABI M7 Inse

[ Actualizar tabla AR Sig
Tabla de Insertar
Contenido~ nota al pie = Mo
Integrado

Tabla automatica 1

Contenido

Escribir el titulo del capftulo (nivel 1) e

Escribir el titulo del capftulo (nivel 2) ......coccooveceverennnen

Crarvikir al #fknala Adal ansiEoals {r"'vel 3]
Mas tablas de contenido de Office.com
Personalizar tabla de contenido... L\!

Quitar tabla de contenido

0 90 b &

2. Enelcuadrode didlogo Tabla de contenido, vaya a la lista Mostrar niveles y elija el niUmero de niveles
gue desea. A continuacion, haga clic en Aceptar.
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Indice | Tabla de contenido | Tabla de figur:

Vista preliminar

Encabezado 1 .o,

Encabezado 2..ooeeeeeeeeee.

Mostrar ndmeros de pagina
Alinear los ndmeros de pagina a la derecha

Caracter de relleno: | ...

General

Formatos: Desde una plantilla b

Mostrar niveles: | 2 %

Por ejemplo, si hace clic en 2, todo el texto con el estilo Titulo 1 o Titulo 2 aplicado se mostrara en la
tabla de contenido.

3. Cuando se le pregunte si desea reemplazar la tabla de contenido existente, haga clic en Si.
5.5.-Editar la informacion de cadigo de campo

Word inserta campos automaticamente cuando se utilizan determinados comandos. Por ejemplo, al agregar
numeros de pagina, Word inserta el campo Pagina. Al crear una tabla de contenido, Word inserta el campo
Tabla de contenido.

Puede editar la informacién de cédigo de campo para cambiar rapidamente el nimero de niveles que se
muestra en la tabla de contenido.

1. Haga clic en la tabla de contenido y presione Alt+F9. La informacidn de cédigo de campo aparece
entre llaves y es similar a esta:

: - D! Actualizar Tabla...‘

Tabla de contenido
{TOC \0"1-3" \h \z \u }

2. Cambie los niumeros que aparecen entre comillas. Por ejemplo, para mostrar solo dos niveles, cambie
Il1_3ll por I11_2II.
|
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3. Presione Alt+F9 para que vuelva a aparecer la tabla de contenido.
4. Actualice la tabla de contenido para ver los cambios (Referencias > Actualizar tabla).

Para obtener mas informacion sobre cédigos de campo, consulte Cédigos de campo en Word.

Cambiar el nivel de un elemento de la tabla de contenido

Para cambiar el nivel de un elemento de la tabla de contenido, cambie el nivel de titulo del texto

correspondiente en el cuerpo del documento.

1. Haga clic en el titulo que desea cambiar.
2. En la pestaiia Inicio, vaya al grupo Estilos y haga clic en el nivel de titulo que desea.

REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

=L 4T, a=s= A ‘
= % &% 2l T | assbcenc |AaBbC AaBbce A
| TNermal | @_itulol | Titule2 Pug

Ty
ih
I
i

e Estilos

W
£
w

3. Enla pestafia Referencias, haga clic en Actualizar tabla.

INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS
% Agregar texto ~ ABl 7 Insertar nota al final B/ =) Admin
3] Actualizar tabla AB, Siguiente nota al pie ~ EgEstilo
Tabla de R Insertar i Insertar & pibli
contenide ¥ nota al pie =l Mostrar notas citav ©DEHOS
Tabla de contenide Notas al pie P Citas y bibliografi,

4. Haga clic en Actualizar toda la tabla y en Aceptar.

Word incluye automaticamente los tres niveles superiores en una tabla de contenido. Para aumentar o
reducir los niveles, vea Cambiar los niveles en una tabla de contenido.
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6.-Insertar vinculo, imagenes y graficos

6.1.-Crear o editar un hipervinculo en Word

Word crea automaticamente un hipervinculo cuando presiona Entrar o la Barra espaciadora después de
escribir una direcciéon URL como, por ejemplo, http://www.contoso.com.

Si desea crear un vinculo a un texto o imagen o a un lugar especifico de un documento, también puede
hacerlo.

Vinculo a un archivo, pagina web o mensaje de correo en blanco
1. Seleccione el texto o la imagen que desee usar como vinculo, haga clic con el botdn secundario en el

texto o en laimagen vy, luego, haga clic en Hipervinculo en el menu contextual. También puede hacer
clic en Insertar > Hipervinculo.

Desde el pnmer centro de——""———~+ **-—*~---"—fontoso
han estado a punto de ro: Lortar imites de lo imposib
Gracias a un coherente y ¢ ER Copiar n investigacion
y desarrolle, Contoso 'y Opciones de pegado: nzado un
variedad de programas cc ‘:% %} ":‘_} ‘"‘A jos. Ahora,
Morthwind y Contoso 1UEVoS
avances en tecnologia ’i Euente... lo envolvente
sistemas estéreo y exp | o1 Carrafo. riencias. )
,(D Blsqueda inteligente
. Responsabilidad9] Sinénimos ,
] E};‘ Traducir .
Gerardo y Liberto eran podian tener
miles de empleados & Hipervinculo... tes que compraron
responsabilidad para todg % Nuevo comentario s mejores productos
materiales disponibles, usan las mejores practicas laborales, ofrecen los m
sueldos y beneficios posibles para sus empleados. 1]

2. En el cuadro Insertar hipervinculo, realice una de las siguientes acciones:

o Paracrear unvinculo a un archivo o a una pagina web existente, haga clic en Archivo o pagina
web existente y, luego, escriba una direccion URL en el cuadro Direccién. Si no conoce la
direccion de un archivo, haga clic en la flecha de la lista Buscar en y busque el archivo deseado.

o Paracrear un vinculo a un lugar especifico dentro del documento, haga clic en Lugar de este
documento vy, luego, seleccione la ubicacidon del vinculo (como la parte superior del
documento o un titulo especifico).

o Para crear un vinculo a un archivo que no se ha creado aun, haga clic en Crear nuevo
documento, escriba el nombre del archivo nuevo en el cuadro Nombre del nuevo documento
y, luego, en Cuando modificar, haga clic en Modificar documento nuevo mas adelante o
Modificar documento nuevo ahora.

o Para crear un vinculo a un mensaje de correo en blanco, haga clic en Direcciéon de correo
electrénico y escriba una direccién de correo y un asunto para el mensaje. También puede
elegir una direccion de Direcciones de correo utilizadas recientemente.
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o Paracambiar lainformacién en pantalla que aparece al situar el puntero sobre el hipervinculo,
haga clic en Informacion en pantalla y escriba el texto. Si no especifica una sugerencia, Word
usa la ruta de acceso o la direccion del archivo como sugerencia.

3. En el cuadro Texto para mostrar, escriba el texto del vinculo que desee. En caso contrario, el texto
mostrado sera el mismo que la URL.
4. Haga clic en Aceptar cuando haya terminado.

Sugerencia También puede crear un vinculo a un mensaje de correo en blanco si escribe la direccion en el

documento. Por ejemplo, escriba alguien@ejemplo.com; Word creara el hipervinculo automaticamente, a
menos que haya desactivado el formato automatico de hipervinculos (instrucciones a continuacion).

Creacion de un hipervinculo a un lugar especifico de un documento

Para crear marcadores necesita realizar dos pasos: marcar el destino del vinculo y, luego, agregar el
hipervinculo. El hipervinculo puede estar dentro de un documento o entre documentos.

Paso 1: marcar el destino del vinculo

Primero, inserte un marcador o use un estilo de titulo para marcar el destino. Los estilos de titulo solo
funcionan cuando se vincula a una ubicacion dentro del documento actual.

Insercion de un marcador
En el documento actual o en el documento al que desee vincular, haga lo siguiente:
1. Seleccione el texto al que desee asignar un marcador o haga clic en el lugar donde desee insertar un

marcador.
2. Haga clic en Insertar > Marcador.

Inicio Insertar Disefio iQué desea hacer?
H B L @ & [R]E
K - =
] O =& & i ="
a Saltode Tabla Imagenes | Video  Hipervinculo |Marcador| Refere
pagina < | | enlinea cruzad
as Tablas | [Multimedia Vinculos

3. En Nombre del marcador, escriba un nombre.

Los nombres de los marcadores deben comenzar con una letra y solo pueden contener letras,
numeros y el simbolo de subrayado, por ejemplo, Primer_encabezado.

4. Haga clic en Agregar.
Aplicar un estilo de titulo

Cuando vincule a un lugar del mismo documento, puede aplicar uno de los siguientes estilos de titulo
integrados al texto en el lugar al que desee ir. En el documento actual, haga lo siguiente:

1. Seleccione el texto u objeto a mostrar como hipervinculo.
|
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2. Haga clic en Inicio y seleccione el estilo que desea en la galeria de Estilos.

Iniao

Cortar

Copiar

Copiar formato

tapapeles [P

Paso 2: agregar un vinculo a un lugar del documento actual o en otro documento

1. Seleccione el texto o la imagen que desea usar como vinculo, haga clic con el botén secundario en el
texto o laimagen vy, luego, haga clic en Hipervinculo en el menu contextual.

—_— e Rl

Desde el primer centro de
Cortar

han estado a punto de ro:

—+=fontoso

imites de lo imposib
Gracias a un coherente y ¢ ER Copiar n investigacion
Opciones de pegado:  \nzado un

ok

y desarrollo, Contoso

variedad de programas cc = =y “* jos. Ahora,

S B ) A

:
LS

Morthwind y Contoso 1UEVoS
. A Fuente

avances en tecnologia N lo envolvente
sistemas estéreo y exp o1 Carrafo riencias.f)

,(D Busqueda inteligente

. Responsabilidad9] Sinénimos ,
Bz Traducir
: b .

Gerardo y Liberto eran podian tener
miles de empleados & Hipervinculo... tes que compraron
responsabilidad para todg % Nuevo comentario s mejores productos

materiales disponibles, usan las mejores practicas laborales, ofrecen los m

sueldos y beneficios posibles para sus empleados. 1]

2. EnVincular a, haga clic en Lugar de este documento o Archivo o pagina web existente para un lugar

en otro documento.

Seleccione el archivo con el cual establecer el vinculo y, luego, haga clic en Marcador.

4. En la lista, seleccione el marcador o el titulo con el cual establecer el vinculo y, luego, haga clic en
Aceptar.

w

Desactivar los hipervinculos automaticos

Cuando no sea practico que Word cree automaticamente los hipervinculos en su documento a medida que
escriba, puede desconectarlos.

1. Haga clic en Archivo>Opciones>Revisidn.

2. Haga clic en Opciones de Autocorreccion y después haga clic en la pestafia Autoformato mientras
escribe.

3. Desactive la casilla Rutas de red e Internet por hipervinculos, haga clic en Aceptar y después vuelva
a hacer clic en Aceptar.
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6.2.-Agregar marcadores en un documento de Word
Un marcador identifica una palabra, seccién o posiciéon en el documento especificas para que pueda volver
a encontrarlas facilmente sin necesidad de desplazarse por el documento. Por ejemplo, puede crear un

marcador para identificar texto que quiere revisar mds adelante.

Para agregar un marcador, primero se marca el punto del documento al cual quiere ir. Después podra saltar
a ese punto o agregar vinculos al mismo dentro del documento.

Agregar marcador en una ubicacién

1. Seleccione el texto, imagen o el punto del documento en el que quiere insertar un marcador.
2. Haga clic en Insertar > Marcador.

Imicio Insertar Disefio iQué desea hacer?

= B E @B 8 [R]E
5 [ |l =

| ' O =@ ) i ﬂ

a Saltode Tabla Imagenes | Video  Hipervinculo |Marcador| Refere
pégina < | | enlinea cruzad

a5 Tablas ih"hlti-'r'euia Vinculos

3. En Nombre de marcador, escriba o seleccione un nombre y haga clic en Agregar.
Nota Los nombres de los marcadores deben comenzar con una letra, puede tener hasta 40 caracteres
y no pueden contener espacios. Los marcadores pueden contener letras, nUmeros o caracteres de
subrayado ().

Ir al marcador

Una vez que haya creado sus marcadores, puede agregarles vinculos dentro del documento o saltar a ellos
en cualquier momento.

Saltar a un marcador

Pulse Ctrl+l para abrir la pestafia Ir en el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar. En Ir a..., haga clic en
Marcador. Introduzca o elija el nombre del marcador y haga clicen Ir.

Buscar y reemplazar

Buscar Reemplazar Ira

Ir a: E=criba el nombre del marcador:

Pagina A | | Contosol W
Seccidn

Linea

Comentario

Mota al pie W

Anterior Cermmar
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Vinculo a un marcador

También puede agregar hipervinculos que lo llevaran a una ubicacion de marcador del mismo documento.

1. Seleccione el texto u objeto que desea usar como hipervinculo.

% .

2. Haga clic con el botdn secundario y luego haga clic en Hipervinculo
3. EnVincular a, haga clic en Lugar de este documento.
4. En la lista, seleccione el encabezado o marcador al que desea vincular.

Nota Para personalizar la informacién en pantalla que aparece cuando mantiene el cursor sobre el
hipervinculo, haga clic en Informacion en pantalla, y luego escriba el texto que quiere.

5. Haga clic en Aceptar.
6.3.-Quitar un hipervinculo

Si no desea que Word ponga automaticamente un hipervinculo cuando escriba una direcciéon URL, quite el
hipervinculo mediante una de las siguientes acciones:

e Haga clic con el botén derecho en el hipervinculo y después haga clic en Quitar hipervinculo. Esta
accion quita el hipervinculo sin perder el texto o imagen.
e Presione CTRL+Z inmediatamente después de introducir la direccién o URL.
Nota Si presiona CTRL+Z una segunda vez, la direccidon URL escrita se eliminara.
Desactivar los hipervinculos automaticos
Desactive los hipervinculos para evitar que Word los cree de forma automatica mientras escribe.
1. Haga clic en Archivo > Opciones > Revision.
2. Haga clic en Opciones de Autocorreccion y después haga clic en la pestafia Autoformato mientras

escribe.
3. Desactive la casilla Rutas de red e Internet por hipervinculos y, luego, haga clic en Aceptar.
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6.4.-Insertar imagenes en Word

Se pueden insertar o copiar imagenes de muchos origenes distintos, como un sitio web, un origen en linea
como Bing.com o un equipo.

Insertar una imagen desde un equipo

1. Hagaclic en el lugar del documento en donde quiera insertar la imagen.
2. Haga clic en Insertar > Imagenes.

Referencias

B Portada- D E r{%} l—zgl r|:| I I

0 Pagina en blanco
L Tabla |Imagenes)Imagenes Formas Smarthrt Grafico
*— Salto de pagina - =7 (s -

Paginas Tablas llustracicnes

3. Busque el archivo .pdf que desea insertar, selecciénelo y después haga clic en Insertar.
Nota De forma predeterminada, Word inserta la imagen en un documento. Para reducir el tamafio
del documento, cree vinculos a las imagenes. Para ello, en el cuadro de didlogo Insertar imagen, haga
clic en la flecha situada junto a Insertar y, luego, haga clic en Vincular al archivo.

Insertar una imagen desde un origen en linea

Si no tiene la imagen perfecta en el equipo, pruebe a insertar una desde un origen en linea como Bing o
Flickr.

1. Hagaclic en el lugar del documento en donde quiera insertar la imagen.
2. Haga clic en Insertar > Imagenes en linea.

Formato Referencias

B3 rortada - D E r@ @j rl:l ll

| Pagina en blanco
L Tabla  Imagenes|Imagenes]Formas SmartArt Grafico
*— Salto de pagina = =7 [Fres =

Paginas Tablas llustraciones

3. Enel cuadro Buscar, escriba una palabra o frase que describa la imagen que quiera y presione Entrar.
4. En lalista de resultados, haga clic en la imagen que desee y haga clic en Insertar.

Insertar una imagen de una pagina Web

1. Abra el documento.

2. Desde la pagina Web, haga clic con el botén secundario sobre la imagen que quiera y luego haga clic
en Copiar.

3. En el documento, haga clic con el botén secundario en el lugar donde desee insertar la imagen y
luego haga clic en Pegar.
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6.5.-Insertar una captura de pantalla o recorte de pantalla

Puede agregar rapida y facilmente una captura de pantalla a su archivo de Office para mejorar la legibilidad
o capturar informacion sin salir del programa en el que estd trabajando. Esta caracteristica estd disponible
en Microsoft Excel, Outlook, PowerPoint y Word.

Nota Se puede agregar solo una captura de pantalla a la vez. Para agregar varias capturas de pantalla, repita
los pasos 2 y 3 a continuacion.

1. Haga clic en el documento en la ubicacidon donde desee agregar la captura de pantalla.
2. Excel, Outlook y Word: En el grupo llustraciones de la pestafia Insertar, haga clic en Captura de
pantalla.

o bd B | e

Imagenes Imagenes en Formas Smarthrt Grafico | Captura
linea - de pantalla~

llustraciones

Grupo llustraciones en Word, similar a los grupos de Excel y Outlook.

En PowerPoint: en el grupo Imagenes de la pestafia Insertar, haga clic en Captura de pantalla.

IMSERTAR |
|
a0 a. |
Imagenes Imagen| Captura Album
de pantalla ~{ de fotos ~
Imagenes

3. Siga uno de estos procedimientos:
Para agregar una ventana entera, haga clic en su miniatura en la galeria Ventanas disponibles.
o Para agregar parte de una ventana, haga clic en Recorte de pantalla y, cuando el puntero se
convierta en una cruz, mantenga presionado el botdn primario del mouse para seleccionar el
area que quiere capturar.

+
Captura
de pantalla »

Ventanas disponibles

-

&4 Recorte de pantalla
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Si tiene varias ventanas abiertas, haga clic en la ventana que desee recortar antes de hacer
clic en Recorte de pantalla. Al hacer clic en Recorte de pantalla se minimiza el programa en
el que estd trabajando y solo la ventana detras de él estara disponible para el recorte.

Sugerencia Después de agregar la captura de pantalla, puede usar las herramientas de la pestaiia
Herramientas de imagen para modificar y mejorar la captura de pantalla.

6.6.-Obtener mas informacion sobre graficos SmartArt
En este articulo

Informacion general sobre elementos graficos SmartArt

Elementos para tener en cuenta al elegir un diseiio

Acerca del panel Texto

Estilo, color y efectos para elementos graficos SmartArt

Animacidn para elementos graficos SmartArt
Informacién general sobre elementos graficos SmartArt
Un elemento grafico SmartArt es una representacion visual de su informacién e ideas. Puede crear
elementos graficos SmartArt eligiendo entre los diferentes disefios con el objeto de comunicar mensajes de
forma rapida, facil y eficaz. Los elementos graficos SmartArt, especialmente combinados con otras

caracteristicas, como los temas, le ayudan a crear ilustraciones con la calidad de un disefiador con solo un
par de clics.

Puede crear un elemento grafico SmartArt en Excel, PowerPoint, Word o en un mensaje de correo
electrénico en Outlook. Aunque no puede crear elementos graficos SmartArt en otros programas de Office,
puede copiarlos y pegarlos como imagenes en esos programas.

Puede cambiar el aspecto del elemento grafico SmartArt si cambia el relleno de su forma o texto, si agrega
efectos como sombras, reflejos, iluminados o bordes suaves, o si agrega efectos tridimensionales (3D), como
biseles o giros.

Elementos para tener en cuenta al elegir un disefio

Cuando elija un disefio para el elemento grafico SmartArt, preglntese qué desea transmitir y si desea que la
informacidn aparezca de una manera determinada. Como parte de este proceso, cuando cree un elemento
grafico SmartArt, se le pedira que elija un tipo, como Proceso, Jerarquia o Relacidn. Un tipo es similar a una
categoria de elemento grafico SmartArt y cada tipo contiene varios disenos diferentes.

Como puede cambiar entre disefos de manera rdpida y sencilla, pruebe con diferentes tipos de disefos
hasta que encuentre el que mejor ilustre su mensaje. En la siguiente tabla se muestra una lista de ejemplos
de algunos usos comunes de los elementos graficos SmartArt y los mejores tipos de SmartArt para cada uso.
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https://support.office.microsoft.com/client/Obtener-información-sobre-gráficos-SmartArt-6ea4fdb0-aa40-4fa9-9348-662d8af6ca2c#Overview
https://support.office.microsoft.com/client/Obtener-información-sobre-gráficos-SmartArt-6ea4fdb0-aa40-4fa9-9348-662d8af6ca2c#WhatToConsider
https://support.office.microsoft.com/client/Obtener-información-sobre-gráficos-SmartArt-6ea4fdb0-aa40-4fa9-9348-662d8af6ca2c#TextPane
https://support.office.microsoft.com/client/Obtener-información-sobre-gráficos-SmartArt-6ea4fdb0-aa40-4fa9-9348-662d8af6ca2c#Style
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Paraello Utilice este tipo

Mostrar informacién no secuencial. Lista
Mostrar etapas en un proceso o en una escala de tiempo. Proceso
Mostrar un proceso continuo. Ciclo
Crear un organigrama. Jerarquia
Mostrar un arbol de decision. Jerarquia
llustrar conexiones. Relacién
Mostrar como las partes se relacionan con un todo. Matriz
Usar imagenes para transmitir o dar énfasis al contenido. Imagen

Mostrar relaciones proporcionales con el mayor componente en la parte superior o . , .
. . Piramide
inferior.

Tenga en cuenta también la cantidad de texto que tiene, dado que la cantidad de texto y el nimero de
formas que necesite determinan, por lo general, el disefio con mejor aspecto. ¢ Tienen mas peso los detalles
gue los puntos de resumen o viceversa? En general, los elementos graficos SmartArt son mas eficaces cuando
el numero de formas y la cantidad de texto se limitan a puntos clave. Los textos largos pueden distraer la
atencion de la apariencia visual del elemento gréfico SmartArt y dificultar la transmisién visual del mensaje.
No obstante, algunos disefios, como Lista de trapezoides en el tipo Lista, funcionan mejor con textos mas
largos.

Algunos disefios de elementos graficos SmartArt contienen un nimero limitado de formas. Por ejemplo, el
disefio Flechas de contrapeso del tipo Relacidn estd disefiado para mostrar dos ideas o conceptos opuestos.
Solo dos formas pueden contener texto y el disefio no se puede cambiar para mostrar mds ideas o conceptos.

* Punto 1: abajo
Punto 2: arriba *

Si necesita transmitir mas de dos ideas, cambie a otro disefo que disponga de mds de dos formas para texto,
como el disefio Piramide basica del tipo Pirdmide. Tenga en cuenta que cambiar los disefios o los tipos de
elementos graficos SmartArt puede alterar el significado de la informacidn. Por ejemplo, un disefio con
flechas que apuntan hacia la derecha, como Proceso bdasico del tipo Proceso, no significa lo mismo que un
elemento grafico SmartArt con flechas que forman un circulo, como Ciclo continuo del tipo Ciclo. Las flechas
tienden aimplicar flujo o progresién en una determinada direccién, mientras que un diseiio similar con lineas
de conexidn en lugar de flechas implica conexiones, pero no necesariamente flujo.

Si no encuentra el disefio exacto que desea, puede agregar y quitar formas en el elemento grafico SmartArt
para ajustar la estructura del disefio. Por ejemplo, el disefio Proceso basico del tipo Proceso aparece con
tres formas, pero es posible que su proceso solo necesite dos formas o quiza cinco. A medida que agrega o
quita formas y modifica el texto, la disposicion de las formas y la cantidad de texto que contienen se actualiza
automaticamente, manteniendo el disefo y el borde originales del disefio del elemento grafico SmartArt.

Cuando selecciona un disefio, aparece un texto de marcador de posicion (por ejemplo, [Texto]). El texto de
marcador de posicidn no se imprime y no aparece durante una presentacién de PowerPoint. Puede sustituir
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el texto de marcador de posicidn con su propio contenido. Tenga en cuenta que las formas que contienen
texto de marcador de posicidn siempre se muestran y se imprimen, a menos que las elimine.

Sugerencia Si cree que el elemento grafico SmartArt tiene un aspecto anodino, cambie a otro disefio que
contenga subformas o aplique un estilo SmartArt distinto o una variacion de color. Al cambiar de un disefio
a otro, la mayor parte del texto y demds contenido, colores, estilos, efectos y formato de texto se transfieren
automaticamente al nuevo disefio.

Acerca del panel Texto

El panel Texto es el panel que se utiliza para escribir y modificar el texto que aparece en el elemento grafico
SmartArt. El panel Texto aparece a la izquierda del elemento grafico SmartArt. A medida que agrega y
modifica el contenido en el panel Texto, el elemento grafico SmartArt se actualiza automaticamente, es
decir, las formas se agregan o se quitan segln sea necesario.

Escribir aqui el texto X

& Nivel 1
& Nivel 2

e Nivel2 |

===

* Nivel 2

Cuando se crea un elemento grafico SmartArt, el elemento grafico SmartArt y su panel Texto se rellenan con
el texto del marcador de posiciéon que puede reemplazar por su informacién. En la parte superior del panel
Texto, puede modificar el texto que aparecera en el grafico SmartArt. En la parte inferior del panel Texto,
puede ver informacidn adicional acerca del elemento grafico SmartArt.

En los elementos graficos SmartArt que contienen un numero fijo de formas, solo parte del texto del panel
Texto aparece en el elemento SmartArt. El texto, las imagenes u otro contenido que no se muestra se
identifica en el panel Texto con una X roja. El contenido que no se muestra sigue estando disponible si cambia
a otro disefio, pero si mantiene y cierra este mismo disefio, la informacién no se guarda para proteger su
privacidad.
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Escribir aqui el texto x

® Punto 1: abajo
* Punto 2: arriba
® Punto 3

® Punto 4

Flechas de contrapeso

Todo lo anterior marcado con una X de color rojo
no aparecera en este elemento grafico Smartfrt v
no s2 guardara.

Obtener mas informacion sobre elementos graficos SmartArt

El panel Texto funciona como un esquema o una lista con vifietas que asigna informacion directamente al
elemento grafico SmartArt. Cada elemento grafico SmartArt define su propia asignacion entre las vifetas del
panel Texto y el conjunto de formas del elemento grafico SmartArt.

Presione ENTRAR para crear una linea nueva de texto con vifietas en el panel Texto. Para aplicar sangria a
una linea del panel Texto, seleccione la linea a la que desea aplicar la sangria y después en Herramientas de
SmartArt, en el grupo Crear grafico de la pestaia Disefo, haga clic en Disminuir nivel. Para aplicar una
sangria negativa a una linea, haga clic en Aumentar nivel. También puede presionar la tecla TAB para aplicar
una sangria o MAYUS+TAB para aplicar una sangria negativa en el panel Texto.

Si no ve las pestaias Herramientas de SmartArt o Disefio, haga doble clic en el elemento grafico SmartArt.

Nota Segun el disefio que elija, cada vifieta del panel Texto se representa en el elemento grafico SmartArt
como una forma nueva o como una vifeta dentro de una forma. Por ejemplo, observe como el mismo texto
se asigna de manera diferente en los dos elementos graficos SmartArt siguientes. En el primer ejemplo, las
subvifietas se representan como dos formas independientes, y en el segundo ejemplo las subvifietas se
representan como vifietas en la forma.

Escribir aqui el texto A . Direcciones
Tendencias futuras
* Tendencias -

#

* Viajes mas cortos ( Viajes mis | Ropa
# Equipo ligero | cortos térmica
* Laimagen vende : g

* Direcciones futuras H ﬁ%uéf;j — Trajes de nieve
* Ropa térmica ) .
& Trajes de nieve | | Laimagen L Ropa
* Ropa acudtica | vende | . acuatica
w
Lista de jerarquias...
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Escribir aqui el texto X

* Tendencias -
* igles mas coros
* Fouipo ligers
* |zimagen vende Tendencias Direccones
Al - \izjes mas cortos futuras
» Direcciones futiras 5 - Equipo ligero ll - Fopa mica
* La imagen vende + Trajes de nieve
* [opatemica * Ropa acuatica
* Trajes de nigve
* Ropa acuatca
-

Proceso basico... | _

Sugerencia Si no desea todo el texto en formas independientes, cambie a otro disefio que muestre todo el
texto como vinetas.

Si utiliza un disefio de organigrama con una forma Asistente, una vifieta con una linea adjunta indica la forma
Asistente.

Escribir aqui el texto x

& Administrador

» Empleado 1

e Empleado 2
Ls Asistente

| Organigrama... |

Puede establecer el formato de caracteres como la fuente, el tamafio de fuente, la negrita, la cursiva y el
subrayado del texto en el elemento grafico SmartArt al aplicar el formato al texto en el panel Texto. Este
formato de caracteres no se muestra dentro del panel Texto, pero se refleja en el elemento grafico SmartArt.

Cuando el tamafo de fuente de una forma se reduce porque se agrega mas texto a la forma, también se
reduce al mismo tamaio todo el texto de las formas restantes para mantener un aspecto coherente y
profesional en el elemento grafico SmartArt. Después de elegir un disefio, puede mover el puntero del
mouse sobre cualquiera de los diferentes disefios mostrados en la cinta de opciones y usar Vista previa
dindmica para ver el aspecto que tendra el contenido con el disefio aplicado.

Estilo, color y efectos para elementos graficos SmartArt

En Herramientas de SmartArt, en la pestaiia Diseio, hay dos galerias para cambiar rapidamente el aspecto
del elemento grafico SmartArt: Estilos SmartArt y Cambiar colores.

Los Estilos SmartArt incluyen rellenos de formas, bordes, sombras, estilos de linea, degradados vy
perspectivas tridimensionales (3D), y se aplican a todo el elemento grafico SmartArt. También puede aplicar
un estilo de Forma individual a una o mas formas del elemento grafico SmartArt.

La segunda galeria, Cambiar colores, proporciona una gama de diferentes opciones de color para el
elemento grafico SmartArt. Cada una de ellas aplica uno o mads colores para temas de forma distinta a las
formas del elemento grafico SmartArt.
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Al situar el puntero sobre una miniatura en cualquiera de estas galerias, puede ver cdmo un estilo SmartArt
0 una variacion de color afectan al elemento grafico SmartArt antes de aplicarlo realmente.

Los estilos SmartArt y las combinaciones de color estan disefiados para poner de relieve el contenido.

Por ejemplo, si utiliza un estilo SmartArt 3D con perspectiva, puede ver a todos en el mismo nivel.

También puede utilizar un estilo SmartArt 3D con perspectiva para resaltar una escala de tiempo que va
hacia el futuro.

Texcer?@

primera tech?

fecha ® -
- cegund
fecn?

Sugerencia Los estilos SmartArt 3D, especialmente 3D coherente con la escena, pueden distraer del mensaje
gue se desea transmitir a menos que se usen con moderacion. Los estilos SmartArt 3D generalmente son
adecuados para la primera pagina de un documento o la primera diapositiva de una presentacién. Otros
efectos 3D mas simples, como los biseles, no distraen tanto pero también deben usarse con moderacién.

Para enfatizar distintas etapas en un elemento grafico SmartArt de tipo Proceso, puede utilizar cualquiera
de las combinaciones de Multicolor.

-0-0-00-00

Si dispone de un elemento grafico SmartArt de tipo Ciclo, puede utilizar cualquiera de las opciones Rango
de degradado - Colores n de énfasis para enfatizar el movimiento circular. Estos colores se mueven a lo largo
de un degradado hasta la forma central y después se invierten hasta la primera forma.
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Cuando se eligen colores, se debe considerar también si se quiere que la audiencia imprima el elemento
grafico SmartArt o que lo visualice en pantalla.

Sugerencia Las combinaciones de color con Transparente en el nombre funcionan mejor que si tiene una
diapositiva de fondo para mostrar un disefio mas refinado en el documento.

Cuando se inserta un elemento grafico SmartArt en el documento sin especificar un tema, el elemento
grafico coincidira con el resto del contenido del documento. Si cambia el tema del documento, el aspecto
del elemento grafico SmartArt se actualizara automaticamente.

Si las galerias integradas no son suficientes para dar el aspecto que se desea, casi todas las partes de un
elemento grafico SmartArt se pueden personalizar. Si la galeria de estilos SmartArt no dispone de la
combinacién correcta de rellenos, lineas y efectos, puede aplicar un estilo de forma individual o personalizar
la forma por completo. Si una forma no tiene el tamafio y posicidon que desea, puede mover la forma o
cambiar su tamano. Puede encontrar la mayoria de las opciones de personalizacion en Herramientas de
SmartArt en la pestafia Formato.

Incluso después de personalizar el elemento grafico SmartArt, puede cambiar a un disefio distinto y se
mantendran la mayor parte de las personalizaciones. También puede hacer clic en el botén Restablecer
grafico de la pestafia Disefio del grupo Restablecer para quitar todos los cambios de formato y volver a
empezar.

Restable-
cer grafico
Restablecer

Animacion para elementos graficos SmartArt

En PowerPoint 15, puede agregar animacion al elemento grafico SmartArt o a una forma individual de un
elemento grafico SmartArt. Por ejemplo, puede hacer que una forma aparezca volando rapidamente desde
un lado de la pantalla o que se intensifique lentamente.

La disponibilidad de las animaciones depende del disefio que elija para el elemento grafico SmartArt, pero

siempre puede animar una forma o todas a la vez.
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6.7.-Cambiar la forma de WordArt

Para cambiar la forma de su WordArt, sélo tiene que cambiar el formato del texto adornado. Puede
encontrar las opciones de formato de texto en la pestafia Herramientas de dibujo.

1. Haga clic en el WordArt que desea cambiar.

s 5 ---------------------------------------- 0
. Mi WordArt

Cuando lo haga, aparecera la pestafia Herramientas de dibujoFormato.

2. En la pestaina de formato de herramientas de dibujo haga clic en Efectos de texto >Transformar y
elija el que desea.

FERHANITENTAS [ [J{BIE0
%] FORMATD
2 Rallera de-forma - | A Folarm de tesin I8 Cimccitn del bt =

L Eensomeo da forma - A A B [l & Contomnode tests = [2] Afimarteo «
O Blocton da forman = T [P Secondemor | o0 Craanunvimcolo

Exiina do Whandhn} Texin
- I'-. Sombm ]

. Feftao ]
',.ﬁ"ll' Baminado ]
[T '

M WordAre | 5 .. .

# Trarik o || Snimrafonmar

nbois

Spguir drcule

odns I'.l.e_._ - .
- . -
- Lo “ s EE]
4 - N -
e Mot et
Cisteerianar

abcds: abcde abcde  Ahode
abcde  abede S0 €253
e Gl j‘j
atcd®  @bede abcde  abede

abede abede  shode  abode

Sugerencia Para cambiar el aspecto de WordArt, puede girarlo, voltearlo, o cambiar su tamafio.
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6.8.-Agregar formas

Puede agregar formas, como cuadros, circulos y flechas, a los documentos, mensajes de correo electrénico,
presentaciones de diapositivas y hojas de calculo. Para agregar una forma, haga clic en Insertar, haga clic en
Formas, seleccione una forma y luego haga clic y arrastre para dibujar la forma.

Después de agregar una o mas formas, puede agregarles texto, vifietas, numeracidn y estilos rapidos.

Para obtener mas informacidn acerca del uso de graficos o SmartArt en los documentos, vea el tema sobre
cuando se debe usar un elemento grafico SmartArt y cudndo un grafico.

Word
1. Enla pestafa Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en Formas.
2. Haga clic en la forma que desee, haga clic en cualquier lugar del documento y, a continuacién,

arrastre para colocar la forma.

Para crear un cuadrado o un circulo perfectos (o restringir las dimensiones de otras formas), presione
la tecla Mayus y manténgala presionada mientras arrastra.

Puede agregar formas individuales a un grafico o agregar formas sobre un SmartArt para personalizarlo.
¢Qué mas quiere hacer?
Agregar texto a una forma
Cambiar de una forma a otra
Agregar varias formas al archivo
Agregar una lista con vifietas o numerada a una forma
Agregar un estilo rapido a una forma
Eliminar una forma
Agregar texto a una forma
Inserte una forma o haga clic en una existente y luego escriba el texto.

1. Haga doble clic en la forma y haga clic en Agregar texto.
2. Escriba el texto y luego haga clic fuera de la forma.

Notas

o El texto que agregue se convierte en parte de la forma; si gira o voltea la forma, el texto
también girara o se volteara

o Si esta trabajando en un dispositivo tactil, vea Agregar y trabajar con texto en formas con
dispositivos tactiles.
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Cambiar de una forma a otra
Nota Estos comandos no estan disponibles en Project.
1. Haga clic en la forma que desea cambiar.

Para cambiar varias formas, presione Ctrl mientras hace clic en las formas que desea cambiar.

2. En la pestafia Formato, en el grupo Insertar formas, haga clic en Editar forma ﬂ', elija Cambiar
formay, a continuacién, haga clic en la nueva forma que desee.

Agregar varias formas al archivo

En vez de agregar formas individuales para crear un dibujo, puede que desee crear un elemento grafico
SmartArt. En los elementos graficos SmartArt, la disposicion de las formas y el tamafio de la fuente de las
mismas se actualiza automaticamente a medida que agrega o quita formas y modifica el texto.

1. En laficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en Formas |~

2. Haga clic con el botdn secundario del mouse en la forma que desee agregar y, a continuacion, haga
clic en Bloquear modo de dibujo.

Haga clic en cualquier lugar del documento y, a continuacidn, arrastre para colocar la forma.

4. Repita los pasos 2 y 3 para cada forma que desee agregar.

w

Sugerencia Para crear un cuadrado o un circulo perfectos (o restringir las dimensiones de otras
formas), presione la tecla Mayus y manténgala presionada mientras arrastra.

5. Una vez que ha agregado todas las formas que desea, presione Esc.
Agregar una lista con vifietas o numerada a una forma

1. Seleccione el texto en la forma a la que desea agregar vifietas o numeracion.
2. Haga clic con el botén secundario en el texto seleccionado y, en el menu contextual, seleccione
Vifietas y, a continuacién, haga clic en Numeracion y vifietas.
3. Siga uno de estos procedimientos:
o Para agregar vinetas, haga clic en la pestafia Con viiletas y elija las opciones que desee.
o Para agregar una numeracion, haga clic en la pestafia Numerada vy elija las opciones que
desee.

Agregar un estilo rapido a una forma

Los estilos rapidos le permiten aplicar un estilo a la forma con un solo clic. Encontrara los estilos en la galeria
de estilos rapidos. Al dejar el puntero sobre una miniatura de estilo rapido, puede ver el modo en que el
estilo afecta a la forma.

1. Haga clic en la forma que desea cambiar.
2. Enla pestaiia Formato, en el grupo Estilos de forma, haga clic en el estilo rapido que desee usar.

3. Para ver mas estilos rapidos, haga clic en el botén Mas: ™
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Eliminar una forma

e Haga clic en la forma que desea eliminar y luego presione Eliminar. Para eliminar varias formas,
presione la tecla Ctrl mientras hace clic en las formas que desea eliminar y luego presione Suprimir.
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4.9.-Insertar simbolos

A veces es necesario un caracter que no esta en el teclado, como por ejemplo un simbolo de divisa extranjera,
una marca registrada (™) o una fraccion como 1/3. En el caso de algunos simbolos, podrd usar la
caracteristica de Autocorreccidn para introducirlos. Para todos los demas simbolos, vaya a Insertar >
Simbolo.

La Autocorreccion convierte una serie de pulsaciones de teclas en simbolos. Aqui se indican algunos de los
mas comunes.

Escribir Para insertar

(c) ©
(r) ®
(tm) ™
(e) €

Haga clic en Archivo > Opciones > Revisiéon > Opciones de autocorreccion y desplacese hacia abajo en la
lista de la pestaiia de Autocorreccion para ver otras pulsaciones de teclas que se convierten en simbolos.
También puede crear su propio caracter de Autocorreccién en la pestaia Autocorreccidn insertando una
pulsacion de tecla en el cuadro Reemplazar y escribiendo lo que quiere que sustituya la pulsacion de tecla
en el cuadro Con.

1. Parainsertar otros simbolos, haga clic en Insertar > Simbolo.

1Q

Ecuaciony Simbolo

- -

Simbolos

Se abre la galeria de Simbolo, que contiene, entre otros simbolos, simbolos de divisas extranjeras.

2. Seleccione un simbolo para insertarlo.
3. Para ver simbolos adicionales, haga clic en Mas simbolos en |la parte inferior de la galeria. Se abre el
cuadro de didlogo Simbolo.

7
Simbolo

Simbuolaos | Caracteres gspeciales |

Fuente: | [texto normal) EI

Dl #]s]%]&] |

4. Desplacese por la lista de caracteres para ver todos los simbolos que estan disponibles en el tipo de
letra actual (texto normal) en el cuadro Tipo de letra. Tenga en cuenta que a medida que baje va
cambiando la etiqueta en la lista desplegable Subconjunto. Si quiere saltar directamente al signo de
mayor o menor, por ejemplo, seleccione Operadores matematicos en el cuadro Subconjunto.
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Subconjunto:| Cperadores matematicos IZI

Notas Si no ve la lista desplegable Subconjunto, busque en la esquina inferior derecha del cuadro
de didlogo. En la lista desde, seleccione Unicode (hex).

de: | Unicode (hex] IZI

5. Sino encuentra lo que quiere, seleccione un tipo de letra distinto en el cuadro Tipo de letra.
6. Cuando vea un simbolo que quiera, haga clic en Insertar > Cerrar. Si no quiere insertar un simbolo,
haga clic en Cancelar.

Sugerencia Para texto que parezca una imagen, cambie a un tipo de letra Wingding del cuadro Tipo
de letra.

Fracciones

Algunas fracciones (1/4, 1/2 y 3/4) se convierten automaticamente a caracteres de fraccion al introducirlas
(%, ¥, %). Pero otras no lo hacen (1/3, 2/3, 1/5, etc.).

1. Para cambiar a caracteres de fraccidn, haga clic en Insertar > Simbolos > Mas simbolos.
En la lista desplegable Subconjunto, haga clic en Formatos de nimeros y seleccione una fraccién.
3. Haga clic en Insertar > Cerrar.

N

Sugerencias

o Para encontrar simbolos matematicos adicionales, haga clic en Autocorreccion en la parte
inferior del cuadro de didlogo Simbolo. Haga clic en la pestafia Autocorreccion matematica
para ver una lista de los métodos abreviados del teclado que puede introducir en el
documento para insertar simbolos matematicos. Asegurese de seleccionar la casilla
Reemplazar texto mientras se escribe. Dependiendo de ddénde se encuentre en el
documento, puede que necesite seleccionar la opcion Utilizar las reglas de Autocorreccion
matematica fuera de las areas matematicas.
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7.-Revisar un documento

7.1.-Realizar un seguimiento de los cambios en Word
Cuando desee ver quién esta cambiando qué en el documento, active el control de cambios.

Haga clic en Revisar > Control de cambios.

5 CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

[} E] ‘Rf_-wfmne simples  ~ | [x] Rechazar =

‘Q. Mostrar revisiones~ a Anterior

Control .&ceptar

b 7] =] Panel de revisiones -~ :j Siguiente
Seguimiento r Cambios

Ahora Word se encuentra en la vista Revision sencilla. Word marca los cambios que cualquiera realiza en el
documento y le muestra dénde estan los cambios mostrando una linea cerca del margen.

Para hacer jgue un documento tenga
sional con cajas con disefios que se ¢
cada barra lateral. Haga clic en Inser

Word muestra un pequeio globo cuando alguien ha realizado un comentario. Para ver un comentario, haga
clic en el globo.

ncabezado, pie de pagina, portada IE
texto portada, encabezado y pie

e pagina que coincidan galerias

Para ver los cambios, haga clic en la linea cerca del margen. Eso hace que Word pase a la vista Todas las
revisiones.

Para hacer que s4-un documento
tenga un aspecto profesional
disefios de cuadros de texto

SllS T8 rnmn'amnnl‘nn L7 hurr-:u:
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7.2.-Mantener activado el control de cambios

Puede evitar que alguien desactive el control de cambios bloqueandolo con una contrasefa. (Asegurese de
que recuerda la contrasefia para poder desactivar el control de cambios cuando lo necesite).

1. Haga clic en Revisar.
2. Haga clic en la flecha que se encuentra junto a Control de cambios y haga clic en Bloquear
seguimiento.

w5 CORRESPONDENCIA | REVISAR VISTA

E%_ Ef |Revisiones simples - [#] Rechazar -

Mastrar revisiones - a Anterior
Cantrol de Aceptar
cambios = Panel de revisiones - = :j Siguiente
[f# Control de cambios E Cambios

[ Bloguear seguimiento I:‘\
o

1. Escriba una contrasefay, a continuacion, escribala de nuevo en el cuadro Repetir para confirmar.
2. Haga clic en Aceptar.

Mientras las marcas de revisién estan bloqueadas, no puede desactivar el control de cambios, y no puede
aceptar ni rechazar los cambios.

Para detener el bloqueo, haga clic en la flecha que se encuentra junto a Control de cambios y haga clic en
Bloquear seguimiento de nuevo. Word le solicita que escriba su contrasefa. Tras escribir su contrasefia y
hacer clic en Aceptar, Control de cambios todavia esta activado, pero puede aceptar y rechazar cambios.

7.3.-Desactivar Control de cambios

Para desactivar Control de cambios, haga clic en el botén Control de cambios. Word dejara de marcar los
nuevos cambios, pero todos los cambios que ya se hayan marcado permanecerdn asi hasta que los quite.

Quitar marcas de revision

Importante La Unica manera de quitar las marcas de revisidon de un documento es aceptarlas o rechazarlas.
Si elige Ninguna revisidn en el cuadro Mostrar para revision, le serd mas facil comprobar el aspecto final del
documento (pero las marcas de revisién solo se ocultardn temporalmente). Los cambios no se eliminan y
apareceran de nuevo la proxima vez que alguien abra el documento. Para eliminar las marcas de revision de
manera permanente, acéptelas o rechacelas.

Haga clic en Revisar > Siguiente > Aceptar o Rechazar.
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DEMCIA REVISAR VISTA

LI R I 2 :
i [Revisiones simples = [<|Rechazar~ I
Mostrar revisiones= *El.ﬁntenur
Aceptar Comparar
Panel de revisiones - F ':ljiiguiente B
Seguimiento m  Cambios Comparar

Word acepta el cambio o lo elimina y, a continuacion, pasa al siguiente cambio.

Para eliminar un comentario, seleccidnelo y haga clic en Revisar > Eliminar. Para eliminar todos los
comentarios, haga clic en Eliminar > Eliminar todos los comentarios del documento.

Sugerencia Antes de compartir la version final del documento, es buena idea ejecutar el Inspector de
documentos. Esta herramienta comprueba las marcas de revisién y los comentarios, el texto oculto, los
nombres personales en las propiedades y otra informacidn que puede que desee compartir ampliamente.
Para ejecutar el Inspector de documentos, haga clic en Archivo > Informacion > Comprobar si hay problemas
> Inspeccionar documento.

7.4.-Aceptar los cambios marcados en Word 2016

Antes de compartir su documento, quite las marcas dejadas aceptando o rechazando los cambios realizados
y eliminando los comentarios.

Importante La Unica manera de quitar marcas de revisidon es aceptandolas o rechazandolas, y la Unica
manera de quitar comentarios es eliminarlos. La seleccién de la vista Ninguna revision solo oculta
temporalmente los cambios y los comentarios. No se eliminan y apareceran de nuevo la préxima vez que
alguien abra el documento.

Aceptar o rechazar cambios

Puede aceptar o rechazar los cambios de uno en uno o todos a la vez.

1. Haga clic en el principio del documento v, luego, en la pestafia Revisidn, haga clic en Siguiente para
ir a la primera marca de revision.

Revisar Desarrollador

# Comentario manuscrito E‘_—‘. [:E iTﬂ-das ias revisiones ~ I . a Anterior

Lapiz Maostrar revisiones ~ M
Control de Aceptar Rechazar

Borradol e Panel de revisiones « = =

COMENianos

Comentarios Seguimiento P Cambios

2. Haga clic en Aceptar o Rechazar para conservar o quitar el cambio. Word se desplazara a la siguiente
marca de revision.
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Correspondenda

i Que dese=a hacer? vy
< ‘5‘ - 'E”:’ EE‘ L iTodas las revisiones ~ | &' Anterior

L ) s Mastrar revisiones = ':l'j Siguiente
Eliminar Anteror Siguiente Mostrar  Control de T Aceptar Rechazar
comentarios cambios~ Panel de revisiones ~ as as
Comentarios Seguimiento M Cambios

Repita el paso 2 hasta que haya revisado todos los cambios en el documento.

Sugerencia Para aceptar todos los cambios a la vez, haga clic en la flecha que hay debajo de Aceptar
y haga clic en Aceptar todos los cambios.
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Quitar comentarios

Para quitar los comentarios del documento, eliminelos de uno en uno o a todos a la vez.

Haga clic en el comentario y en la pestafia Revision, haga clic en Eliminar.

erencias  Correspondencia Rewvisar {Que de CET

Q
< < - —r = [:E :Todas las revisiones | .
D U0 BB | Sk
) o _ o Muostrar revisiones =
Comentaric | Eliminar | Anterior Siguiente Mostra Control| de Aceptar Rechazar

nueva = efesenel e ) (|t e Panel de revisiones - . =

Comentarios Seguimiento M Cambiar

Sugerencia Para quitar todos los comentarios a la vez, haga clic en un comentario y, luego, en la pestafia
Revision, haga clic en la flecha debajo de Eliminar y haga clic en Eliminar todos los comentarios del
documento.

7.5.-Quitar los cambios realizados y los comentarios en Word 2016 para Windows

Quitar todos los cambios realizados en el documento es un proceso en dos pasos: primero aceptar o rechazar
los cambios y luego eliminar los comentarios. Después de eso, tendra un documento limpio para compartir.

Quitar marcas de revision
Acepte o rechace los cambios realizados para quitarlos del documento:

e Para ver cada revisién una por una, en la pestaifia Revisar haga clic en Siguiente en el grupo de
Cambios y luego en Aceptar o en Rechazar.

Correspondenca ST

=l Erf‘ :Tndas las revisiones ~ | a Anterior
L ) Z [E Mostrar revisiones = 'a Siguiente
Eliminar Anterior Siguiente Mostrar  Control de T Aceptar Rechazar
comentarios. cambios~ Panel de revisiones r r
Comentarios Seguimiento M Cambios

Word conserva o quita el cambio y luego pasa a la siguiente marca de revision.

e Para aceptar todos los cambios a la vez, haga clic en la flecha situada debajo de Aceptar y luego en
Aceptar todos los cambios.

e Para rechazar todos los cambios a la vez, haga clic en la flecha debajo de Rechazar y luego en
Rechazar todos los cambios.

Importante Si elige la vista Ninguna revision, le serd mas facil ver el aspecto final que tendra el documento,
pero solo oculta temporalmente los cambios realizados. Los cambios no se eliminan y apareceran de nuevo
la préxima vez que alguien abra el documento. Para eliminar permanentemente los cambios realizados,
acéptelos o rechacelos.
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7.6.-Quitar comentarios

Si el documento incluye comentarios, no se quitaran al aceptar o rechazar los cambios realizados. Tendra
gue eliminarlos por separado.

e Haga clic en el comentario y en la pestafia Revision, haga clic en Eliminar.

Erenclas Correspondencia Rewisar Que desea hacer? 'Q
| < €« | > = EE‘ [:rf‘ Todas las revisiones '|
. . o - = Mostrar revisiones =
Comentaric | Eliminar | Anterior Siguiente Mostral Control de o Aceptar Rechazar
nUeva - comentarios | cambias® Panel de revisiones - . 2
Comentarios Seguimiento T Cambiar

e Paraquitartodos los comentarios a la vez, haga clic en un comentarioy, luego, en la pestafia Revision,
haga clic en la flecha debajo de Eliminar y haga clic en Eliminar todos los comentarios del
documento.

Distribucion  Referencias  Correspondenda

N O >

SO N o [ari

raducir Idioma  Comentario Eliminar Anterior Siguiente Mastra
N x NELEYD > comentar

Idioma 7<) Eliminar

LR R R ) LINT RO .
g Eliminar todos los comentarios mostrados
I Efiminar todos los comentarios del documenml

7.7.-Opciones avanzadas de Control de cambios

Para personalizar la apariencia de las marcas de control de cambios en los documentos, el cuadro de didlogo
Opciones avanzadas de Control de cambios permite cambiar todos los aspectos de la apariencia de las
marcas de revision.

Para abrir el cuadro de didlogo Opciones avanzadas de Control de cambios:

1. En la pestafia Revisar, en el grupo Seguimiento, haga clic en el selector de cuadro de didlogo
Opciones de Control de cambios.

EMCIAS CORRESPOMNDEMCIA REVISAR VISTA

= [:Lj Revisiones simples

—

- L Rechazar -

¢ [E Mostrar marcas ~ a Antericr
Control de Aceptar
carnhios = (5] Panel de revisiones = - :j Siguiente
seguimiento Cambios

2. En el cuadro de didlogo Opciones de Control de cambios, haga clic en Opciones avanzadas.
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Muostrar
Comentarios « Besaltar actualizaciones
Lapiz ¥ Otros autores
Inserciones y eliminaciones [ Imagenes por comentarios
Formato

Globos en la presentacion de todas las revisiones; | Comentarias ifnrmato E

Panel de revisiones: |Desactivado | » I

: Opciones avanzadas... | Cambiar nombre de WSUAria...

I Aceptar | I Cancelar

Para cambiar el formato de un tipo de marcas concreto, elija una opcion del menu desplegable situado junto
al tipo de marca que desea cambiar.

Marzas

I [nsercinnes | Sunrayaco w 1§n|¢n B ror s -:]
Elminaciones | Tachadao _vJI Lolar . Por autor 3
Linegs cambiadas | Barde esterior _\r-i

De forma predeterminada, Word asigna un color distinto a las inserciones, a las eliminaciones y a los cambios
de formato de cada revisor.

. Por autor v

Nota Los colores asignados pueden cambiar al cerrar y volver a abrir el documento, o cuando el documento
se abre en un equipo distinto.

Aunque no se puede elegir el color que Word asigna a los revisores, es posible elegir los colores de los
diferentes tipos de marcas. Si prefiere que los colores dependan del tipo de marcas (y no del autor),
seleccione un color del menu desplegable:

. Automatico
Megro

. Azul
Turguesa

. WVerde lima b
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7.8.-Mantener en Control de cambios activado con una contraseia

Para asegurarse de que Word lleva el seguimiento de los cambios de todos los usuarios, bloquee el Control
de cambios con el fin de que se mantenga activado.

1. Haga clic en Revisar.
2. Haga clic en la flecha que se encuentra junto a Control de cambios y haga clic en Bloquear
seguimiento.

S CORRESPOMNDEMNCIA REVISAR VISTA
- Erffﬂ.evisinnes simples - Rechazar -

Mastrar revisiones - a Anterior
Cantrol de Aceptar
cambios = Panel de revisiones - = :j Siguiente
[f# Control de cambios E Cambios

[ Bloguear seguimiento I:‘\
o

3. Escriba una contrasefia y, a continuacion, escribala de nuevo en el cuadro Repetir para confirmar.

Sugerencia Elija una contrasefia que resulte facil de recordar. Word no revela las contrasefias que
establecen los usuarios.

4. Haga clic en Aceptar.

Mientras Control de cambios esté bloqueado, no puede desactivar el control de cambios, y no puede aceptar
ni rechazar los cambios.

Para desbloquear el control de cambios, haga clic en la flecha de Control de cambios y haga clic en
Seguimiento de bloqueo de nuevo y escriba la contrasefia para desbloquear.

7.9.-Desactivar control de cambios

Para quitar todas las marcas del control de cambios en un documento es necesario llevar a cabo dos pasos:
primero, desactive el Control de cambios vy, luego, acepte o rechace los cambios en el documento. Después
de eso, tendrd un documento limpio que estara listo para compartir con otros usuarios.

Desactivar control de cambios

Desactive Control de cambios de la manera que lo activa:

Haga clic en Revisar > Control de cambios.
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a Anterior

iQué desea hacer?
s | 5
[:E] :?crd as las revisiones~ |

v s
< | Siguiente

X e D
I - I. I 1 I - : :
Mostrar revisiones =
Eliminar Antenor Siguiente Mostrar  |Control de Aceptar Rechazar
comentanos | cambios~ Panel de revisiones ~ - v
Comentarios Seguimiento M Cambios
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7.10.-Quitar marcas de revision

A continuacién, quite de forma permanente las marcas del documento. La Unica manera de hacerlo es
aceptar o rechazar los cambios y eliminar los comentarios.

Importante Las marcas de revisidn aparecen al abrir un documento. Si elige Ninguna revisién en el cuadro
Revision haciendo clic en Todas las revisiones y, luego, en Ninguna revision, le serd mas facil ver el aspecto
final del documento (pero solo oculta las marcas de revision temporalmente). Los cambios no se eliminan y
apareceran de nuevo la proxima vez que alguien abra el documento. Para eliminar permanentemente las
marcas de revision, acéptelas o rechacelas.

Haga clic en Revisar > Siguiente > Aceptar o Rechazar.

Correspondenca JEEENEES

= = — =3 CHS Todas las revisiones + | | Anterior
I - ) : z [E] Mostrar revisiones = 3| Siguiente
Eliminar Antenor Siguiente Mostrar  Control de T Aceptar Rechazar
comentarios cambios~ Panel de revisiones ~ r T
Comentarios Seguimiento M Cambios

Word acepta o elimina el cambio y, luego, pasa al siguiente cambio. Para aceptar todos los cambios al mismo
tiempo, haga clic en la flecha debajo de Aceptar y haga clic en Aceptar todos los cambios.

7.11.-Quitar comentarios

Para quitar los comentarios del documento, eliminelos.

Haga clic en el comentario y, luego, haga clic en Revisar > Eliminar.

Erenclas Correspondencia Que desea hacer?

"
< < > = = [:@ ;Tudas las revisiones ~| .
e e = B
) L _ o Mostrar revisiones -
Comentaric | Eliminar | Anterior Siguiente Mostral Control de Aceptar Rechazar

: - =
nuevo - COmi cambios = Panel de revisiones - - 2

Comentarios Seguimiento & Cambiar

Para quitar todos los comentarios a la vez, haga clic en un comentario y, luego, en la pestafia Revision, haga
clic en la flecha debajo de Eliminar y haga clic en Eliminar todos los comentarios del documento.

Sugerencia Antes de compartir la version final del documento, es buena idea ejecutar el Inspector de
documentos. Esta herramienta comprueba las marcas de revisidn y los comentarios, el texto oculto, los
nombres personales en las propiedades y otra informacidn que puede que desee compartir ampliamente.
Para ejecutar el Inspector de documentos, haga clic en Archivo > Informacion > Comprobar si hay problemas
> Inspeccionar documento.
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7.12.-Revisar la ortografia y la gramatica en Word 2016 para Windows

Word comprueba automaticamente si hay posibles errores de ortografia y gramatica mientras escribe. Si
prefiere esperar para revisar la ortografia y la gramdtica cuando haya terminado de escribir, puede
desactivar la revisién ortografica y gramatical automatica.

Revisar la ortografia y la gramatica mientras escribe.

Word comprueba automaticamente los posibles errores ortograficos y los marca con una linea ondulada de
color rojo:

Pongo la carta en la emsa.

Word también comprueba los posibles errores gramaticales y los marca con una linea ondulada de color
azul:

Coémo se supone que conoci a John Smith.

Si los errores ortograficos o gramaticales no se marcan, es posible que deba activar la revision ortografica y
gramatical automatica.

Cuando vea un error gramatical u ortografico, haga clic con el botén derecho o mantenga presionada la
palabra o frase y elija una de las opciones para corregir el error.

Activar (o desactivar) la revision ortografica y gramatical automatica
1. Haga clic en Archivo > Opciones > Revision.

2. Puede revisar automaticamente la ortografia, la gramatica, ambas o ninguna. También puede elegir
otras opciones, como revisar la ortografia contextual.

Al corregir la ortografia y la gramatica en Word

Revisar |a ortografia mientras escribe

Marcar errores gramaticales migntras escribe
Palabras que se confunden con frecuendia
Revisar gramatica con ortografia

[1 Mostrar estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: |Gramatica| » | | Configuracidn...

Volver a revisar documento

Excepciones para: iz Informe final de Morthwind.docx | w

[1 Ocultar errores de ortografia solo en este documento

[ 1 Ocultar errores gramaticales solo en este documento
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3. En Excepciones para puede elegir ocultar los errores ortograficos y gramaticales en el documento
abierto. En cambio, si deja las opciones desactivadas, pero alguna de las opciones superiores esta
activada, todos los documentos nuevos siguientes conservaran esta configuracion.

4. Haga clic en Aceptar para guardar los cambios.

Revisar la ortografia y la gramatica a la vez
Revisar toda la ortografia y la gramatica de un documento es util cuando desea hacer una revisién rapida del

texto. Puede comprobar si hay errores y luego decidir si estd de acuerdo con el corrector ortografico y
gramatical.

1. Haga clic en Revisar > Ortografia y gramatica (o presione F7) para iniciar el corrector ortogréfico y
gramatical y ver los resultados en los paneles de tareas Ortografia y Gramatica.

Archivo  Inido Disefic  Distribuddn Referencias  Correspondenda

ABC ABC Y ﬁ,_. : — S
v 123 ﬁ) ak AT LJ - a
Ortografia |Sindnimos Contar  Bisgueda  Traducr  Idicma MNuevo Eliminar Anteror Sioui

Yy aramatica palabras inteligente - * comentario
Ravisidn Detalles Idioma Comentarios

2. Si Word encuentra un error potencial, se abrird un panel de tareas y mostrara las opciones de
ortografia y gramatica:

Ortografia

Valentin

 Ignorar, | Ignorar todo | iégregar}

Valentine

Valentén

‘ Qambrar‘ Cambiar todo

3. Para corregir un error, siga uno de estos procedimientos:

o Use una de estas sugerencias Para usar alguna de las palabras sugeridas, seleccione la
palabra en la lista de sugerencias y haga clic en Cambiar. (También puede hacer clic en
Cambiar todo si sabe que ha escrito mal esta palabra en todo el documento; de esta forma
no tendra que cambiarla cada vez que aparezca en el texto).

o Agregar una palabra al diccionario Si la palabra es correcta y desea que Word (y todos los
programas de Office) la reconozcan, haga clic en Agregar para agregarla al diccionario. Esto
solo funciona con las palabras mal escritas. No puede agregar gramatica personalizada al
diccionario.
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o Omitir la palabra Haga clic en Omitir para omitir solo esa instancia o haga clic en Omitir
todas para omitir todas las instancias de esa ortografia.

4. Después de corregir, ignorar u omitir algo marcado como un posible error, Word se desplaza a la
siguiente palabra. Cuando Word termine de revisar el documento, aparecera un mensaje que indica
gue la revisidn de ortografia y gramatica se ha completado.

5. Haga clic en Aceptar para volver al documento.
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7.13.-Volver a revisar problemas de ortografia y gramatica
Puede volver a revisar automaticamente las palabras y la gramatica que decidié omitir en la revision anterior.

Abra el documento que desee volver a revisar.

Haga clic en Archivo > Opciones > Revision.

En Al corregir la ortografia y gramatica en Word, haga clic en Volver a revisar documento.

Cuando vea un mensaje, haga clic en Si y después haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de
didlogo Opciones de Word.

5. Luego, en el documento, haga clic en Revisar > Ortografia y gramatica (o presione F7).

PwwnNpeE

Elegir el funcionamiento de la revisién ortografica y gramatical

Los errores ortograficos y gramaticales distraen a los lectores del contenido de los documentos, por lo que
es conveniente corregirlos. Es probable que tenga preferencias sobre cémo usar el programa de
Microsoft Office para hacer la correccion: tal vez prefiere revisar toda la ortografia al finalizar un documento
o usar la revisién ortografica o gramatical (las lineas onduladas rojas, azules y verdes) para reducir al minimo
los errores mientras trabaja.

En este articulo se explican todas las formas en que puede adaptar las herramientas de correccidn para crear
la experiencia que desea en el programa de Office que esté usando.

¢Qué desea hacer?
Mostrar las opciones de correccion
Seleccionar las opciones de Autocorreccion
Seleccionar las opciones de correccidn ortografica que afectan a todos los programas de Office
Cambiar el funcionamiento del corrector ortografico en segundo plano
Mejorar los resultados del corrector ortografico mediante la ortografia contextual
Cambiar las opciones de revisidon gramatical de Outlook y Word
Nota Obtenga informacidn sobre cédmo Revisar la ortografia y la gramatica en un idioma distinto.
Mostrar las opciones de correccion

Muchos de los procedimientos de este articulo requieren que se muestren primero las opciones de
correccion.

1. Haga clic en el pestafia Archivo y, después, en Opciones.
Si usa Outlook, haga clic en Correo y, después, en Ortografia y Autocorreccion.
2. Haga clic en Revision.
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Seleccionar las opciones de Autocorreccion

Para obtener mas informacion, vea los temas sobre como Corregir automaticamente el uso de mayusculas,
Cdémo corregir automaticamente la ortografia e insertar texto y simbolos y Cémo corregir automaticamente
la ortografia con palabras del diccionario principal.

Seleccionar las opciones de correccion ortografica que afectan a todos los programas de Office

Para ver y cambiar estas opciones, primero debe mostrar las opciones de correccién. Después, podrd ver y
cambiar la configuracién que se describe en las siguientes secciones.

Seleccionar la configuracion global de correccidn ortografica de Office

Algunas de las opciones que se muestran en la ventana que aparece se aplican a todos los programas de
Microsoft Office. Con independencia del programa que esté utilizando para cambiar la opcidn, el valor que
seleccione se aplica a todos los programas.

A continuacidn, se incluye una lista de las casillas de verificacion y su funcién.

Active esta casilla
e s Para
de verificacion:

Omitir palabras en Omitir las palabras en las que todas las letras son mayusculas. Por ejemplo, si activa
MAYUSCULAS esta opcion, el corrector ortografico no marca ABC como un error.
Omitir palabras

que contienen
numeros

Omitir palabras que contienen numeros. Por ejemplo, si activa esta opcion, el
corrector ortografico no marca alb2c3 como un error.

Omitir palabras que son direcciones de Internet y de archivos. Algunos ejemplos de
palabras que omite el corrector ortografico cuando esta activada esta opcidn son:
Omitir archivos y
direcciones de e http://www.proseware.com/
Internet e \\proseware\public\
e mailto:andy@proseware.com

Marcar palabras  Alertarle de palabras repetidas. Por ejemplo, si selecciona esta opcidn, el corrector
repetidas ortografico marcara Garcia Garcia como un error.

Recibir una alerta sobre las palabras en francés que contienen letras en mayusculas a
las que les faltan acentos.

Cuando se utiliza el dialecto francés (Canadad), esta opcion esta siempre activada de
forma predeterminada, ya que el diccionario de este idioma incluye la forma
mayuscula acentuada de las palabras de dicho idioma. Por lo tanto, la opcidn esta
activada de forma predeterminada en los siguientes casos:

Permitir
mayusculas
acentuadas en

francés L . . . . - .
e Al usar francés (Canadd) como Idioma de edicidn principal. Para obtener mas

informacién, vea Configurar las preferencias de idioma de edicidn, vista o
Ayuda.
e Al comprobar la ortografia de texto en Francés (Canada).
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Active esta casilla
e Para
de verificacion:

Sugerir palabras Unicamente del diccionario principal integrado en el corrector
ortografico. Si activa esta opcidn, las palabras de los diccionarios personalizados no se
incluyen en la lista de sugerencias de palabras al revisar la ortografia de un documento.

Sélo del diccionario
principal

Seleccionar un modo del francés

La otra opcidn que afecta a todos los programas de Microsoft Office es el menud Modos del francés. Esta
opcién solo afecta al texto en francés.

Explicaciones de las opciones de este menu

Opcidn Efecto

Haga clic en esta opcion para usar las reglas de ortografia recomendadas por la Academia
Francesa de la Lengua desde la reforma ortografica de 1990. Si selecciona esta opcion, las

Nueva , . . . .
ortografia palabras que nole.sten,escrlt:?ls segun estas reglas se 'tra'taran' como errore's. Ademas, el
corrector ortografico sdlo sugiere palabras del nuevo diccionario de ortografia, que incluye
palabras no afectadas por la reforma ortografica, para las palabras mal escritas.
Haga clic en esta opcidén para usar las reglas de ortografia anteriores a la reforma
Ortografia ortografica de 1990. Si, selecciona esta opcion, Ilas palabras que no est'é'n esclritas segﬂn
tradicional estas reglas se tratardn como errores. Ademas, el corrector ortografico sélo sugiere
palabras del diccionario de ortografia tradicional, que incluye palabras no afectadas por la
reforma ortografica, para las palabras mal escritas.
Ortografia Si hace clic en esta. opcién, el .correct‘or ortogréfico. acepta, palabras corrm escritas
tradicional ycorrf:c.tamente corlm mdepen(.jenua de si se han esc.rlt.o segun la ortografl,a nueva o
nueva tradicional. Ademas, se sugieren palabras de los diccionarios de ortografia nuevo vy

tradicional para las palabras mal escritas.

Por ejemplo, si hace clic en la opcidn Ortografia tradicional y modifica un documento con la palabra francesa
bruler, la palabra se trata como un error en el corrector ortografico, ya que esta palabra utiliza la ortografia
posreformista. Sin embargo, si hace clic en la opcidn Nueva ortografia o la opcidn Ortografia tradicional y
nueva, la palabra no se trata como un error.

Cambiar el funcionamiento del corrector ortografico en segundo plano
Al trabajar en un documento, el corrector ortografico puede funcionar en segundo plano en busca de
errores. Como resultado, al terminar el trabajo que estd realizando, el proceso de revision ortografica va mas

rapido. Esto puede ahorrarle tiempo, especialmente con documentos grandes.

Nota En Microsoft Access, Microsoft Excel y Microsoft Project, estas opciones no estan disponibles. El
corrector ortografico no funciona en segundo plano en estos programas.

Para ver y cambiar estas opciones, primero debe mostrar las opciones de correccion. Después, podra ver y
cambiar la configuracién que se describe en las siguientes secciones.
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Activar o desactivar la casilla de verificacidon Revisar ortografia mientras escribe

En la mayoria de los casos, debe dejar activada la casilla de verificacion Revisar ortografia mientras escribe.
Entre las razones para desactivar esta casilla de verificacion se incluyen:

e Desea ocultar los errores de ortografia (las lineas onduladas de color rojo) en los elementos de
Microsoft Office Outlook que esta editando.

e Utiliza un equipo que no es muy rapido por limitaciones de hardware (por ejemplo, debido a la falta
de memoria o velocidad de CPU) o de software (por ejemplo, porque ejecuta muchos programas
grandes al mismo tiempo).

Activar o desactivar la casilla de verificacion Ocultar errores (lineas onduladas de color rojo)

Desactive la casilla de verificacion Ocultar errores de ortografia si desea que el programa de Microsoft Office
marque los errores de ortografia automaticamente mientras escribe. Si desactiva esta opcidn, tendra la
seguridad de que no debera corregir muchos errores de ortografia al terminar el documento. El programa
de Microsoft Office marca las palabras mal escritas mientras trabaja para que pueda identificarlas con
facilidad, como en el siguiente ejemplo.

A veces comet errores,
Activar o desactivar la revisidn ortogréfica automatica
1. Haga clic en el pestaia Archivo y, después, en Opciones.
Si usa Outlook, haga clic en Correo y, después, en Ortografia y Autocorreccion.
2. Haga clic en Revision.

3. Active o desactive la casilla de verificacién Revisar ortografia mientras escribe.

Si usa Word, puede activar o desactivar la revisidn ortografica automatica de todos los documentos creados
de ahora en adelante mediante el siguiente procedimiento:

1. Sigalos pasos 1 a 3 anteriores.
2. En Excepciones para, haga clic en Todos los documentos nuevos.

3. Active o desactive la casilla de verificacién Ocultar errores de ortografia sélo en este documento.

Nota Si desactiva la revisidon ortografica automatica para un archivo que comparte con otros usuarios, es
conveniente que les notifique que ha realizado este cambio.

Mejorar los resultados del corrector ortografico mediante la ortografia contextual

Para ver y cambiar esta opcion, primero debe mostrar las opciones de correccidn.

¢Alguna vez ha cometido un error parecido al siguiente? El vestido era muy carro. En Outlook, PowerPoint
y Word, puede activar la casilla de verificacién Utilizar ortografia contextual para obtener ayuda en la

busqueda y solucién de este tipo de errores.

Por ejemplo, si ha activado las casillas de verificacién Utilizar ortografia contextual y Revisar ortografia
mientras escribe, y ha desactivado la casilla de verificacion Ocultar errores de ortografia, el corrector
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ortografico marca el error y ofrece una sugerencia cuando hace clic con el botdn secundario en la palabra
marcada, como en la siguiente ilustracion.

Mos veolalli

Os
Omitir

Notas

e Después de instalar Microsoft Office, la casilla de verificacion Utilizar ortografia contextual esta
desactivada de forma predeterminada si el sistema tiene menos de 1 gigabyte de RAM.

e Si se activa la casilla de verificaciéon Utilizar ortografia contextual en un sistema que no tiene
suficiente memoria, puede causar que el rendimiento sea lento. Si observa este tipo de problema al
usar esta opcion, puede ser conveniente que desactive la casilla de verificacién Utilizar ortografia
contextual para resolverlo.

Cambiar las opciones de revisiéon gramatical de Outlook y Word

Outlook y Word le ofrecen la posibilidad de revisar la gramatica ademas de la ortografia. Para ver y cambiar
las opciones de revision gramatical, primero debe mostrar las opciones de correccidn.

¢Qué desea hacer?

Activar o desactivar la revisidon gramatical automatica

Activar la revision gramatical a la vez

Mostrar las estadisticas de legibilidad

Controlar las reglas que el corrector gramatical aplica a la redaccion
Activar o desactivar la revisidon gramatical automatica

Puede elegir que Outlook y Word marquen automaticamente los errores gramaticales, como se muestra en
la siguiente ilustracioén.
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Agui hayluna problema de gramatica,

Fragmento (considerar la revision)
Omitir una vez

& | Gramatica...

i) | Acerca de esta frase

Outlook
e Active o desactive la casilla de verificacién Revisar gramatica mientras escribe.
Nota El corrector gramatical esta disponible para todos los elementos excepto las notas.
Word
Para activar o desactivar la revisién gramatical automatica para el documento abierto, haga lo siguiente:

1. En Excepciones para, haga clic en Nombre del archivo abierto actualmente.
2. Active o desactive la casilla de verificacién Ocultar errores de gramatica sélo en este documento.

Para activar o desactivar la revisién gramatical automadtica para todos los documentos que cree en el futuro,
haga lo siguiente:

1. En Excepciones para, haga clic en Todos los documentos nuevos.
2. Active o desactive la casilla de verificacién Ocultar errores de gramatica sélo en este documento.

Importante Si desactiva la revisién gramatical automatica para un archivo que comparte con otros usuarios,
puede ser conveniente que les notifique que ha realizado este cambio.

Activar la revisidon gramatical a la vez

Active la casilla de verificacién Revisar gramatica con ortografia si desea incluir los errores gramaticales al
revisar la ortografia a la vez (por ejemplo, cuando presiona F7).

Mostrar las estadisticas de legibilidad

Active la casilla de verificacion Estadisticas de legibilidad si desea mostrar las estadisticas de legibilidad
después de que finalice la revision ortografica completa del documento (por ejemplo, cuando presiona F7).
Para obtener mas informacidn acerca de esta caracteristica, vea Conocer la legibilidad de un documento.
Controlar las reglas que el corrector gramatical aplica a la redaccion

Puede seleccionar dos opciones en el menu Estilo de escritura: S6lo gramatica o Gramatica y estilo. Si desea
cambiar los tipos de reglas de gramatica y estilo que utiliza el corrector gramatical al revisar la redaccidn,

haga clic en Configuracion. Puede usar el cuadro de didlogo Gramatica para ver la configuracion y realizar
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los cambios que desee. Para obtener mds informacion, vea el tema sobre cédmo seleccionar opciones
estilisticas y de gramatica.

éPor qué no estan disponibles en Outlook los botones Estilo de escritura y Configuracion?

Es un problema conocido el que hace que este menu y botdn no estén disponibles en Microsoft Outlook.
Para solucionarlo, puede ver las opciones de correccién en un elemento abierto.

Nota Los cambios que realice en esta configuracién se aplican a todos los elementos que edite, no sélo al
elemento en el que esté trabajando.

Seleccionar las opciones de ortografia de Outlook

e Enla pestafia Archivo, haga clic en Opciones y, a continuacién, haga clic en Correo.
Si desea que el corrector ortografico se ejecute cuando haga clic en Enviar, active la casilla de
verificacion Comprobar siempre la ortografia antes de enviar.
Para especificar que no se revise la ortografia del texto original de un mensaje al responder
al mensaje o reenviarlo, active la casilla de verificacion Omitir el texto del mensaje original
al responder o reenviar.

Activar o desactivar campos del corrector ortografico en Project
Puede que haya campos en Microsoft Project que no desee que revise el corrector ortografico.

1. Haga clic en la pestaia Archivo, elija Opciones y, a continuacién, haga clic en Revision.

2. En Al corregir la ortografia en Project, desactive todas las casillas de verificacién o campos que no

desea que revise el corrector ortografico.

Agregar palabras al diccionario del corrector ortografico
Cuando se usa el corrector ortografico, este compara las palabras de un documento con las del diccionario
principal, que es el que se suministra junto con Office. El diccionario principal contiene las palabras mas
comunes, pero puede ser que no incluya nombres propios, términos técnicos o siglas que use habitualmente.
Ademas, algunas palabras pueden tener las mayusculas o minusculas en el diccionario principal de manera
distinta a como quiera que aparezcan en el documento. Para evitar que el corrector ortografico marque tales

palabras o usos de mayusculas o minudsculas como errores, se puede usar un diccionario personalizado.

Importante Toda opcién que cambie en un diccionario personalizado en un programa de Microsoft Office
afectara al resto de programas.

¢Qué quiere hacer?
Usar diccionarios personalizados
Abrir el cuadro de dialogo Diccionarios personalizados
Crear un diccionario personalizado
Agregar un diccionario personalizado existente
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Agregar, quitar o modificar palabras en un diccionario personalizado
Cambiar el idioma asociado a un diccionario personalizado

Cambiar el diccionario personalizado predeterminado al que el corrector ortografico agrega
palabras

Usar diccionarios personalizados

El primer paso para administrar los diccionarios personalizados consiste en seleccionar dichos diccionarios
en el cuadro de didlogo Diccionarios personalizados.

¢Qué programa de Office usa?
Access
Excel
InfoPath
OneNote
Outlook
PowerPoint
Proyecto
Publisher
SharePoint Workspace:
Visio
Word
Access, Excel, OneNote, PowerPoint, Project, Publisher, Visio y Word
1. Haga clic en la pestafia Archivo.
2. Haga clic en Opciones.
3. Haga clic en Revision.
4. Compruebe que la casilla Solo del diccionario principal esté desactivada.
5. Haga clic en Diccionarios personalizados.
6. En el cuadro de didlogo Diccionarios personalizados, compruebe que se han activado las casillas
situadas junto al diccionario personalizado que desee usar.
Outlook
1. Abra un mensaje de correo electrdnico.
2. Haga clic en la pestafia Archivo.
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3. Haga clic en Opciones.
4. En el menu Correo, haga clic en Ortografia y autocorreccidn y, a continuacion, haga clic en Revision.
5. Compruebe que la casilla Solo del diccionario principal esté desactivada.
6. Haga clic en Diccionarios personalizados.
7. En el cuadro de didlogo Diccionarios personalizados, para los diccionarios personalizados que desee
usar, compruebe que se han activado las casillas situadas junto a ellos.
InfoPath

1. En la pestaiia Inicio, haga clic en la flecha situada junto a Ortografia y, a continuacién, haga clic en
Opciones de ortografia.

2. Compruebe que la casilla Solo del diccionario principal esté desactivada.

Haga clic en Diccionarios personalizados.

4. En el cuadro de didlogo Diccionarios personalizados, para los diccionarios personalizados que desee
usar, compruebe que se han activado las casillas situadas junto a ellos.

w

SharePoint Workspace

En SharePoint Workspace 2010, solo se puede obtener acceso al cuadro de didlogo Opciones de ortografia
pasando primero por el cuadro de didlogo Ortografia. Por lo tanto, inicie primero una sesién de revision
ortografica para habilitar los diccionarios personalizados.

1. En un drea de texto enriquecido de una herramienta de SharePoint Workspace, abra un elemento
para modificarlo. Por ejemplo, haga clic en un elemento de Discusidn, un elemento de Bloc de notas
o un perfil de Calendario.

En la pestaiia Inicio, haga clic en Ortografia o presione F7.

En el cuadro de didlogo Ortografia, haga clic en Opciones.

Haga clic en Diccionarios personalizados.

En el cuadro de didlogo Diccionarios personalizados, para los diccionarios personalizados que desee
usar, compruebe que se han activado las casillas situadas junto a ellos.

vk wnN

Abrir el cuadro de didlogo Diccionarios personalizados
¢Qué programa de Office usa?

Access

Excel

InfoPath

OneNote

Outlook

PowerPoint

Proyecto

Publisher
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SharePoint Workspace:
Visio
Word
Access, Excel, OneNote, PowerPoint, Project, Publisher, Visio y Word

Haga clic en la pestafia Archivo.

Haga clic en Opciones.

Haga clic en Revisién.

Compruebe que la casilla Solo del diccionario principal esté desactivada.
Haga clic en Diccionarios personalizados.

vk wnNeE

Outlook

Abra un mensaje de correo electrénico.

Haga clic en la pestaiia Archivo.

Haga clic en Opciones.

En el menu Correo, haga clic en Ortografia y autocorreccidén y, a continuacion, haga clic en Revisidn.
Compruebe que la casilla Solo del diccionario principal esté desactivada.

Haga clic en Diccionarios personalizados.

ok wWwnNE

InfoPath

1. En la pestafia Inicio, haga clic en la flecha situada junto a Ortografia y, a continuacion, haga clic en
Opciones de ortografia.

2. Compruebe que la casilla Solo del diccionario principal esté desactivada.

3. Haga clic en Diccionarios personalizados.

SharePoint Workspace

En SharePoint Workspace 2010, solo se puede obtener acceso al cuadro de didlogo Opciones de ortografia
pasando primero por el cuadro de didlogo Ortografia. Por lo tanto, inicie primero una sesién de revision
ortografica a fin de abrir el cuadro de didlogo Diccionarios personalizados.

1. En un drea de texto enriquecido de una herramienta de SharePoint Workspace, abra un elemento
para modificarlo. Por ejemplo, haga clic en un elemento de Discusion, un elemento de Bloc de notas
o un perfil de Calendario.

2. En el cuadro de didlogo Ortografia, haga clic en Opciones.

3. Haga clic en Diccionarios personalizados.
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Crear un diccionario personalizado

1. Abra el cuadro de didlogo Diccionarios personalizados segln los pasos de la seccién Abrir el cuadro
de didlogo Diccionarios personalizados.

Haga clic en Nuevo.

En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el diccionario personalizado.

Haga clic en Guardar.

Si quiere usar el diccionario nuevo para otro idioma, mientras lo tiene seleccionado en la Lista de
diccionarios, seleccione el idioma en el menu Idioma del diccionario.

ik wn

Agregar un diccionario personalizado existente

En el cuadro de didlogo Diccionarios personalizados se muestra una lista de los diccionarios personalizados
disponibles que puede usar el programa para revisar la ortografia. Si el diccionario que desea usar, por
ejemplo, uno comprado a otra empresa, estd instalado en el equipo, pero no aparece en el cuadro Lista de
diccionarios, puede agregarlo.

1. Abra el cuadro de didlogo Diccionarios personalizados segln los pasos de la seccién Abrir el cuadro
de didlogo Diccionarios personalizados.

2. Haga clic en Agregar.

3. Ubique la carpeta que contiene el diccionario personalizado que desee y, a continuacién, haga doble
clic en el archivo del diccionario.

Si desea obtener mas ayuda para instalar un diccionario de otra empresa, vea las instrucciones de instalacion
correspondientes.

Agregar, quitar o modificar palabras en un diccionario personalizado

1. Abra el cuadro de didlogo Diccionarios personalizados segln los pasos de la seccién Abrir el cuadro
de didlogo Diccionarios personalizados.
2. Seleccione el diccionario que quiera modificar. Asegurese de no desactivar la casilla.
Haga clic en Editar lista de palabras.
4. Siga uno de estos procedimientos:
o Para agregar una palabra, escribala en el cuadro Palabras y, a continuacién, haga clic en
Agregar.
o Para quitar una palabra, seleccidénela en el cuadro Diccionario y, a continuacion, haga clic en
Eliminar.
o Para modificar una palabra, bérrela y luego agréguela escrita como desee.
Para quitar todas las palabras, haga clic en Eliminar todas.

w

Cambiar el idioma asociado a un diccionario personalizado

De forma predeterminada, al crear un nuevo diccionario personalizado, el programa configura el diccionario
como Todos los idiomas, lo que significa que el diccionario se usa al revisar la ortografia de un texto escrito
en cualquier idioma. No obstante, se puede asociar un diccionario personalizado a un idioma determinado,
para que el programa use el diccionario solamente cuando se revise la ortografia de un texto escrito en ese
idioma.
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1. Abra el cuadro de didlogo Diccionarios personalizados segun los pasos de la seccién Abrir el cuadro
de didlogo Diccionarios personalizados.

2. En el cuadro Lista de diccionarios, haga clic en el diccionario que desea cambiar.

3. En el menu Idioma del diccionario, haga clic en el idioma para el que se debe usar el diccionario.

Cambiar el diccionario personalizado predeterminado al que el corrector ortografico agrega palabras

Siempre que revise la ortografia de un documento, tiene la opcién de agregar una palabra marcada como
falta de ortografia a un diccionario personalizado. El diccionario personalizado predeterminado es el
diccionario al que el programa agrega la palabra en situaciones como esta.

Siga este procedimiento para especificar el diccionario personalizado predeterminado que usardn los
programas de Microsoft Office para todos los idiomas o para cada uno de sus idiomas de trabajo:

1. Abra el cuadro de didlogo Diccionarios personalizados segln los pasos de la seccion Abrir el cuadro
de didlogo Diccionarios personalizados.
2. En el cuadro Lista de diccionarios, siga uno de estos procedimientos:
o Para cambiar el diccionario predeterminado de todos los idiomas, haga clic en el nombre del
diccionario en Todos los idiomas.
o Paracambiar el diccionario predeterminado para un idioma especifico, haga clic en el nombre
del diccionario en el encabezado del idioma.
3. Haga clic en Cambiar predeterminado.

Nota Si solo hay un diccionario en un encabezado, este deberd ser el predeterminado. En tal caso, el
botdn no estd disponible.

La préxima vez que revise la ortografia, el programa usara los diccionarios personalizados predeterminados
gue haya seleccionado.
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8.-Usar combinacion de correspondencia

8.1.-Imprimir etiquetas o sobres con los contactos de correo electrénico con la combinacion
de correspondencia

Cuando se ejecuta una combinacién de correspondencia, Word extrae los nombres, las direcciones y otros
datos directamente de los contactos de Outlook y los inserta en etiquetas o sobres.

Imprimir etiquetas
La impresién de etiquetas con la combinacion de correspondencia es un proceso de cuatro pasos: configurar
un documento para que coincida con las etiquetas, conectarlo a los contactos de correo electrénico, agregar
campos de combinacién y darles formato y, por ultimo, imprimir las etiquetas.
Paso 1: Configurar un documento para que coincida con las etiquetas
1. Enla pestaia Correo, haga clic en Iniciar combinacién de correo > Etiquetas.
2. En el cuadro de didlogo Opciones de etiqueta, junto a Marcas de etiquetas, haga clic en el nombre
de la compaiiia que fabrica las etiquetas.
3. En Numero de producto, haga clic en el nUmero de producto para las etiquetas.
Sugerencia Si ninguna de las opciones coincide con sus etiquetas, haga clic en Nueva etiqueta,
escriba la informacion de la etiqueta y asignele un nombre. Haga clic en Aceptar para agregar la
etiqueta a la lista Niumero de producto.
4. Haga clic en Aceptar.

Paso 2: Conectar con los contactos de correo electrénico

1. En la pestafa Correos, haga clic en Seleccionar destinatarios > Elegir de los contactos de Outlook y

elija un perfil.

2. Use las casillas del cuadro Destinatarios de combinar correspondencia para incluir o excluir
nombres.

3. En la pestaiia Correo, haga clic en Filtrar destinatarios para seleccionar los destinatarios que quiera
incluir.

Paso 3: Agregar campos de combinacion y darles formato

1. En la pestafia Correos, haga clic en Insertar campo de combinacién y en un campo que quiera
mostrar en las etiquetas.

Continue agregando campos hasta agregar toda la informacion que quiera incluir en las etiquetas y
haga clic en Cerrar.

2. Enla pestafia Correo, haga clic en Actualizar etiquetas para agregar los campos a todas las etiquetas.
3. Aplique formato a los campos de la primera etiqueta para que tenga el aspecto que quiera que tenga
el resto de las etiquetas. Por ejemplo, use el cursor para incluir un espacio entre los campos de
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nombre y apellidos, y pulse la tecla de retorno para iniciar una nueva linea para el campo de
direccion.
4. En la pestaina Correo, haga clic en Actualizar etiquetas para aplicar el formato a todas las etiquetas.

Paso 4: Obtener una vista previa de las etiquetas e imprimirlas

1. En la pestafia Correo, haga clic en Vista previa de resultados para ver el aspecto que tendrdn las
etiquetas.

Sugerencia Haga clic en Vista previa de resultados nuevamente para ver, agregar o quitar campos.

2. En la pestaiia Correo, haga clic en Finalizar y combinar > Imprimir documentos para completar la
combinacidén de correspondencia.

Sugerencia Si desea revisar y actualizar cada etiqueta antes de imprimirla, haga clic en Finalizar y
combinar > Editar documentos individuales. Cuando finalice, haga clic en Archivo > Imprimir para
imprimir las etiquetas.

Imprimir sobres

La impresidn de sobres con la combinacion de correspondencia es un proceso de cuatro pasos: configurar
un documento para que coincida con los sobres, conectarlo a los contactos de correo electrdnico, darles
formato a los campos de combinacion vy, por Ultimo, imprimir los sobres.

Paso 1: Configurar un documento para que coincida con los sobres.

1. Enla pestaia Correo, haga clic en Iniciar combinacidn de correo > Sobres.
2. En el cuadro Opciones de sobre, elija el tamafio de sobre, los detalles de la fuente, la direccién de
entrega vy el remite.

Sugerencia Si ninguna de las opciones corresponde al tamafio del sobre, en la parte inferior de la lista
Tamaio de papel, haga clic en Tamaino personalizado. Escriba las dimensiones del sobre en los
cuadros Ancho y Alto, y haga clic en Aceptar.

3. En el cuadro de didlogo Sobre, en Opciones de impresion, seleccione la opcion de alimentacién de
papel que desee.

4. En el cuadro de didlogo Configurar pagina, junto a Orientacidn, haga clic en Horizontal y luego en
Aceptar.

Paso 2: Conectar con los contactos de correo electrénico

1. Enla pestaia Correos, haga clic en Seleccionar destinatarios > Elegir de los contactos de Outlook y
elija el nombre de perfil.

2. Use las casillas del cuadro Destinatarios de combinar correspondencia para incluir o excluir
nombres.

3. Enla pestafia Correo, haga clic en Insertar campo de combinacion y en el campo que quiera agregar.

Continue agregando campos hasta incluir toda la informacién que quiera en los sobres.
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Paso 3: Darles formato a los campos de combinacién

e Aplique formato a los campos de la primera etiqueta para que tenga el aspecto que quiera que tenga
el resto de las etiquetas. Por ejemplo, use el cursor para incluir un espacio entre los campos de
nombre y apellidos, y pulse la tecla de retorno para iniciar una nueva linea para el campo de
direccion.

Paso 4: Obtener una vista previa de las etiquetas e imprimirlas

1. Haga clic en Vista previa de resultados para ver el aspecto que tendran los sobres al imprimirlos. Use
la flecha izquierda y derecha en la pestafia Correo para desplazarse por cada sobre.

Sugerencia Haga clic en Vista previa de resultados nuevamente para ver, agregar o quitar campos.

2. En la pestafia Correo, haga clic en Finalizar y combinar > Imprimir documentos para imprimir los
sobres.

Sugerencia Si desea revisar y actualizar cada sobre individualmente, en la pestaiia Correos, haga clic
en Finalizar y combinar > Editar documentos individuales. Cuando finalice, haga clic en Archivo >
Imprimir en cada documento para imprimir los sobres.
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8.2.-Imprimir etiquetas o sobres con la combinacion de correspondencia con una hoja de
calculo de Excel

Cuando se ejecuta una combinacién de correspondencia, Word extrae los nombres, las direcciones y otros
datos directamente de una hoja de calculo de Excel y los inserta en etiquetas o sobres.

La combinacion se ejecutarda mas rapidamente si toda la informacién que desea incluir estad preparada, por
lo que el primer paso es asegurarse de que la hoja de cdlculo tiene el formato apropiado.

Sugerencia Si los contactos no se encuentran en una hoja de calculo de Excel, puede usar en su lugar los
contactos de Outlook.

Imprimir etiquetas

La creacidén de etiquetas con la combinacién de correspondencia es un proceso de cuatro pasos: configurar
un documento para que coincida con las etiquetas, conectarlo a la hoja de calculo, darles formato a los
campos de combinacién vy, por ultimo, imprimir las etiquetas.

Paso 1: Configurar un documento para que coincida con las etiquetas

1. Enla pestaia Correo, haga clic en Iniciar combinacién de correo > Etiquetas.

2. En el cuadro de didlogo Opciones de etiqueta, junto a Productos de etiquetas, seleccione el nombre
de la compaiiia que fabrica las etiquetas.

3. En Numero de producto, seleccione el nimero de producto para las etiquetas.

Sugerencia Si ninguna de las opciones coincide con sus etiquetas, haga clic en Nueva etiqueta,
escriba la informacion de la etiqueta y asignele un nombre. Haga clic en Aceptar para agregar la
nueva etiqueta a la lista Nimero de producto.
4. Haga clic en Aceptar.
Paso 2: Conectar con la hoja de calculo
1. Enla pestaia Correo, haga clic en Seleccionar destinatarios > Utilizar una lista existente.

Busque el archivo que quiera usar y haga clic en Abrir.
3. En el cuadro de didlogo Seleccionar tabla, seleccione la hoja que desea usar y haga clic en Aceptar.

N
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Paso 3: Agregar campos de combinacion y darles formato

1. Enla pestafia Correos, haga clic en Insertar campo de combinacion y seleccione el campo que quiera
mostrar en las etiquetas.

Continue agregando campos hasta agregar toda la informacion que quiera incluir en las etiquetas y
haga clic en Aceptar.

Sugerencia Para ordenar la lista de destinatarios o quitar destinatarios, en la pestafia Correos, haga
clic en Editar lista de destinatarios. En el cuadro de didlogo Destinatarios de combinar
correspondencia, haga clic en Ordenar o Filtrar. Cuando finalice, haga clic en Aceptar.

2. Aplique formato a los campos de la primera etiqueta para que tenga el aspecto que quiera que tenga
el resto de las etiquetas. Por ejemplo, incluya un espacio entre los campos de nombre y de apellidos,
y pulse la tecla de retorno para iniciar una nueva linea para el campo de direccion.

3. Enla pestafia Correo, haga clic en Actualizar etiquetas para aplicar el formato a todas las etiquetas.

Paso 4: Obtener una vista previa de las etiquetas e imprimirlas

1. En la pestaiia Correo, haga clic en Vista previa de resultados para ver el aspecto que tendran las
etiquetas.

Sugerencia Haga clic en Vista previa de resultados nuevamente para ver, agregar o quitar campos.

2. Para realizar mds cambios de formato, aplique formato a la primera etiqueta y, después, en la
pestaina Correos, haga clic en Actualizar etiquetas.

3. En la pestafia Correo, haga clic en Finalizar y combinar > Imprimir documentos para completar la
combinacidn de correspondencia.

Imprimir sobres

La impresidon de sobres con la combinacidon de correspondencia es un proceso de cuatro pasos: configurar
un documento para que coincida con los sobres, conectarlo a la hoja de calculo, agregar campos de
combinacién y darles formato y, por ultimo, imprimir los sobres.

Paso 1: Configurar un documento para que coincida con los sobres.

1. En la pestafia Correo, haga clic en Iniciar combinacion de correo > Sobres.
2. En el cuadro Opciones de sobre, elija el tamafio de sobre, los detalles de la fuente, la direccién de
entrega y el remite.

Sugerencia Si ninguna de las opciones corresponde al tamafio del sobre, en la parte inferior de la lista
Tamaio de papel, haga clic en Tamaino personalizado. Escriba las dimensiones del sobre en los
cuadros Ancho y Alto, y haga clic en Aceptar.

3. En el cuadro de didlogo Sobre, en Opciones de impresion, seleccione la opcion de alimentacion de
papel que desee.

4. En el cuadro de didlogo Configurar pagina, junto a Orientacidn, haga clic en Horizontal y luego en
Aceptar.
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Paso 2: Conectar con la hoja de cdlculo

1. En la pestafia Correos, haga clic en Seleccionar destinatarios > Usar lista existente.
Busque el archivo que quiera usar y haga clic en Abrir.
3. En el cuadro de didlogo Seleccionar tabla, seleccione la hoja que desea usar y haga clic en Aceptar.

N

Paso 3: Agregar campos de combinacidon y darles formato

1. Enla pestaiia Correos, haga clic en Insertar campo de combinacidén y seleccione el campo que quiera
mostrar en las etiquetas.

Continle agregando campos hasta agregar toda la informacidn que quiera incluir en las etiquetas y
haga clic en Aceptar.

Sugerencia Para ordenar la lista de destinatarios o quitar destinatarios, en la pestafia Correos, haga
clic en Editar lista de destinatarios. En el cuadro de didlogo Destinatarios de combinar
correspondencia, haga clic en Ordenar o Filtrar. Cuando finalice, haga clic en Aceptar.

2. Aplique formato a los campos del sobre para que tenga el aspecto que quiera que tenga el resto de
los sobres. Por ejemplo, incluya un espacio entre los campos de nombre y de apellidos, y pulse la
tecla de retorno para iniciar una nueva linea para el campo de direccion.

Sugerencia Para ordenar la lista de destinatarios o quitar destinatarios, en la pestafia Correos, haga
clic en Editar lista de destinatario y, después, en Ordenar o Filtrar. Cuando finalice, haga clic en
Aceptar.

Paso 4: Obtener una vista previa de los sobres e imprimirlos

1. Hagaclic en Vista previa de resultados para ver el aspecto que tendrdn los sobres al imprimirlos. Use
la flecha izquierda y derecha en la pestafia Correo para desplazarse por cada sobre.

Sugerencia Haga clic en Vista previa de resultados nuevamente para ver, agregar o quitar campos.

2. En la pestafia Correo, haga clic en Finalizar y combinar > Imprimir documentos para imprimir los
sobres.
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8.3.-Usar la combinacidn de correspondencia de Word en el correo electrénico

Si desea enviar un documento a varios usuarios por correo electrénico, pero quiere que esté personalizado
(o sea, dirigirse a cada uno individualmente), use Word para crear una combinacién de correspondencia. De
esta forma, todos los mensajes que envie tendran la misma informacién, pero algunas partes seran
exclusivas de cada mensaje.

Un ejemplo de esto puede ser un retiro de yoga anual que se celebrard préoximamente: usted es el
responsable de enviar la invitacidn a las personas que asistieron al evento el aifo anterior, 170 en total. En
Word es muy facil enviar esta invitacién a todos los contorsionistas del grupo para que cada uno reciba un
mensaje de correo personalizado que se dirija exclusivamente a ellos.

De modo esquematico, estos son los pasos basicos.

Abrir/Crear un Obtener vista
documento de previa y combinar
Word

Seleccionar Agregar

destinatarios marcadores de
posicion

Importante Procure usar las mismas versiones de Word y Outlook: Word 2013 y Outlook 2013 o Word 2016
y Outlook 2016.

El proceso de combinacién de correspondencia consiste en los siguientes pasos generales. Aunque pueda
parecer complicado, resulta muy sencillo si se configuran algunas cosas.

1. Configurar el mensaje de correo. En este paso, abra un documento en blanco o cualquier otro
documento de Word que ya esté creado para iniciar el proceso de combinacién de correspondencia.

2. Conectar el mensaje a la lista de direcciones. La lista de direcciones es el origen de datos que Word
usara en la combinacién de correspondencia. Es un archivo que contiene las direcciones de correo a
las que se enviaran los mensajes.

3. Agregar marcadores de posicién, denominados campos de combinacidon de correspondencia, al
documento del mensaje de correo. Cuando combina correspondencia, los campos de combinacién
de correspondencia se rellenan con informacidn de la lista de direcciones.

4. Obtenga una vista previay complete la combinacion. Puede obtener una vista previa de cada mensaje
antes de enviar todo el conjunto.

Configurar el documento principal del mensaje de correo

1. Inicie Word y cree el mensaje en un documento en blanco o en cualquier otro documento de Word
que ya esté creado.

2. Haga clic en Correspondencia> Iniciar combinacion de correspondencia> Mensajes de correo
electronico.
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8.3.-Conectar el documento del mensaje de correo a la lista

Ahora tiene que elegir a los destinatarios de un origen de datos (que es otra forma de denominar a una lista
de contactos). Si aun no dispone de un origen de datos, puede crearlo durante el proceso de combinacion
de correspondencia. Aseglrese de comprobar que el origen de datos tiene una columna para las direcciones
de correo y que tiene la direccidén de correo de todas las personas a las que quiere enviar el documento.

Haga clic en Envios > Seleccionar destinatarios y elija el origen de datos que quiera usar:

e Para usar las direcciones de correo de los contactos de Outlook, haga clic en Elegir de los contactos

de Outlook. Si Word le pide que elija una lista de contactos o un perfil de Outlook, haga clic en la lista
o perfil que quiera usar en la combinacion.

INSERTAR DISENO DISENQ DE PAGINA REFERENCIAS
E E&‘ oA
acicn Seleccionar £ campo Bloquede @
encia v -destinatarios. > lisia de destinatarios iNAcicn direcciones
E Escabir una lista nueva... W

[7] Usar una lista existente... -

[85] Seleccionar de contactos de Outiook... [}

Importante Procure realizar todos los cambios necesarios en la lista de contactos en Outlook antes de iniciar
la combinacidn, ya que esta lista no se puede cambiar en Word.

e Para usar una lista de direcciones que esté en una hoja de calculo de Excel o una base de datos de
Access, haga clic en Usar una lista existente y vaya a la lista.

RTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS

reo Seleccionar Editar lista = de Line

cion  saly

O Escribir una lista nueva... Escribire i
[ Usar un grupo existente... %
Elegir entre los contactos de Outlook...

(Puede obtener mas informacidn sobre cdmo realizar una combinacién de correspondencia con una hoja de
calculo de Excel.)

Sitodavia no tiene una lista de direcciones, haga clic en Escribir una nueva lista y rellene el formulario
que abre Word. (La lista creada se guarda como un archivo de base de datos, o archivo .mdb, que se

puede volver a usar. Obtenga mas informacion sobre cémo configurar una lista de combinacion de
correspondencia en Word.)
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Nota La préxima vez que quiera usar la lista para una combinacién, haga clic en Envios > Seleccionar
destinatarios > Usar una lista existente y elija la lista que ha confeccionado.

Si ha hecho clic en Usar una lista existente, Word selecciona automaticamente a todas las personas que hay
en la lista de su eleccidn. Si tiene pensado usar la lista completa tal cual esta, puede avanzar al siguiente
paso.

Para acotar la lista de destinatarios, seleccione los nombres que desee en el cuadro Destinatarios de la
combinacion de correspondencia (para abrir el cuadro Destinatarios de la combinacion de
correspondencia, haga clic en Envios > Editar lista de destinatarios).

Estas son algunas formas de acotar la lista:

e Seleccionar registros individuales Esto es lo mads util si la lista es corta. Active las casillas de los
nombres de las personas que desee incluir y desactive las de los destinatarios que no quiera incluir.

 Destinatarios de la combinacion de Comes

Esta es la lista de destinatarios que se usard en la combina

verificacion para agregar o quitar destinatarios de la comb
Crigen de datos [ | Apellido w | Nombre
EventMailinglistx.. [¥ Fernandez Natalia
EventMailinglistx.. |  Arteaga Gerardo
EventMailinglist.x.. [¥ Hurtado Guillermo
EventMailinglistx.. | Femando Andrea
EventMailinglistx.. |  Dow Cecilia

e Ordenar registros Haga clic en el encabezado de columna del elemento por el que desee ordenar.
La lista se ordena en orden alfabético ascendente (de la A ala Z). Vuelva a hacer clic en el encabezado
de la columna para ordenar la lista en orden alfabético descendente (de la Z a la A).
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-
Destinatarios de fa combinacion de carrea

Esta es la lista de destinatarios que se usara en la combinacicn. Use las ca
de verificacidn para agregar o quitar destinatarios de la combinacian.

Origen de datos [~ |Apellide w | Mombre
EventMailinglistx... [¥  Feméndez Matalia
(= S e -_— T o
‘| ]
Origen de datos Redefinir lista de destinatarios

EventMailingList xisx a| 12| omenar

%1 Filtrar..

f_:;] Buscar duplicados. .
L,_D Buscar destinatario._

2k Validar direccian

Editar.. | | Actualizar |

o Filtrar registros En Restringir lista de destinatarios, haga clic en Filtrar. Esto resulta util si la lista
contiene elementos que no desea ver o incluir en la combinacién. Tras filtrar la lista, active o

desactive las casillas para incluir o excluir personas.

-
Destinatarios de la combinacion de correo

Esta es la lista de destinatarios que se usara en la combinacion. Use las ca
de verificacion para agregar o quitar destinatarios de la combinacion.

Origan de datos [~ | Apellido w | Mombre
EventMailinglistx.. [¥ Femandez Matalia
P | = i -

Origen de datos Redefinir lista de destinatarios

EventMailingListadsx - &| Ordenar.
¥ Flitrar...
H__y Buscar duplicados...

L,_D Buscar destinatario...

-

[ Validar direccion
Editar,.. ] [ J_i_ctual'lzarl

Para ver mads detalles sobre el filtrado, vea Ordenar vy filtrar los datos para una combinacién de

correspondencia.

Agregar destinatarios Para agregar personas a la lista, en Origen de datos, haga clic en el nombre
del archivo de datos. Haga clic en Editar> Nueva entrada y especifique la informacion sobre el
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destinatario. Para mas informacién, vea Agregar a una lista de direcciones de combinacién de
correspondencia.

Agregar marcadores de posicion, o campos, al documento de mensaje de correo
Después de conectar el documento a la lista de direcciones, escriba el texto del mensaje.
Para personalizar cada mensaje, agregue campos de combinacién de correspondencia del origen de datos.

Por ejemplo, haga clic en Envios > Escribir e insertar campos > Linea de saludo para agregar una linea con
el nombre de la persona.

EIMA REFEREMNCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR VISTA

[3 Reglas ~

! _ EE Asignar campos
Resaltar campos Blogque dellinea de} Insertar campo

Actualizar ebauetas

He combinacion  direccion | saludo Jde combinacién+ "

Escribir e insertar campos

El cuadro Insertar linea de saludo se abre y en él puede escoger cémo dirigirse a la persona y cémo quiere
gue aparezca su nombre. Word insertara un marcador de posicién en la linea de saludo y, después, incluira
cada nombre durante la combinacidn.

Puede agregar mas campos del origen de datos; para ello, haga clic en Insertar campo de combinacién y en
el campo que quiera agregar. Para mas informacién, vea Insertar campos de combinacién de
correspondencia.

(% Reglas -
T Asignar campos

~ Actualizar etiquetas

1 Nombre

Apellido
Nombre_empresa
Direccion_Linea_1
Direccion_Linea_2
Ciudad

Estado
Codigo_postal
Pais_o_regién
Teléfono_particular
Teléfono_trabajo

Direccion_correo
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Formato

Un programa de hojas de calculo como Excel almacena la informacion escrita dentro de las celdas como
datos sin procesar. Cuando se combina informacién de una hoja de calculo de Excel en un documento de
Word, los datos sin procesar se combinan sin ninguna opcién de formato de Excel. Si la hoja de calculo incluye
fechas, horas, valores de monedas o cddigos postales que empiezan por 0, obtenga informacién sobre cémo
dar formato a numeros, fechas y otros valores de la combinacién de correspondencia.

Obtener una vista previa de la combinacién de correspondencia y finalizarla

Una vez agregados los campos al documento principal del mensaje de correo, puede obtener una vista previa
de los resultados de la combinaciéon. Cuando esté satisfecho con la vista previa, puede finalizar la
combinacidn de correspondencia.

Obtener una vista previa de la combinacién

Haga clic en Correspondencia y un par de grupos hacia la derecha vera Vista previa de resultados.

v VISTA
s _,‘@> M 41 > M E_)
F campos [70 Buscar un destinatario g
Vista previa de ) Finalizar y
etiquetas. | |os resultados (2 Comprobar si hay errores combinar~
Vista previa de los resultados Finalizar

Ahora puede seguir uno de estos pasos o todos ellos:

e Haga clic en Vista previa de resultados. (Esta opcion solo estd disponible si ha elegido uno o varios
campos de marcadores de posicion, como saludo, nombre, direccidn, etc.).

e Despldcese por los distintos mensajes de correo haciendo clic en las flechas azules.

e Puede obtener una vista previa de un documento concreto haciendo clic en Buscar destinatario.

e Modifique la lista de destinatarios (o sea, quién recibira este mensaje) haciendo clic en Envios >
Editar lista de destinatarios.

Finalizar la combinacidn y enviar los mensajes

1. Haga clic en Envios> Finalizar y combinar> Enviar mensajes de correo electrénico.
2. En el cuadro Para, seleccione el nombre de la columna de direccién de correo de la lista.

Nota Word envia un mensaje individual a cada direccién de correo electrénico. No se puede incluir a
otros destinatarios como CC o CCO. Tampoco se pueden incluir datos adjuntos en el mensaje de
combinacidn de correo electroénico.

w

En el cuadro Asunto, escriba el asunto del mensaje.
4. En el cuadro Formato de correo, haga clic en HTML o Texto sin formato para enviar el documento
como cuerpo del mensaje de correo.

Importante Si envia el documento como mensaje de correo de texto sin formato, el mensaje no
incluird ningun tipo de formato ni graficos.
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Guardar el mensaje
Guarde el mensaje si tiene previsto utilizarlo para otra combinacion de correspondencia.

Al guardar el documento principal del mensaje de correo, también se guarda la conexidn al archivo de datos
elegido. Asi, la préxima vez que abra el documento principal del mensaje de correo, Word le pedira que elija
si desea mantener la conexion con el archivo de datos.

e Sihace clic en Si, se abre el documento con la informacidn del primer registro ya combinada.

e Si hace clic en No, se rompe la conexién entre el documento principal del mensaje de correo y el
archivo de datos. El documento principal del mensaje de correo se convierte en un documento de
Word normal.
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8.4.-Usar la combinacion de correspondencia para personalizar cartas

La combinacion de correspondencia facilita la personalizacion de cartas, certificados u otros documentos
gue vaya a imprimir para muchos otros usuarios. Es un proceso en cinco pasos, y podra ahorrarse tiempo si
empieza con datos buenos y estd muy atento a los detalles.

Examinemos cada uno de los pasos de la creacién e impresion de un documento de combinacion de
correspondencia. Si quiere ejecutar una combinacién de correspondencia, consulte Usar Word para una
combinacién de correspondencia. Para crear etiquetas con la combinacién de correspondencia, consulte
Crear etiquetas con la combinacién de correspondencia.

1. Configure su lista de correo

La clave de la combinacién de correspondencia: compruebe los datos antes de empezar. Word extrae datos
de lalista y los lleva al documento. Cuanto mejor sean los datos, mejor resultado obtendra.

Si su lista de correo estd en una hoja de cdlculo de Excel, aseglrese de que la columna del cédigo postal
tenga un formato de texto para evitar perder ceros. Para mds informacién, consulte Dar formato a numeros,
fechas y otros valores de la combinacion de correspondencia.

Si quiere usar sus contactos de Outlook, asegurese que Outlook sea su programa de correo predeterminado.
Para mds informacion, consulte Hacer que Outlook sea el programa predeterminado para el correo
electroénico, los contactos y el calendario.

Si no tiene ninguna lista, podrd crear una en Word durante la combinacién de correspondencia. Prepdrese
teniendo a punto todas sus listas de direcciones antes de empezar. (Una vez que haya escrito una lista en
Word, puede guardarla con el documento y usarla la préxima vez que mande cartas).

2. Crear su documento

Haga clic en Envios>Iniciar combinacion de correspondencia>Cartas.

7
INSERTAR DISENO DISENO DEPAGINA | | CORREOS
- FE .
& & i
Inidiar combinagonde  Seleccionar Editar lista de | Insertar campo
correspondencia *  destinatarios *  deshinatarios o de combinacion
Cartas % ; i Insertar campos
5 Mensajes de correo electronico -
E] Sobres. :
'-_'D Etiguetas.., :
D Directorio :
ﬂa Documento de Ward normal E
[5] Asistente para combinar correspondencia paso a paso.. | i
|
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3. Conectarse a su lista de correo

En la pestafia Envios, haga clic en Seleccionar destinatarios y seleccione la opcidn que encaje con su lista. Si
su lista de correo es una hoja de cdlculo de Excel o una base de datos de Access, haga clic en Usar lista
existente.

Si todavia no tiene ninguna lista, elija Escribir una nueva lista. Para mas informacién, consulte Crear una lista
de combinacion de correspondencia con Word o Outlook

INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS
. r Il-'SE.‘é'.l‘ =% =l
[E = E
iniciar combinaciéon  Seleccionar Editar Destacar campos de  Blo
de correspondencia ~ destinatarios ¥ lista de destinatarios combinacion
_ g Escribir una lista hueva... I}
- Usar una lista existente..,

Seleccionar de contactos de Outlook.,

Si va a enviar una carta a todos los usuarios que aparecen en la lista, pase al paso 4. Si va a ponerse en
contacto solo con algunas de las personas de la lista, como por ejemplo, solo la gente que reside 20
kilbmetros alrededor del evento, elija los usuarios que quiera incluir.

1. Haga clic en Editar lista de destinatarios.

INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREN(

Start Mail  Select Edit Highlight Address
Merge ~ Recipients ~jRecipient List§ Merge Fields  Block
Start Mail Merge

1. Marque los nombres de las personas a las que quiere enviar la carta.

( Destinatarios de la combinacién de correo

Esta es la lista de destinatarios que se usara en la combina

verificacion para agregar o quitar destinatarios de la comb
Crigen de datos [ | Apellido v | Nombre
EventMailinglistyn.. [V Fernandez Natalia
EventMailinglistx.. |  Arteaga Gerardo
EventMailinglistx.. [¥ Hurtado Guillermo
EventMailinglistx.. | Femando Andrea
EventMailinglistx.. |  Dow Cecilia

También puede ordenar o filtrar la lista para facilitar la busqueda de nombres y direcciones.
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4. Agregar contenido personalizado
Primero, escriba la informacion que quiera mandar a todos los usuarios. Por ejemplo, si va a informar a los
usuarios sobre un evento préximo, escriba el nombre, la fecha, la hora y la ubicacidon del evento. Esa

informacién es la misma para todo el mundo.

A continuacidn, afiada la parte de la carta que es distinta para cada usuario que la recibe, como por ejemplo
el nombre y la direccién.

La forma mas rapida de hacerlo es agregar un campo de bloque de direcciéon y un campo de linea de saludo.

1. Hagaclicen donde quiera agregar la direccion de la persona, y luego haga clic en Bloque de direccion.

DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORREOS REVISAR  VER

= B Reglas ~
{ Qa
L | (==}

: S Asignar campos

Blogue de | Linea de Insertar uncampo [ , Soped g :
: Z5 3 243 1 2% Actuahzar etiquetas

direccion | saludo  de combinacién~

Escribir e insertar campos

1. Elija cdmo quiere que se muestre el nombre.

Especificar elementos de ia direccion

[¥] Insertar nombre del destinatario en este formato:

Joshua

Joshua Randall Jr.
Joshua Q. Randall Jr.
Mr. Josh Randall Jr.

Mr. Josh Q. Randall Jr.
Mr. Joshua Randall Jr.

[V] Insertar nombre de la compadia

Insertar direccién postal:
No incluir nunca el pais o la region en fa direccion
Inciuir siempre el pais o la region en la direccion
@ Incluir solo e pais o la region si es diferente de:

lEstados Unidos

[¥] Aplicar formato a la direccién de acuerdo con el pais o la regién de destino

Sugerencia Para asegurarse de que Word encuentre los nombres y direcciones de la lista, haga clic en
Asignar campos. Compruebe que en la lista aparezcan los campos deseados. Si un campo de los que desea
dice No coincide, haga clic en la lista desplegable de ese campo y luego haga clic en el nombre de la columna
gue se corresponde con la columna de su lista.

1. Haga clic en donde quiera saludar al destinatario, y haga clic en Linea de saludo.

ALFREDO RICO — RICOSOFT — CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2016 144



I A REFEREMCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

=2 (B

Resaltar campos Blogue dejlinea de} Insertar campo
de combinacion - direccion | saludo |de combinacion ~

i E} Reglas -
DY Asignar campos

w Actualizar etiguetas

Escribir e insertar campos

1. Elija el estilo de nombre que quiera usar y configure otras opciones.

Para agregar un saludo personalizado u otra informacién de su lista de correo, agregue los campos de
combinacién de correspondencia de uno en uno.

5. Imprimir las cartas

1. Haga clic en Vista previa de resultados y, después, haga clic en las flechas para asegurarse de que los
campos combinados sean los correctos.

v VISTA
F campos : [TO Buscar un destinatario g
v Vista previa de ) Finalizar y
etiquetas. | |os resultados (& Comprobar si hay errores combinare
Vista previa de los resultados Finalizar

1. Haga clic en Finalizar y combinar > Imprimir documentos.

—

1 | P M .)

o Recipient T
Finish &
eck fer Errors Merge
Results C'D Edit Individuat Documents...

Ba Print Documents...

B.. Send Email Messages..,

¥

Guardar el documento de combinacion de correspondencia para la proxima vez

Al guardar el documento de combinaciéon de correspondencia, este queda conectado a su lista de
distribucién de correo. Para volver a usar el documento de combinacion de correspondencia, dbralo y haga
clic en Si cuando Word le pregunte si desea mantener esa conexion. Luego, si desea cambiar las personas o
los elementos incluidos en la combinacién, haga clic en Editar lista de destinatarios para ordenarlos,
filtrarlos y seleccionarlos. Para mas informacién sobre cdmo ordenar vy filtrar una lista de distribuciéon de
correo, vea Ordenar vy filtrar los datos de una combinacién de correspondencia.

Dar formato a los campos de combinacion de correo
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Para cambiar la fuente, el tamafio o el espaciado de los contenidos combinados, seleccione el campo y haga
los cambios que quiera.

1. Haga clic en Vista previa de resultados para cambiar de los resultados combinados al campo de
combinacidén de correspondencia.

v VISTA

s~ @ Mdalt |[» ¥ BN

[ campos . : [70 Buscar un destinatario g
Vista previa de Finalizar y

etiquetas | |os resultados [\'_} Comprobar si hay errores  ombinar~

Vista previa de los resultados Finalizar

1. Seleccione todo el campo, incluyendo las marcas de los extremos.

«Blogue de direcciones»

1. Hagaclic en Inicio y elija el tipo de letra y el tamafio de letra que quiera.

ARCHIVO gmifiisi(e] INSERTAR DISENO DISENO

alay ¥

D |Ca|ibri {Cuerpc:-j*lll -
ER

'eigarv B I U -a x, x* A-3%-A-

A A Aa- Ffo

papeles Fuente P

1. Haga clic en Disefio de pagina y elija el espacio entre parrafos que quiera. Por ejemplo, Word trata
cada linea de un bloque de direcciones como un parrafo, de modo que puede querer reducir el
espaciado entre parrafos en dicho campo.

INO DE PAGINA REFERENCIAS CORREOS REVISA

Sangria Espaciado
linea v 3= lzquierda: : 0" Z]IZ Antes: E’rO pt 3
mes ¥ =& Derecha: EO" 214Z Después: |8 pt z
E  mmm =

Los cambios de formato que aplique apareceran en cada documento combinado.
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8.5.-Uso de la combinacion de correspondencia para las etiquetas

Importante Este articulo se ha traducido con traduccion automatica; vea la declinacion de
responsabilidades. Para su referencia, puede encontrar la version en inglés de este articulo aqui.

En una combinacién de correspondencia, Word extrae la informacién de su lista de distribucion de correo y
la coloca en el documento de la etiqueta. Hacer etiquetas con la combinacion de correspondencia puede

resultar complicado, pero bdsicamente son cuatro pasos.

Empezaremos con los cuatro pasos bdsicos y, si en algin momento surgen problemas o necesita mas
informacidn, haga clic en algun vinculo para obtener detalles.

1. Configurar un documento que se ajuste al tamafio de la etiqueta

1. Haga clic en Correspondencia > Iniciar combinacion de correspondencia > Etiquetas.

2 INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREM

Start Mail  Select Edit Highlight Addres
Mergex  Recipients v Recipient List Merge Fields  Blecl

Letters

E-mail Messages
Envelopes...
Labels..,
Directory

Normal Word Document

ZEDDTD[D@

Step-by-Step Mail Merge Wizard...

2. En la lista Marcas de etiquetas, haga clic en el nombre de la compafiia que fabrica las etiquetas en
las que va a imprimir.

Informacion de etiqueta
Marcas de etiquetas: | Avery US Letter

Buscar actualizaciones en Office.com
MNimero de producto

15563 Etiquetas de envio ~
15660 Etiquetas para direcciones, faciles d¢
15661 Etiquetas para direcciones, faciles dtD
15662 Etiquetas para direcciones, faciles d¢
15663 Etiquetas de envio, faciles de despe¢
15664 Etiquetas de envio, faciles de despet ™

[ Detalles... J L_Nueva etiq_ueta.,.] L Eliminar
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3. En la lista Nimero de producto, haga clic en el nimero que coincida con el nimero de producto

impreso en el paquete de etiquetas.

2. Conectar el documento con la lista de direcciones

1. En la pestafia Correos, haga clic en Seleccionar destinatarios > Usar lista existente si ya tiene una

lista en una hoja de calculo de Excel o una base de datos de Access. También puede hacer clic en

Seleccionar de los contactos de Outlook si desea usar los contactos de Outlook. Si todavia no tiene
ninguna lista, puede escribir una lista nueva en Word.

TAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS

g

T fezzziol Eia
$ &2 -l

reo Seleccionar Editar lista de Re

b v destinatariosv destinatanos de combinac

B2 Escribir una lista nueva..

[] Usar un grupo existente...
Elegir entre los contactos de Outlook... I}

sattar campos Blogue de Line
I

Escribire i

2. Busque la lista que desea y luego haga clic en Abrir.

Si su lista esta en Excel y Word se lo pide, haga clic en $Hojal y luego en Aceptar.

3. Si desea hacer etiquetas solo con algunos de los nombres de la lista, haga clic en Editar lista de

destinatarios.

Start Mail Merge

INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREN(

Start Mail  Select Edit Highlight Address
Merge ~ Recipients ~jRecipient List§ Merge Fields  Block

4. Compruebe los nombres que quiere agregar a sus etiquetas.

( Destinatarios de la combinacién de correo

Esta es la lista de destinatarios que se usara en la combina

verificacion para agregar o quitar destinatarios de la comb
Crigen de datos [ | Apellido v | Nombre
EventMailinglistyn.. [V Fernandez Natalia
EventMailinglistx.. |  Arteaga Gerardo
EventMailinglistx.. [¥ Hurtado Guillermo
EventMailinglistx.. | Femando Andrea
EventMailinglistx.. |  Dow Cecilia
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También puede ordenar o filtrar la lista para que buscar nombres y direcciones sea mas facil. Para
mas informacion sobre como ordenar y filtrar una lista de distribucion de correo, vea Ordenar y filtrar
los datos de una combinacion de correspondencia.

3. Agregar los nombres y las direcciones

1. Haga clic en Bloque de direcciones.

DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORREOS REVISAR VER

=1 N N
| B Reglas ’
| =[=]

=] =1=]

) T Asignar campos
Resaltar campos | Bloque de ]l Linea de Insertar un campo . , S <

; 23 ; 243 1 2¥ Actualizar stiquetas
de combinacion | direccion | saludo  de combinacién~

Escribir e insertar campos

2. Elija como quiere que se muestre el nombre.

Especificar elementos de ia direccion
[¥] Insertar nombre del destinatario en este formato:

Joshua

Joshua Randall Jr.
Joshua Q. Randall Jr.
Mr. Josh Randall Jr.

Mr. Josh Q. Randall Jr.
Mr. Joshua Randall Jr.

[/] Insertar nombre de ia compafia

Insertar direccién postal:
No incluir nunca el pais o la region en fa direccion
Inciuir siempre el pais o la region en la direccion
@ Incluir solo e pais o la region si es diferente de:

IEstados Unidos

[¥] Aplicar formato 2 la direccién de acuerdo con el pais o la regién de destino

Sugerencia Para asegurarse de que Word encuentre los nombres y direcciones de la lista, haga clic
en Asignar campos. Compruebe que en la lista aparezcan los campos deseados. Si un campo de los
gue desea dice (no coincide), haga clic en la lista desplegable de ese campo y luego haga clic en el
nombre de la columna que se corresponde con la columna de su lista. Cuando haya unido todos los
campos que quiere, haga clic en Aceptar.

3. Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Actualizar etiquetas.

También puede insertar una imagen como, por ejemplo, un logotipo. Una vez agregada la imagen,
haga clic en el botén Opciones de diseiio.

A continuacion, ajuste la posicion de la imagen haciendo clic en Cuadrado o en Estrecho. Haga clic
en Actualizar etiquetas para ver la imagen en todas las etiquetas.
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Sugerencia Siempre que haga un cambio como, por ejemplo, agregar una imagen, haga clic en
Actualizar etiquetas para ver el cambio aplicado en las etiquetas.

4. Obtener una vista previa e imprimir las etiquetas

1. Haga clic en Vista previa de resultados y luego en las flechas para asegurarse de que las etiquetas se
muestran correctamente.

v VISTA

s~ @ M L ES

F campos : [TO Buscar un destinatario g
Vista previa de Finalizar y

los resultados @ Comprobar si hay errores  compbinar~

Vista previa de los resultados Finalizar

euquetas

Si las etiquetas tienen un interlineado demasiado amplio, seleccione la direccién completa de la
primera etiqueta, haga clic con el botén secundario, haga clic en Parrafo y escriba 0 en los cuadros
Antes y Después. Haga clic en Aceptar y en Actualizar etiquetas para ver el cambio aplicado en cada
una de las etiquetas.

Sugerencia Si las direcciones estdn muy cerca de la parte superior de las etiquetas, haga clic antes de
la direccién en la primera etiqueta, presione Mayus+Entrar y haga clic en Actualizar etiquetas.

2. Haga clic en Finalizar y combinar y, a continuacién, haga clic en Imprimir documentos.

—

1 r M .)

o Recipient T
Finish &
eck fer Errors Merge
Results C'D Edit Individuat Documents...

Ba Print Documents...

[ Send Email Messages..,

3. Imprima una pdagina de prueba haciendo clic en De en el cuadro Combina al imprimir. A continuacién,
escriba 1 junto con el niumero de etiquetas que quepan en una pagina. Por ejemplo, si sus hojas de
etiquetas tienen 30 etiquetas en cada pagina, escriba los valores 1 y 30.

-
Combinar con la impresara s

Imprimir registros
) Todos
(71 Registro activo

1 | Hasta: é_éc-

[_ Aceptar ] I Cancelar
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4. Sila pagina de prueba tiene el aspecto que desea, cargue las etiquetas en la impresora y después
vuelva a hacer clic en Imprimir documentos y, a continuacién, haga clic en Todas.

Guardar el archivo de etiqueta para la proxima vez

Al guardar el documento de combinacién de correspondencia, este queda conectado a su lista de
distribucidn de correo. Para volver a usar el documento de combinacién de correspondencia, dbralo y haga
clic en Si cuando Word le pregunte si desea mantener esa conexién. Luego, si desea cambiar las personas o
los elementos incluidos en la combinacién, haga clic en Editar lista de destinatarios para ordenarlos,
filtrarlos y seleccionarlos. Para mas informacién sobre como ordenar y filtrar una lista de distribucién de
correo, vea Ordenar y filtrar los datos de una combinacion de correspondencia.

8.6.-Combinacion de correspondencia con sobres

Combinar correspondencia facilita la impresidn de sobres para las personas en su lista de direcciones. Es un
proceso en cinco pasos, y puede ahorrar tiempo si empieza con datos buenos y presta atencién a los detalles.

Para personalizar las cartas que quiere incluir en los sobres, consulte Usar la combinaciéon de
correspondencia para personalizar documentos. Para ejecutar una combinacion de correspondencia,
consulte Usar Word para una combinacién de correspondencia. Para crear etiquetas con la combinacién de
correspondencia, consulte Crear etiquetas con la combinacién de correspondencia.

1. Configurar la lista de correo

La clave de la combinacidn de correspondencia: compruebe los datos antes de empezar. Word extrae datos
de lalista y los lleva a cada sobre. Cuanto mejores sean los datos, mejor resultado obtendra.

Si su lista de correo esta en una hoja de calculo de Excel, asegurese de que la columna del cédigo postal
tenga un formato de texto para evitar perder ceros. Para mas informacion, consulte Dar formato a numeros,
fechas y otros valores de la combinacidn de correspondencia.

Si quiere usar sus contactos de Outlook, asegurese que Outlook sea su programa de correo predeterminado.
Para mas informacion, consulte Hacer que Outlook sea el programa predeterminado para el correo
electrdnico, los contactos y el calendario.

Si no tiene ninguna lista, podra crear una en Word durante la combinacién de correspondencia. Preparese
teniendo a punto todas sus listas de direcciones antes de empezar. (Después de escribir una lista en Word,
puede guardarla y usarla la préxima vez que combine correspondencia.)

2. Configurar para sobres

Configurar el sobre es un proceso largo, pero no requiere demasiado tiempo.

Configurar el sobre y comprobar cdémo se imprime

Antes de enviar un lote de sobres incorrectos a la impresora, pruebe las opciones de laimpresora y cdmbielas
Si es necesario.

1. Haga clic en Archivo > Nuevo > Documento en blanco.
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https://support.office.microsoft.com/client/crear-una-en-Word-1a752328-b1b5-4865-96a2-e0acd561fe6f

2. Haga clic en Correspondencia > Sobres.

INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENO DE PAGINA

Sobres | Etiquetas Iniciar combinacion de Seleccionar Editar lista de
correspondencia v destinatarios destinatanos

Crear Iniciar combinacicn de correspondencia

3. En el cuadro Direccion de envio, escriba algun texto.

sobres | Etiquetas

Direccidn de entrega: EER

Esta es una prueba para ver el aspecto de los sobres al imprimirlos. Este texto no aparecera en la
combinacién de correspondencia.

4. En el cuadro Remite, escriba la direccidén de remite.

Direccion de devolucion: = - Oimitir

Julia Linares » | Vista previa
123 Maple Lane |:|
Prospect, WA 93030 ==

Cuando lo solicite la impresora, agregar un sobre en su..

Imiprimir ] [ Agregar al documento ] [gpciﬂnes_.] [

5. Haga clic en la pestafia Opciones > Opciones de sobre.
6. En el cuadro Tamaiio de sobre, haga clic en la opcién correspondiente al tamafio de sus sobres.
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Tamano del sobre:
Tamafio 6 3/4 (3 5/8 ¥ 6 1/2 pulg.) -
Direccion de entrega

Desde la izquierda: | Automatico

Desde amba: Automatico

Ak

4k

Direccion de devolucién

Desde la izquierda: | Automatico

Desde amba: Automatico

4k

L1

Wista previa

Si ninguna de las opciones corresponde al tamafio del sobre, desplacese hasta el final de la lista, haga
clic en Tamano personal y después escriba las dimensiones del sobre en los cuadros Ancho y Alto.

7. Haga clic en Fuente en las secciones Direccion y Remite y elija una fuente.
8. Silo desea, modifique la posicion en los cuadros Desde la izquierda y Desde arriba.

El drea Vista previa muestra el disefio del sobre.
9. Haga clic en la pestafia Opciones de impresion.

La impresora indica a Word cédmo se debe cargar el sobre en la impresora. Esta informacion aparece
debajo de Método de alimentacidn.

10. Cargue el sobre tal como se indica en Método de alimentacion.

Método de alimentacion

(=7 (=7 ” o ”
& ] & A A
i@ Boca amriba 7 Boca abajo

|:| Girar en el sentido de las agujas del reloj

11. Haga clic en Aceptar.

12. Haga clic en Imprimir para imprimir el sobre.

13. Cuando Word le pida guardar el remite, haga clic en Si.

14. Compruebe que el sobre se haya imprimido correctamente.

15. Si el sobre no se imprime correctamente, pruebe a ajustar las opciones de Método de alimentacidn.

Cuando el sobre de prueba se imprima como desea, ya esta listo para comenzar la combinacion.
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Iniciar la combinacidn de correspondencia

1. Haga clic en Envios > Iniciar combinacion de correspondencia > Sobres.

INICID INSERTAR  DISERID DISERIO DE PAGINA

iy B 55

pbres Etiquetas | Iniciar combinacion Sefeccionar Editar lista de | Destag
decomespondencia ~ | destinatarios - destinatario de o
Crear 2] Cartas
(21 Mensajes de correo electronico
=1 Sobres.. L\I\

'-_'|'_t-| Etiquetas._
E Directorio
ﬂa Documento de Word normal

[] Asistente para combinar corespondencia paso a paso...

2. En el cuadro Opciones de sobre, haga clic en Aceptar.
Ya realiz6 esta configuracion al imprimir el sobre de prueba.
Word crea un documento adaptado a las dimensiones del sobre.

El remite aparece en un marco en la pagina. Para ver el marco de la direccién de entrega, haga clic en el lugar
donde espera que aparezca.

3. Conectar los sobres a su lista de direcciones
En la pestafia Envios, haga clic en Seleccionar destinatarios y en la opcidén adecuada a su lista.

Si su lista de correspondencia esta en una hoja de calculo de Excel, una base de datos de Access u otro tipo
de archivo de datos, haga clic en Usar lista existente. Después, vaya a la lista y haga clic en Abrir.

Si estd usando sus contactos de Outlook, haga clic en Elegir de los contactos de Outlook.

Sitodavia no tiene ninguna lista, elija Escribir una nueva lista. Para mas informacidn, consulte Crear una lista
de combinacion de correspondencia con Word o Outlook

. _____________________________________________________________________________________________________________________|
ALFREDO RICO — RICOSOFT — CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2016 154


https://support.office.microsoft.com/client/Crear-una-lista-de-combinación-de-correspondencia-con-Word-o-Outlook-1a752328-b1b5-4865-96a2-e0acd561fe6f
https://support.office.microsoft.com/client/Crear-una-lista-de-combinación-de-correspondencia-con-Word-o-Outlook-1a752328-b1b5-4865-96a2-e0acd561fe6f

INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS

2 = i

iniciar combinacién  Seleccionar Editar
de correspondencia ~ destinatarios ¥ lista de destinatarios

_ g Escribir una lista hueva...

- Usar una lista existente..,

Seleccionar de contactos de Outlook .,

Si va a imprimir sobres para todas las personas que aparecen en la lista, vaya al paso 4. Si solo quiere
contactar con algunas de las personas de la lista, por ejemplo, aquellos que residen a no mas de 20
kildmetros del evento, elija las personas que quiere incluir.

1. Haga clic en Editar lista de destinatarios.

INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREN(

Start Mail  Select Edit Highlight Address
Merge ~ Recipients ~jRecipient List§ Merge Fields  Block
Start Mail Merge

1. Marque los nombres de las personas a las que quiere enviar la carta.

( Destinatarios de la combinacion de correo

Esta es Iz lista de destinatarios que se usard en la combina

verificacion para agregar o quitar destinatarios de la comb
Crigen de datos [ | Apellido v | Nombre
EventMailinglistyn.. [V Fernandez Natalia
EventMailinglistx.. |  Arteaga Gerardo
EventMailinglist.x.. [¥ Hurtado Guiliermo
EventMailinglistx.. | Femando Andrea
EventMailinglistx.. |  Dow Cecilia

También puede ordenar o filtrar la lista para facilitar la busqueda de nombres y direcciones.
4. Agregar el bloque de direccion del sobre

1. Haga clic en el lugar donde quiere que aparezcan las direcciones y haga clic en Bloque de direccion.
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DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORREOS REVISAR VER

= T Asignar campos

Resaltar campos | Bloque dej Linea de Insertar un campo . :
) ; %3 PR {23 Actuahzar etiquetas
de combinacion | direccion | saludo  de combinacién~

L G v
. 7 Reglas

===}
oo

Escribir e insertar campos

1. Elija cdmo quiere que se muestre el nombre.

Especificar elementos de fa direccion
Insertar nombre del destinatario en este formato:

[Joshua

Joshua Randall Jr.
Joshua Q. Randall Jr.
Mr. Josh Randall Jr.

Mr. Josh i Randall Jr.

M. Joshua Randall Jr.

[/} Insertar nombre de la compadia
Insertar direccién postal:

' No incluir nunca el pais o'la region en fa direccion

Inciuir siempre el pais o la region en la direccion
@ Incluir solo el pais o 1 region si es diferente de:

lEstados Unidos

[¥] Aplicar formato a la direccién de acuerdo con el pais o |2 regién de destino

Sugerencia Para asegurarse de que Word encuentre los nombres y direcciones de la lista, haga clic en
Asignar campos. Compruebe que en la lista aparezcan los campos deseados. Si un campo de los que desea
dice No coincide, haga clic en la lista desplegable de ese campo y luego haga clic en el nombre de la columna
gue se corresponde con la columna de su lista.

5. Imprimir los sobres

1. Haga clic en Vista previa de resultados y luego en las flechas para asegurarse de que los nombres y
direcciones se muestran correctamente.

v VISTA
s y @> M 4 ;1 > M >
F campos : 17) Buscar un destinatario T
_ Vista previa de _ ] Finalizar y
etiquetas. | |os resultados [ Comprobar si hay errores combinar~
Vista previa de los resultados Finalizar

1. Haga clic en Finalizar y combinar > Imprimir documentos.
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1 (> M _)

o Recipient .
Finish &
eck for Errors Merge ¥
Results C‘D Edit Individuat Documents...

E’-:g, Print Documents...

B.. Send Email Messages..,

Guardar el sobre de combinacidn de correspondencia para la préxima vez

Al guardar el sobre de combinacidn de correspondencia, este queda conectado a su lista de distribucion de
correo. Para volver a usar el sobre de combinacién de correspondencia, dbralo y haga clic en Si cuando Word
le pregunte si desea mantener esa conexién. Luego, si quiere cambiar las direcciones incluidas en la
combinacidén, haga clic en Editar lista de destinatarios para ordenarlos, filtrarlos y seleccionarlos. Para
obtener mads informacién sobre cdmo ordenar vy filtrar una lista de distribucién de correo, vea Ordenar y
filtrar los datos de una combinacién de correspondencia.

Dar formato a los contactos de una combinacién de correspondencia en una hoja de calculo de Excel 2016
para Windows

Si los contactos estan ya en una hoja de calculo de Excel, puede dar formato de texto a los cddigos postales
para no perder ningun dato al ejecutar una combinacién de correspondencia. Si va a importar contactos
desde un archivo .txt o .csv a una nueva hoja de calculo, el Asistente para importar texto le ayudard a
importar y dar formato a los datos.
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8.7.-Dar formato a una hoja de cdlculo existente

Apligue un formato de texto a la columna de cédigo postal para garantizar que los codigos postales pasan la
combinacidén de correspondencia sin perder ningun cero.

1. Seleccione la columna que contiene los cddigos postales.
2. En la pestaia Inicio, en el grupo Numero, en el cuadro Formato de nimero, seleccione Texto.

= . €0 o
Combinarycentrar = $ = % * %0 30 F-::nr_n::atc:-
condicienal =

‘F}" A E_f‘ Ajustar texto |Te:<t-::| -

Ii|
I[1]
il
|"I~

|
|~l-
1

Alineacion a Mumero Ma

Importar contactos a una nueva hoja de calculo

Siva aimportar contactos desde un archivo .txt o .csv a una nueva hoja de calculo, el Asistente para importar
texto le ayudara a importar y dar formato a los datos. Por ejemplo, si quiere importar los contactos de Gmail,
guardelos primero como archivo .csv o .txt y use luego el Asistente para importar texto e introducir los datos
en Excel.

1. En la pestafia Datos, seleccione Desde texto.

Dizefio de pagina  Formulas Revisar

|jb‘ D D D D F Mostrar consultas
@ &L= =4 : Desde tabla
Desde Desde | Desde |Desde otros Conexiones = Nueva

bAeccess laweb| texto | recientes=  existentes  consulta~ [:‘5 Origenes recientes

Obtener datos externos Obtener y tansformar

2. Hagaclic en el archivo .csv o .txt que desee y luego haga clic en Importar.

3. En el Asistente para importar texto, haga clic en Siguiente.

4. Seleccione el delimitador que usan sus datos (como una tabulacién o una coma) y después haga clic
en Siguiente.

Sugerencia El panel Vista previa de los datos muestra el aspecto que tendran los resultados.
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Paso 2 de 3 del Asistente para importar texto ?

Esta pantalla le permite establecer los delimitadores que contienen sus datos. Puede ver como se altera
el texto en la siguiente vista previa.

Delimitadores

I n:
|:| Punto y coma |:| Considerar los delimitadores consecutives como uno solo

Coma

i Calificador de tefto: W
[ ] Espacio
|:| Otros:
Vista previa de datos
Mombre [Bpellidos alle iudad Estade  [Codigo postal [Fecha de adician
Matalia [Fernandez 232 Cypress Dirive eattle A 08119 510715
Pedro rmiijo 765 Oak Lane eattle A 08109 510715

Cancelar < Alras Finalizar

Haga clic en la columna que tiene los cddigos postales y seleccione Texto en Formato de los datos

en columnas.

Pasc 3 de 3 del Asistente para importar texto ?

Esta pantalla le permite seleccionar todas las columnas v establecer el formato de los datos

Formato de datos de columnas

“General” convierte los valores numeéricos en nameros, los valores de
datos en datos vy todos los demas valores en texto.

() Fecha |MDA v

Dpciones avanzadas..

[} Mo importar columna (omitir)

Vista previa de datos

General  lGeners| Geperal  JGeneral Texto :
IBpellidos ICalle Ciudad Estado Fecha de adician
Ferndndez  [L232 Cypress Drive [Feattle WA 05/10/2015
Prmijo 765 Oak Lane Feattle WA 05/10,/2015

>

Cancelar = Atras Siguiente > Finalizar
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6. Repita el paso 5 en cada una de las columnas a las que quiera dar formato.

Haga clic en Finalizar.

8. En el cuadro de didlogo Importar datos, seleccione la ubicacién en la que desee introducir los datos
y haga clic en Aceptar.

N

Sugerencia Si usa una nueva hoja de cdlculo y quiere que los datos comiencen en la primera fila y
columna de la primera hoja, seleccione Hoja existente y deje = SAS$1 en el cuadro situado a su lado.

Configurar una lista de combinacidn de correspondencia con Word o con Outlook

La lista es el nucleo de la combinacién de correspondencia: contiene los datos que Word colocara en el
documento, el correo electrénico o en las etiquetas durante la combinacidn.

Vamos a ver dos formas de hacer una lista: escribirla en Word mientras se configura la combinacién o crearla
usando los contactos de Outlook.
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8.8-Lista de combinacion de correspondencia en Word

Si todavia no tiene una lista, puede iniciar una mientras configura la combinacién de correspondencia. Solo
tendra que escribir.

1. Haga clic en Correspondencia > Iniciar combinacién de correspondencia y luego haga clic en el tipo
de combinacion de correspondencia que desee usar.

INSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREN

A2 = B B
Start Mail  Select Edit Highlight Addres
‘Merger |Recipients v Recipient List  Merge Fields  Block
, Letters
- & E-mail Messages

E1 Envelopes..

T Labels..

E Directory

@ Normal Word Document

[5] Step-by-Step Mail Merge Wizard...

2. Haga clic en Seleccionar destinatarios > Escribir una nueva lista.

INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS
: 2 :‘:QEWJ‘,, | : :‘i "' [*'w
iniciar combinacién  Seleccionar Editar Destacar campos de  Blogus
de correspondencia ~ destinatarios ¥ lista de destinatarios cembinacion de

_ g Escribir una lista nueva... %
- [F] Usar una lista existente..,

Seieccionar de contactos de Outiook..,

Word crea columnas automaticamente para informacién basica como nombre, apellidos y direccién.

Si desea agregar una columna nueva —por ejemplo, una columna de Mensaje personal—, le serd
mas facil agregarla ahora para que pueda rellenarla cuando escriba las entradas.

Haga clic en Personalizar Columnas.

|4 [, M |

[ Nueva entrada ] [ Buscar... ]

[ Eliminar entrada ] [Personali;ar columnas...]
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Ahora haga clic en el nombre de columna situado encima de donde desea agregar la columna y haga
clic en Agregar. Escriba el nombre de la nueva columna y luego haga clic en Aceptar.

-

Personalizar lista de direcciones

Nombres de campos

- regar

Nombre [ AACERE ]
Apeliide [
Nembre de la compaiiia

Campo de direccion 1 =

Campo de direccion 2 [ Cambiar nombre... ]

Ciudad

Estadc

Cadigo postal

Pais o region
Teléfono particular

Teléfono del trabajo

Direccién de correo electronico [ ‘

‘ Subir

Eliminar ; ]

i
)

[ Aceptar ] [ Cancelar

Sugerencia Para cambiar posteriormente el orden de las columnas, haga clic en Personalizar
columnas, haga clic en la columna que desee usar y por ultimo haga clic en los botones Subir o Bajar

(estar mas cerca de la parte superior de la lista significa estar mds cerca de la izquierda en la lista de
direcciones).

3. Rellene los datos de la primera persona que desee agregar a la lista.

pr
Nueva lista de direccicnes

Escriba la informacion del destinatario en la tabla. Para agr
Tratamiento v [ Nombre v | Apellido
[>| Sra.

|—d

4. Haga clic en Nueva entrada y luego rellene los datos de la siguiente persona que desee agregar a la
lista.

.
[ Nueva entrada ] [ Buscar... ]
|

Eliminar entrada ] [Personali;ar columnas...]

5. Cuando todas las personas a las que desea incluir estén en la lista, haga clic en Aceptar.

Ahora ya puede insertar campos de combinacidon de correspondencia. Para mas informacion, vea Insertar
campos de combinacién de correspondencia.
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Lista de contactos de Outlook
Si desea hacer la combinacion a partir de los contactos que tiene en Outlook, haga lo siguiente.

1. Haga clic en Envios > Iniciar combinaciéon de correspondencia y luego haga clic en el tipo de
combinacién de correspondencia que quiera usar.

INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREN

7 N p=— =Ty }u'-__'

= @5 =
Start Mail  Select Edit Highlight Addres
Merge > Recipients v Recipient List  Merge Fields  Bleck
Letters
- & E-mail Messages

1 Envelopes..

T Labels..

E Directory

@ Normal Word Document

(5] Step-by-Step Mail Merge Wizard...

2. Haga clic en Seleccionar destinatarios > Elegir de los contactos de Outlook.

INSERTAR DISENO DISENQ DE PAGINA REFERENCIAS
& TR =T
= O =
acicn Seleccionar Editar )estacar campos  Bloquede GQ
encia v destinatarios > lista de destinatarios | de combinacien  direcciones
B Escrbir una lista nueva... W
[T Usar una lista existente... 1
Seleccionar de contactos de Outiook... [:}

Si tiene mas de una lista de contactos o varios perfiles en Outlook, es posible que Word le pida que
elija la lista o el perfil que desea usar para la combinacién.

3. Ahora, sus contactos de Outlook estan conectados al documento de combinaciéon de
correspondencia.

4. Seleccione los nombres (o las filas) que desea incluir activando las casillas de cada fila. Si desea ver
un subconjunto concreto de la lista, puede filtrarla y ordenarla para obtener la vista que desee.

5. Haga clic en Aceptar: ahora ya puede insertar campos de combinacién. Para mas informacidn, vea
Insertar campos de combinacidn de correspondencia.
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9.-Compartir e imprimir
9.1.-Compartir un documento en Word de 2016 para Windows

Importante Este articulo se ha traducido con traduccidén automatica; vea la declinacién de
responsabilidades. Para su referencia, puede encontrar la version en inglés de este articulo aqui.

En 2016 de Word para Windows, es mas facil que nunca para compartir sus documentos. Al compartir los
archivos mediante OneDrive o Office 365 SharePoint, puede invitar a personas al documento desde Word
o enviar un archivo PDF o de Word como datos adjuntos de correo electrénico.

Compartir un documento a través de OneDrive o de SharePoint

1. Cree un borrador del documento. Cuando esté listo para compartir, seleccione Compartir en la
esquina superior derecha de la cinta de opciones.

= =

9,_ Compartir

J~ Buscar -

BbCcD AaBbCcDt AoBbCchi ab
= | | sac Reemnplazar

tenso.. Texto emnegrita  Cita = - :
[E Seleccionar -

2. Siaun no ha guardado el documento OneDrive o Office 365 SharePoint, se le pedira hacerlo ahora.

Compartir M

Para colaborar con otros usuarios, guarde una
copia del archivo en una ubicacion en linea.

Guardar en la nube

Seleccione Guardar en la nube y elija una ubicacién para guardar el documento.

3. Unavez que el documento se guarda en una ubicacion compartida, puede invitar a otras personas
trabajar en él. En el campo de texto debajo de Invitar a otras a personas, escriba la direccion de
correo electrénico de la persona que le gustaria compartir. Si ya dispone de informacién de la
persona de contacto almacenado, sdlo se puede especificar su nombre.

Para compartir con mas de una persona, utilice punto y coma para separar los nombres o
direcciones de correo electrénico.
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F-{. Compartir @

& Buscar~
Dt AaBbCcDe AoBbCcDe

- E.E'; Reemplazar

Text Cit = :
sroenne e T [E Seleccionar =

M= Edicign s
Compartir vx
Invitar a asistentes
| | E5
| Puede editar |
Incluya un mensaje (opcional)

Share

Compartir un PDF o la copia del documento por correo electrénico

1. Para enviar el documento como una copia o un PDF, seleccione Compartir en la esquina superior
derecha de la cinta de opciones.

4 Compartir

A& Buscar ~

BhCecl AaBbCcDe AoBbCcD ab
wac Reemplazar

tensc...  Texto ennegrita  Cita

1l

[} Seleccionar =

2. Cerca de la parte inferior del panel recurso compartido, seleccione Enviar como datos adjuntos.

Enviar como datos adjuntos

Obtener un vinculo para compartir

3. Seleccione Enviar una copia o Enviar un PDF.
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Compartir

< Enviar como datos adjuntos

Enviar una copia

Enviar un PDF

4. Se abrird un nuevo mensaje de correo electrénico en el cliente de correo predeterminado, con un
PDF o la copia del documento adjuntado ya. Sélo agregar la direccidn de correo electrénico y un
mensaje y enviarlo.

Para aprender a trabajar juntos en linea en un documento y ver todos los cambios que se producen,
consulte a colaborar en documentos de Word con co-autoria en tiempo real.
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9.2.-Colaborar en documentos de Word con coautoria en tiempo real

Si usted y sus compafieros desean colaborar en un documento, use la coautoria en tiempo real para ver los
cambios de todos los usuarios al mismo tiempo que se producen.

En primer lugar, guarde el documento en OneDrive o SharePoint Online, para que otros usuarios puedan
trabajar en él.

Después invite a otros usuarios para que lo editen con usted. Cuando abran o trabajen en el documento en
Word 2016 o Word Online, vera los cambios que ha hecho cada uno de ellos en cuanto se realicen.

Guardar un documento en linea e invitar a otros usuarios a trabajar en él con usted

1. Haga clic en Compartir > Guardar en la nube, seleccione la ubicacion de OneDrive o SharePoint
Online y la carpeta que quiera, y haga clic en Guardar.

4 Compartir

A& Buscar ~

BhCecl AaBbCcDe AoBbCcD ab
wac Reemplazar

tensc...  Texto ennegrita  Cita [3 Seleccionar -

[imid Murcorn. &5 B

Guardar
& :-.,f' & OneDrive ‘#mana
@ o

T

SharePoint

Solo tiene que hacerlo una vez por cada documento. La préxima vez que lo abra, se guardard en la
misma ubicacién de forma automatica.

Nota Si nunca antes ha guardado un documento en linea, haga clic en Agregar un lugar y después
agregue su servicio de OneDrive o SharePoint iniciando sesion.

2. En el panel Compartir, realice alguna de estas acciones:

o Paraque Word envie un vinculo al documento a los usuarios, escriba sus direcciones de correo
electrénico en el cuadro Invitar a personas. Establezca sus permisos para Puede editar y
agregue un mensaje si lo desea. Asegurese de que el cuadro Compartir los cambios de forma
automatica esté establecido en Preguntarme o Siempre y después haga clic en Compartir.
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o Laar Vg % i
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— Lopeer

Sy ‘| B-F Uommn w ¥ T -+ & . Y brrnd | 1

Copiar formstn

Irwitar & personas ,' .M

Puede editar

Inchulr an mansas [opdoeal)

F T Lucln Valariri
Lo

I‘|: B Desind Mundoss
Fropermn

o Para invitarlos usted mismo, haga clic en Obtener un vinculo para compartir en la parte
inferior del panel Compartir y pegue ese vinculo en un mensaje instantdneo o de correo.
(Obtener un vinculo para compartir no estard disponible si usa SharePoint Online y el
administrador del sitio deshabilité la opcidn).

Iii W Luschane Valerin

": .:rl Destd Moz

N iveprem

Obtener un vinculo
para compartir

Empezar a trabajar juntos en un documento

1. Abra y edite el documento en Word 2016 o Word Online. No hay modo de coautoria especial ni
comando para empezar con la coautoria.

2. SiusaWord 2016 y aun no ha aceptado el permiso para que otras personas vean los cambios, diga Si
al uso compartido automatico.
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£ Compartir

HAY OTRAS PERSONAS EDITANDO ESTE DOCUMENTO. X
$Quiers compartir automaticamente los cambios que se produzcan?

P

P

Mo volver a preguntar

Si No

Cuando los usuarios sigan el vinculo que les envid, se abrird el documento en su version de Word o en su
explorador web (Word Online). Si también estan utilizando Word Online o Word 2016 y han aceptado

compartir los cambios de forma automatica, verd su trabajo mientras lo realizan.

Tinuem o] - Woed

& o = S R . e "
™y il i * | | A Aas =23 N Al | Adlblone Ak ﬁ-.a]'j HAY CITRAE PEREOMAS BDITANDO ESTL DOCLMENTE

..... : _ .
P

» fili vabver s gEmEn

e, e A 5 ; A PEETAE tes i1 i " maE FERI PR STedlE Swenee fes Tarrbien 4w e s

Mo

e Las marcas coloreadas le mostraran exactamente en qué lugar del documento esta trabajando cada
usuario.

Doskod Masdzea
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e Word le avisard cuando entre o salgan usuarios.

Nota Si alguien que no participa en la coautoria en tiempo real esta trabajando en el documento cuando
estd usted, vera que estan en el documento, pero no vera los cambios hasta que guarden el documento.

Opciones para compartir cambios: Preguntarme, Siempre y Nunca

A continuacidn, le indicamos el significado de las opciones de la lista Compartir los cambios de forma
automatica:

o Siempre: si elige esta opcidn, otros usuarios que hayan aceptado compartir sus cambios podran ver
siempre los suyos.

e Preguntarme: si nunca antes ha usado la coautoria en tiempo real, se le preguntara si desea
compartir de forma automatica los cambios al mismo tiempo que se producen. Elija Si para permitir
siempre el uso compartido de forma automatica cuando estd trabajando con otros usuarios.
Desactive la casilla No volver a preguntar si desea que se le pregunte la préxima vez que abra un
documento en el que otro usuario comparte sus cambios.

e Nunca: al seleccionar Nunca no participa en la coautoria en tiempo real en este y en todos los otros
documentos. Nadie excepto usted podra ver los cambios que realice hasta que guarde su documento
en su ubicacién en linea. Usted tampoco podra ver los suyos mientras se producen. Sin embargo,
podrd ver quién mas tiene un documento abierto.

Nota Cada una de estas configuraciones afecta a Word, no solo al documento en el que estd trabajando.
Para cambiarlas, vaya a Archivo > Opciones > General y, en Opciones de colaboracion en tiempo real,
seleccione la configuracidon que desea.
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9.3.-Imprimir un documento en Word

Antes de imprimir, puede obtener una vista previa del documento y especificar las paginas que desea
imprimir.

Obtenga una vista previa del documento antes de imprimirlo
1. En el menu Archivo, haga clic en Imprimir.

2. Para ver una vista previa de cada pagina, haga clic en las flechas hacia adelante y hacia atras en la
parte inferior de la pagina.

[1 Jder»

Si es dificil leer el texto porque es muy pequefio, use el control deslizante del zoom en la parte inferior
de la pagina para ampliarlo.

4% — — + [3]

3. Elija el numero de copias que quiere y haga clic en el boton Imprimir.
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Imprimir
Copias: [1 3]

=

Imprimir

Impresora

b35-1525-a on prn-vcorpdtkS.redmen..,
-
Listo

Propiedades de la impresora
Configuracion

Imprimir todas las paginas
-

Todo el documento

Paginas: |
Imprimir en ambas caras .
& Voltear paginas por el lade mas large
||= = Intercaladas
EE M
1:2:3 1.2:3 123
M= Singrapas -

Orientacion vertical -

Carta
2159 cm x 27 94 cm

1 pagina per hoja -

@ Méargenes normales -
Izquierda: 3 cm Derecha: 3 cm

Configurar pagina

Imprimir paginas determinadas

1. En el menu Archivo, haga clic en Imprimir.

2. Para imprimir solo algunas paginas, algunas de las propiedades del documento o los comentarios y
las marcas de revision, haga clic en la flecha en Configuracidn, junto a Imprimir todas las paginas
(opcidn predeterminada), para ver todas las opciones.
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Configuracion

3

Documento

' II; ' Imprimir todas las paginas
Todo el documento
| i Imprimir seleccien

*|  Sololo gue selecciong

Imprimir pigina actual
Solo esta pagina
Impresion personalizada
Indique las paginas, secciones o intervalos especificos

[R]

Informacion del documento

Informacion del documento

Lista de propiedades, como el nombre del archivo, el autor y el titulo
Lista de marcas

Sus marcas de revision

Estilos

Lista de estilos usados en el documento

Entradas de Autotexto -
Lista de elementos de la galeria de Autotexto

Asinnariones de teclas

»  Impnmir documento con revisiones
Imprimir scic paginas impares

Imprimir solo paginas pares 3 i de @ b

3. Para imprimir solo algunas paginas, realice una de las siguientes acciones:
o Paraimprimir la pagina que se muestra en la Vista previa, seleccione Imprimir pagina actual.
o Para imprimir paginas consecutivas como de la 1 a la 3, seleccione Impresion personalizada
e escriba el primer y el Ultimo niumero de pagina en el cuadro de Pagina.
o Para imprimir paginas individuales y un intervalo de pdaginas (como, por ejemplo, pagina 3, y
las paginas de la 4 a la 6) al mismo tiempo, seleccione Impresion personalizada y escriba los
numeros de pdgina y los intervalos separados por comas (por ejemplo 3, 4-6).
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9.4.-Reducir texto hasta ajustar

Si tiene un documento breve que solo incluye una pequena cantidad de texto en la ultima pagina, puede
reducirlo lo suficiente para evitar tener que imprimir la pagina adicional.

Para ello, use el comando Reducir una pagina. Word intentara reducir el documento en una pagina
reduciendo el tamafio y el espaciado del texto. Por ejemplo, reducira el documento de arriba a una pagina
o podria reducir un documento de tres paginas a dos.

Sugerencia Guarde una copia del documento antes de usar este comando. A fin de reducir el documento,
Word disminuye el tamafio de fuente de cada fuente usada en el documento. Puede deshacer el comando
presionando Ctrl + Z. Sin embargo, después de guardar el documento y cerrarlo, no hay una manera rapida
de restaurar el tamafio de fuente original.

Reducir una pagina no es un comando que se usa con frecuencia, por lo que el botdn no se muestra de
manera predeterminada. Sin embargo, puede agregarlo rapidamente. La manera mas rapida de agregar el
botdn es agregarlo a la Barra de herramientas de acceso rapido.

1. Enla barra de herramientas de acceso rapido, en la parte superior de la ventana de Word, haga clic
en Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido (la pequefia flecha abajo) y elija Mas
comandos.
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HS ¢ [
INICIO Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

E Muevo
= Abrir

Modo de Disefio de Dis
lectura impresicn  w

@

v Guardar

Vistas Enviar por correo electronico
Impresion répida
Vista previa de impresion e Imprirnir
Ortegrafia y gramatica

v Deshacer

« Rehacer
Dibujar tabla
Modo mouse/toque

Mas comandos... l}

Muastrar debajo de la cinta de opciones

2. En Comandos disponibles en, haga clic en Todos los comandos.

E‘-E Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en: (i
Comandos mas utilizados EI

Comandos mas utilizados

Comandos que no estdn en la cinta de opciones

Todos los comandos k‘

Macros

pido

Pestafia Inicio

Ol T s

3. Desplacese hacia abajo por la lista de comandos hasta que encuentre Reducir una pagina.
4. Haga clic en Reducir una pagina para seleccionarla y haga clic en el boton Agregar.
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Ernpujar hacia la izquierda
Ernpujar sombra a la derecha
Empujar sombra a la izquierda
Empujar sombra hacia abajo E
Ernpujar sombra hacia arriba
En linea con el texto

|
Encaberadeo del mensaje h.

Encaberade y pie de pagina - | << Quitar

Encabezamiento..,

Encoger fuente 1 pto

Encoger seleccién

Encontrar

Enfasis k

Enfoque de introduccidn

Enfoque del asunto

5. Haga clic en Aceptar.

Cuando el botdn esté disponible, haga clic en él para reducir el texto.

B B2 S-0 g -
b

IMICIO | IMSERTAR DISENO REVISAR

==, X Cortar A _DL
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9.5.-Girar una pagina a la orientacidén horizontal o vertical en Word
Puede elegir si desea la orientacion vertical u horizontal para todo el documento o parte del mismo.
Cambiar la orientacion de todo el documento

1. Haga clic en Disefio > Orientacion.

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias

"= Saltos~ Sangria

1 . " e -
[ Nameros de linea~  2=Izquierda:

b2 Guiones - =¥ Derecha:

Configurar pagina

ul

2. Haga clic en Vertical o en Horizontal.

Sugerencia Cuando cambia la orientacidon del documento, las portadas de la galeria Portadas cambian
también de orientacidn. Para agregar una portada de la galeria, en la pestana Insertar, haga clic en Portada.

Usar orientaciones diferentes en el mismo documento

Es posible que desee usar una orientacién distinta de la del resto del documento para ciertas paginas o
secciones.

1. Seleccione las paginas o parrafos cuya orientacion desea cambiar.
2. Hagaclic en el selector de cuadro de didlogo Diseiio > Configurar pagina.

Archivo Inicio Insertar Diserio Referencias

@ % IE ¥ Saltos - Sangria

Fe . . — .
] ) i1 Mameros de linea~ 2= lzquierda:
Margenes Orientacion Tamafio Columnas L
- > > > bt Guiones = =% Derecha:

Configurar pagina I I I

3. En el cuadro Configurar pagina, debajo de Orientacion, haga clic en Vertical u Horizontal.

Margenes | Papel | Formato

Margenes
Superion L) = Inferior:
Izquierda 1" = Derecha:

4k

Margen interno:|0” Posicion del margen interno:

Crientacion

Al | [A]

Vertical Horizontal
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4. Haga clic en el cuadro Aplicar a y, luego, en Texto seleccionado.

Vista previa

Aplicar a: |Todo el documento | v

Todo el documnento

Seleccionar texito
Establecer Aceptar || Cancelar

Notas Word coloca el texto seleccionado en su propia paginay el resto en pdginas independientes. Para ello,
Word inserta automaticamente saltos de seccidn antes y después del texto que tiene la nueva orientacion
de pagina.

Si el documento ya estd dividido en secciones, puede hacer clic en una seccidon (o seleccionar varias
secciones) y, luego, cambiar la orientacion solo de las secciones seleccionadas. Obtenga informacién sobre
como agregar saltos de seccion en el documento.
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9.6.-Convertir un documento en PDF

Si alguien le pide que envie su trabajo como PDF, puede guardar su documento de Word como archivo PDF.

1. Haga clic en Archivo > Exportar > Crear PDF o XPS.

Exportar

L2 Coesr documeno PO A5 Zroas un documento PDFXPS

H Carmbiar & 1 6 arehean

mEm
Crear documento
POF/XPS

2. Elija dénde desea guardar el archivo PDF.

Sugerencias Para evitar incluir informaciéon que no desea compartir, en la ventana Publicar como
PDF o XPS, haga clic en Opciones. Después haga clic en Documento y desactive la casilla Propiedades
del documento. Establezca otras opciones que quiera y haga clic en Aceptar.

Opciones
Intervalo de paginas

@ Todas

(7 Pagina actual

seleccion

™) Paginas Desde: |q = A 1 -
;Qué desea publicar?
I@ Documenta |

Documento con marcas

Incluir informacion no imprimible
Crear marcadores usando:
i@ Titulos
Marcadores de Word
IDEPrgpiedades del documento; I

Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad
Opciones PDF
[] Compatible con IS0 19005-1 [PDF/4)

Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estan incrustadas

|:| Cifrar el documento con una contrasefia

[ Aceptar ]’ Cancelar
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3. Haga clic en Publicar.
Mas informacién sobre opciones de PDF

e Para crear un PDF a partir de solo unas pdaginas del documento, elija una opcién de Intervalo de
paginas.

e Para incluir marcas de revision en el PDF, en ¢Qué desea publicar?, active la casilla Documento con
marcas. De lo contrario, asegurese de que Documento esta activado.

e Paracrear un conjunto de marcadores en el PDF, active la casilla Crear marcadores usando. Después
elija Titulos o, si agregd marcadores al documento, en Marcadores de Word.

e Sino desea incluir propiedades de documento en el PDF, asegurese de que la casilla Propiedades del
documento esta activada.

e Para que el software de lectura en pantalla lea el documento de manera mas facil, active la casilla
Etiquetas de estructura del documento para accesibilidad.

e 1SO 19005-1 compatible (PDF/A) Esta opcidn genera el documento PDF por medio del estandar
PDF/A, que es un estandar de archivado. El estandar PDF/A conserva el documento para que su
apariencia sea igual cuando se abra en el futuro.

e Texto de mapas de bits si no se pueden insertar fuentes Si no se pueden insertar fuentes en el
documento, el PDF usa imagenes de mapas de bits del texto para que la apariencia del PDF sea igual
a la del documento original. Si no se activa esta opcién y el archivo usa una fuente que no se puede
insertar, el lector de PDF podria cambiar la fuente.

o Cifrar el documento con una contrasefia Haga clic en esta opcidn para restringir el acceso y que solo
aquellas personas que dispongan de la contrasena puedan abrir el PDF. Si hace clic en Aceptar, Word
abrird el cuadro Cifrar documento PDF, en el que podra escribir y confirmar la contraseia.

Abrir y copiar el contenido de un PDF con Word
Puede copiar cualquier contenido que desee de un PDF al abrirlo en Word.

Vaya a Archivo > Abrir y busque el archivo PDF. Word abre el contenido del PDF en un archivo nuevo. Puede
copiar cualquier contenido que desee de él, incluidas las imagenes y los diagramas.
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9.7.-Agregar una marca de agua "borrador" al documento en Word

Word incorpora varias marcas de agua comunes, como Borrador, Confidencial y No copiar. También puede
escribir sus propias marcas de agua.

1. Haga clic en Diseiio > Marca de agua.

Diseno

o Titulo | ! E. @ D

ol — Marca de agual Color de Bordes
x pagina = de pagina

Fondo de pagina

2. Desplacese por la galeria de marcas de agua y haga clic en la que desee. Aparecerd en todas las
paginas, excepto en la designada como pagina de titulo.

Sugerencia Si no puede ver la marca de agua, haga clic en Ver > Disefio de impresion. Esta vista también
muestra como se vera la marca de agua una vez impresa.

Cambie una marca de agua

1. Haga clic en Diseio > Marca de agua.

Haga clic en Personalizar marca de agua cerca de la parte inferior de la galeria de marcas de agua.

3. Para cambiar el texto de la marca de agua, escriba su propio texto en el cuadro Texto debajo de
Marca de agua de texto o elija alguno de la lista Texto.

4. Elija las opciones para la fuente, el tamafio, el color, el texto, etc. para la marca de agua y haga clic
en Aplicar.

N
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ALFREDO RICO — RICOSOFT — CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2016 181



9.8.-Crear un formulario para rellenar

Para crear un formulario en Word que otros puedan rellenar, empiece con una plantilla y agregue controles
de contenido. Los controles de contenido incluyen cosas como las casillas de verificacidn, cuadros de texto,
selectores de fechay listas desplegables. Si se familiariza con las bases de datos, estos controles de contenido
incluso pueden vincularse a los datos.

La creacién de un formulario para rellenar empieza con seis pasos basicos. Veamos cdmo funciona.
Paso 1: Mostrar la pestaiia de Desarrollador

Haga clic en la pestaiia Archivo.

Haga clic en Opciones.

Haga clic en Personalizar la cinta de opciones.

En Personalizar cinta de opciones, en la lista bajo Pestafias principales, seleccione la casilla
Desarrollador y luego haga clic en Aceptar.

PwNPR

Personalizar la cinta de opciones: (0

| Fichas principales EI

Fichas principales

Inicic

Insertar

Disefio

Disefic de pagina

Referencias

Cormresos

Revisar

Vista

=
Codigo
Complementos

Controles
Asignacion
Proteger
Plantillas
Complementos

Entrada de blog

Insertar (entrada de blog)
Esquema

Eliminacién del fonda

M)

’ﬂue'u'a ﬁcha] ’ Musvo gmpn] ’Qﬂmbiar ncmhre_..]

Personalizaciones: | Restablecer = |00

’lmp-nrtar o exportar ] 0

Paso 2: Abrir una plantilla o un documento sobre el que basar el formulario
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Para ahorrar tiempo, empiece con una plantilla de formulario. Para empezar desde cero, empiece con una
plantilla en blanco.

Empezar con una plantilla de formulario

1. Haga clic en la pestafa Archivo.

Haga clic en Nuevo.

3. Enelcuadro Buscar en las plantillas en linea, escriba el tipo de formulario que quiera crear y presione
ENTRAR.

4. Haga clic en la plantilla de formulario que quiera usar y luego en Crear.

g

Empezar con una plantilla en blanco

1. Hagaclic en la pestaiia Archivo.
Haga clic en Nuevo.
3. Haga clic en Documento en blanco.

N

Paso 3: Agregar contenidos al formulario

En la pestafia de Desarrollador, haga clic en el Modo de diseio y luego inserte los controles que quiera.

Dooumentd: Microsoft Word Preview

WAL CORREOS REVISAR  VER DESARROLLADOR

= B I Modo de dizefio [Ej
E B ._' Propiedades Panel de Bloguear R
. ESi.ngEC.}CI:II'I XML | autocres Cd
Controles Aszignacon Proteger

Nota Puede imprimir un formulario que se cred usando los controles de contenido, pero las casillas
alrededor de los controles de contenido no se imprimiran.

Insertar un control de texto donde los usuarios puedan introducir texto

En un control de contenido de texto enriquecido, los usuarios pueden dar formato al texto como negrita o
cursiva y pueden escribir varios parrafos. Si quiere limitar lo que los usuarios puedan agregar, inserte el
control de contenido de texto sin formato.

1. Haga clic en donde quiera insertar el control.
2. En la pestafia Desarrollador, haga clic en Control de texto enriquecido A2 o Control de contenido
de texto sin formato #2 .

Para configurar propiedades especificas en el control, consulte Paso 4: Establecer o cambiar propiedades de
controles de contenido.
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Insertar un control de imagen

Los controles de imagen se usan a menudo para las plantillas, pero también puede agregar un control de
imagen a un formulario.

1. Haga clic en donde quiera insertar el control.
2. Enla pestaiia Desarrollador, haga clic en Control de contenido de imagen.

Para configurar propiedades especificas en el control, consulte Paso 4: Establecer o cambiar propiedades de
controles de contenido.

Insertar un control de bloque de creacién

Use los controles de bloque de creacidon cuando quiera que los usuarios puedan elegir un bloque de texto
concreto. Por ejemplo, los controles de bloque de texto son utiles si va a configurar una plantilla de contrato
y necesita agregar diferentes textos reutilizables dependiendo de los requisitos concretos de cada contrato.
Puede crear controles de contenido de texto enriquecido para cada version del texto reutilizable, y después
puede usar un bloque de control como contenedor de los controles de contenido de texto enriquecido.

También puede usar controles de bloque de creaciéon en un formulario.

1. Haga clic en donde quiera insertar el control.
2. Enla pestaiia Desarrollador, dentro del grupo Controles, haga clic en un control de contenido:

REFERENCIAS CORREQS REVISAR VER

Aa A o] % F,‘i,,," Modo de disefic

H BB = Propiedades

L_'n -F;'.-r' Agrupar
Controles

Para configurar propiedades especificas en el control, consulte Paso 4: Establecer o cambiar propiedades de
controles de contenido.

Insertar un cuadro combinado o una lista desplegable

En un cuadro combinado, los usuarios pueden elegir entre una lista de opciones que les proporcione o

pueden introducir la informacion que quieran. En una lista desplegable, los usuarios solo pueden seleccionar
una opcidn de la lista.

1. Enla pestafia Desarrollador, haga clic en el Control de contenido de cuadro combinado E8 o Control
de contenido de lista desplegable Ed

2. Seleccione el control de contenido, y luego en la pestafia Desarrollador haga clic en Propiedades.
Para crear una lista de opciones, haga clic en Agregar en Propiedades de la lista desplegable.
4. Escriba una opcién en el cuadro Nombre para mostrar, como por ejemplo Si, No o Tal vez.

w

Repita este paso hasta que todas las opciones estén en la lista desplegable.
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5. Rellene el resto de propiedades que quiera.

Nota Si selecciona la casilla No se pueden editar los contenidos, los usuarios no podran hacer clic en
las opciones.

Inserte un selector de fecha

1. Haga clic en donde quiera insertar el control de selector de fecha.
2. Enla pestaiia Desarrollador, haga clic en el Control de contenido de selector de fecha

Para configurar propiedades especificas en el control, consulte Paso 4: Establecer o cambiar propiedades de
controles de contenido.

Insertar una casilla

1. Haga clic en donde quiera insertar el control de casilla.
2. En la pestaia Desarrollador, haga clic en el Control de contenido de casilla.

Para configurar propiedades especificas en el control, consulte Paso 4: Establecer o cambiar propiedades de
controles de contenido.

Paso 4: Establecer o cambiar propiedades de controles de contenido

Cada control de contenido tiene propiedades que puede establecer o cambiar. Por ejemplo, el control de
selector de fecha proporciona opciones para el formato que quiera usar para mostrar la fecha.

1. Haga clic en el control de contenido que quiera cambiar.
2. Enla pestaiia Desarrollador, haga clic en Propiedades y cambie las propiedades que quiera.

Paso 5: Agregar texto de instrucciones al formulario

El texto de instrucciones puede mejorar la usabilidad del formulario que va a crear y distribuir. Puede
cambiar el texto de instrucciones predeterminado de los controles de contenido.

Para personalizar el texto de instrucciones predeterminado para los usuarios de su formulario, haga lo
siguiente:

1. En la pestafia Desarrollador, haga clic en Modo de disefio.

2. Haga clic en el control de contenido donde quiere revisar el texto de instrucciones del marcador de
posicion.

3. Edite el texto del marcador de posicidn y dele el formato que usted quiera.

4. En la pestana Desarrollador, haga clic en Modo de diseiio para desactivar la caracteristica de disefio
y guardar el texto de instrucciones.

Nota No seleccione la casilla de No se pueden editar los contenidos si quiere que los usuarios reemplacen
el texto de instrucciones con su propio texto.

Paso 6: Agregar proteccion a un formulario
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Si quiere limitar qué tanto otros pueden editar o dar formato a un formulario, use el comando Restringir
edicidn:

1. Abra el formulario que quiera bloquear o proteger.
2. Haga clic en Inicio > Seleccionar > Seleccionar todo o pulse CTRL+A.
3. Haga clic en Desarrollador > Restringir edicion.

Sugerencia Si quiere, puede probar el formulario antes de distribuirlo. Abra el formulario, rellénelo como lo
haria el usuario y guarde una copia en la ubicacién que quiera.
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9.9.-Conocer la legibilidad de un documento

Cuando Microsoft Office Outlook y Microsoft Office Word terminan de revisar la ortografia y la gramatica,
puede ver la informacidn sobre el nivel de legibilidad del documento, incluida la puntuacién de legibilidad
segun las siguientes pruebas:

e Facilidad de lectura de Flesch
¢ Nivel escolar de Flesch-Kincaid

Habilitar las estadisticas de legibilidad
¢Qué programa de Office usa?
Outlook
palabra
Prueba de facilidad de lectura de Flesch
Prueba de nivel escolar de Flesch-Kincaid

Outlook

1. Haga clic en Archivo y después en Opciones.
2. Haga clic en correo y, a continuacién, en Redactar mensajes, haga clic en Ortografia y
Autocorreccion.

3. Haga clic en Revision.
4. En Al corregir la ortografia en Outlook, aseglrese de que la casilla de verificacién Revisar gramatica

con ortografia estd activada.
5. Active la casilla de verificacion Estadisticas de legibilidad.

Después de habilitar esta caracteristica, abra un archivo que desee comprobar y Revisar la ortografia.
Cuando Outlook o Word termina de revisar la ortografia y la gramatica, muestra informacioén acerca del nivel
de lectura del documento.

Word

1. Haga clic en la pestaiia Archivo y, a continuacién, haga clic en Opciones.

Haga clic en Revisién.

3. EnAlcorregir la ortografiay la gramatica en Word, asegurese de que la casilla de verificacién Revisar
gramatica con ortografia esté activada.

4. Seleccione Estadisticas de legibilidad.

N~

Después de habilitar esta caracteristica, abra un archivo que desee comprobar y Revisar la ortografia.
Cuando Outlook o Word termina de revisar la ortografia y la gramatica, muestra informacidén acerca del nivel
de lectura del documento.

Entender la puntuacién de legibilidad
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Cada prueba de legibilidad basa su clasificacion en el nimero medio de silabas por palabra y palabras por
oracion. En las siguientes secciones se explica cémo puntula cada prueba la legibilidad de un archivo.

Prueba de facilidad de lectura de Flesch

Esta prueba puntua el texto en una escala de 100 puntos. Cuanto mas alta es la puntuacidn, mayor es la
facilidad de lectura del documento. Para la mayoria de archivos estandar, la puntuacion debe estar entre 60
y 70.

La féormula del indice de facilidad de lectura de Flesch es la siguiente:

206.835 —(1.015 x ASL) — (84.6 x ASW)

donde:

ASL = longitud media de la oracidon (el nUmero de palabras dividido entre el niUmero de oraciones)

ASW = promedio de silabas por palabra (el nimero de silabas dividido entre el nUmero de palabras)

Prueba de nivel escolar de Flesch-Kincaid

Esta prueba clasifica el texto segun los niveles escolares estadounidenses. Por ejemplo, una puntuacién de
8,0 significa que un alumno de octavo curso (segundo de secundaria) puede entender el documento. Para la
mayoria de los documentos, el objetivo debe ser una puntuacién aproximadamente entre 7,0 y 8,0.

La férmula del indice de nivel escolar de Flesch-Kincaid es la siguiente:

(.39 x ASL) + (11.8 x ASW) — 15.59

donde:

ASL = longitud media de la oracion (el nUmero de palabras dividido entre el nimero de oraciones)

ASW = promedio de silabas por palabra (el nimero de silabas dividido entre el nimero de palabras)

Entender cdmo afectan los idiomas a la puntuacion de legibilidad

Los idiomas que use en un documento pueden afectar al modo en que el programa de Office revisa y
presenta las puntuaciones de legibilidad.

e Siconfigura Word para revisar la ortografia y la gramatica de texto en otros idiomas, y un documento
contiene texto en varios idiomas, Word muestra estadisticas de legibilidad para el texto del ultimo
idioma que se revisé. Por ejemplo, si un documento contiene tres parrafos, el primero en inglés, el
segundo en francés y el tercero en inglés, Word sélo muestra las estadisticas de legibilidad del texto
en inglés.

e Para algunos idiomas europeos dentro de un documento en inglés, Word sélo muestra informacién
de recuentos y promedios, no de legibilidad.
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10.-Accesibilidad

10.1.-Crear documentos Word accesibles
En este articulo se ofrece orientacion sobre como crear documentos de Microsoft Word mas accesibles para
los usuarios con discapacidad. Como muchos archivos se suelen ver electrénicamente, autoridades vy
empresas de todo el mundo estdn introduciendo normas que exigen que la electrénica y la tecnologia de la
informacidn sean accesibles para la gente con discapacidad. Por ejemplo, la enmienda al Articulo 508 de la
Ley de Rehabilitacién de 1973 de Estados Unidos exige a los organismos federales que conviertan a formas
accesibles toda la electrdnica y tecnologia de informacion.
Sugerencia A partir de Microsoft Office 2010 una nueva herramienta para Word, Excel y PowerPoint
denominada el Comprobador de accesibilidad estd disponible que puede utilizar para comprobar los
documentos de Word para los problemas que hacen que un reto para un usuario con una discapacidad. Para
obtener mads informacion, consulte Comprobador de accesibilidad.
En este articulo:

Agregar texto alternativo a imagenes y objetos

Especificar filas de encabezado de columna en tablas

Usar estilos en documentos extensos

Usar titulos cortos

Comprobar que todos los estilos de titulos siguen el orden correcto

Usar texto de hipervinculos significativo

Usar una estructura de tabla simple

Evitar el uso de celdas en blanco para dar formato

Estructurar las tablas de disefio de modo que faciliten la navegacion

Evitar el uso de varios espacios en blanco seguidos

Evitar el uso de objetos flotantes

Evitar las imagenes en marcas de agua

Incluir subtitulos cerrados para los archivos de audio y video

Obtener mas informacion
Agregar texto alternativo a imagenes y objetos
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https://support.office.microsoft.com/client/Creación-de-documentos-de-Word-accesibles-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d#__toc275414995
https://support.office.microsoft.com/client/Creación-de-documentos-de-Word-accesibles-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d#__toc275414996
https://support.office.microsoft.com/client/Creación-de-documentos-de-Word-accesibles-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d#__toc275414997
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https://support.office.microsoft.com/client/Creación-de-documentos-de-Word-accesibles-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d#__toc271197290

El texto alternativo, también conocido como texto alt. o Texto Alt., aparece cuando se mueve el puntero por
encima de una imagen o un objeto y ayuda a las personas que utilizan lectores de pantalla a entender el
contenido de las imagenes de un documento. Para muchos lectores, esta es la Unica informacion que tienen
sobre las imdgenes y objetos del documento.

e Imagenes

e Imagenes predisefiadas

e Graficos

e Tablas

e Formas (que no contengan texto y que no estén en grupos)

e Graficos SmartArt

e Grupos (todos los objetos de esta lista, con la excepcion de las formas, también deben tener texto
alternativo cuando aparecen en grupos)

e Objetos incrustados

e Entrada de lapiz.

e Archivos de video y de audio

Agregue el texto alternativo mediante el siguiente procedimiento:
1. Haga clic con el botén secundario en la imagen o el objeto y, a continuacidn, haga clic en Formato.
Nota En el caso de las tablas, haga clic en Propiedades de tabla.

1. Haga clic en Texto alternativo.
2. Anada una descripcién de la imagen o el objeto en los cuadros de texto Titulo y Descripcion.

Sugerencia Utilice descripciones claras, pero concisas. Por ejemplo, "un Ferrari rojo" proporciona mas
informacidén sobre la imagen que el texto "un coche".

1. Haga clic en Cerrar.

Para obtener mds informacion, vea Agregar texto alternativo a una forma, imagen, gréfico, tabla, grafico
SmartArt u otro objeto o adecuado el uso de texto alternativo.

Especificar filas de encabezado de columna en tablas

Ademas de agregar texto alternativo que describa la tabla, tener encabezados de columna claros puede
servir para poner en contexto y ayudar a la navegacién por el contenido de las tablas.

Para especificar una fila de encabezado en una tabla:

1. Haga clic en cualquier parte de la tabla.

2. En la pestafia Disefio en Herramientas de tabla, en el grupo Opciones de estilo de tabla, seleccione
la casilla de verificacidn Fila de encabezado.

3. Agregue informacion de encabezado.

Usar estilos en documentos extensos

Los estilos de titulo y parrafo, asi como las tablas de contenido cuando sean necesarias, facilitan el

seguimiento a todos los lectores de un documento. En los documentos mas extensos, estos elementos
|
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definen la estructura para los usuarios que utilizan un lector de pantalla o que precisan de las pistas visuales
qgue ofrecen los titulos de seccién para navegar mientras leen.

Nota Utilizando el Panel de navegacién de Word le permite examinar el documento por titulos. Para obtener
mas informacidn, consulte el documento de navegacién.

Para aplicar los estilos de titulo a un documento:
1. Seleccione el texto que desee convertir en titulo.
2. En la ficha Inicio, en el grupo Estilos, seleccione el estilo de titulo del nivel apropiado en la galeria

Estilos rapidos.

También puede crear su propio titulo y los estilos de pdarrafo. Para obtener mas informacién, vea Agregar un
titulo.

Usar titulos cortos

Al utilizar titulos en un documento, asegurese de mantenerlos corto (menos de 20 palabras). En general, las
partidas deben ser, como maximo, una linea larga. Esto facilita a los lectores a desplazarse rapidamente el
documento, mediante el andlisis, o utilizando el panel de exploracion.

Comprobar que todos los estilos de titulos siguen el orden correcto

Utilizar los niveles de titulos en un orden légico, como, por ejemplo, que el Titulo 4 sea un nivel inferior al
Titulo 3y no al Titulo 2, ayuda a los lectores a navegar por el documento y a encontrar informacion.

Para cambiar un estilo de titulo:

1. Seleccione el titulo que desea cambiar.
2. Enlaficha Inicio, en el grupo Estilos, elija el estilo de titulo correcto.

Para agregar una linea de titulo:

1. Inserte una linea de texto donde desee el nuevo titulo.
2. Enlaficha Inicio, en el grupo Estilos, elija el estilo de titulo correcto.

Puede ver y actualizar la organizacién de su documento haciendo clic en la ficha Ver, en el grupo Mostrar,
seleccione la casilla de verificacién Panel de navegacion. Para ayudar a que los documentos mas extensos
conserven una navegacion clara, asegurese de que haya, al menos, un titulo cada dos paginas, y que los
titulos sigan el orden correcto (el Titulo 2 debajo del Titulo 1, etc.).

Reloj de una el video de formacion: utilizar el panel de exploracion para buscar y desplazarse por el
documento.

Inspeccion un video de demostracidén: utilizar el panel de navegacién en Word 2010
Usar texto de hipervinculos significativo
El texto de los hipervinculos debe dar una descripcidn clara del destino del vinculo, en lugar de ofrecer

Unicamente la direccion URL.
|
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Para agregar un hipervinculo a un documento:

1. Coloque el cursor donde desee insertar el hipervinculo.

2. En laficha Insertar, en el grupo Vinculos, haga clic en Hipervinculo para abrir el cuadro de didlogo
de hipervinculos.

3. En el cuadro Texto para mostrar, escriba un nombre o una frase que describa brevemente el destino
del vinculo.

4. En el cuadro Direccion, escriba la direccion URL del vinculo.

5. Haga clic en Aceptar.

Para cambiar el texto de un hipervinculo:

1. Seleccione el vinculo y, a continuacidn, en la ficha Insertar en el grupo vinculos, haga clic en el
hipervinculo para abrir el cuadro de didlogo hipervinculo.

2. En el cuadro Texto para mostrar, realice los cambios necesarios en el texto.

3. Haga clic en Aceptar.

Ademas, puede incluir texto de Informacién de pantalla, que aparecera cuando el cursor pase por encima
de un hipervinculo y que se puede utilizar como texto alternativo. Para agregar Informacién de pantalla:

1. Coloque el cursor en el hipervinculo al que desee agregar texto de Informacidén de pantalla.

2. En laficha Insertar, en el grupo Vinculos, haga clic en Hipervinculo para abrir el cuadro de didlogo
de hipervinculos.

Haga clic en Informacién de pantalla

Escriba el texto en el cuadro Informacion de pantalla.

5. Haga clic en Aceptar.

B w

Usar una estructura de tabla simple

No utilizando tablas anidadas, ni combinando ni dividiendo las celdas de las tablas, puede hacer que los datos
resulten mas predecibles y que sea mas facil navegar por la tabla. Por ejemplo: cuando se disefia un
formulario, todo el documento suele consistir en una tabla de formato muy complejo, lo que hace que
resulte muy dificil para los usuarios desplazarse por el mismo con un lector de pantallas, el cual suele ir
hilando el contenido de una celda con otra y leyendo en un orden impredecible para ofrecer una idea del
contenido del formulario.

Para probar y simplificar la estructura de tabla, siga estos pasos:

1. Seleccione la primera celda de la tabla.

2. Pulse latecla TAB varias veces para asegurarse de que el foco se mueva primero por la filay, después,
hacia abajo, a la siguiente fila.

3. Si necesita combinar o dividir celdas para simplificar la tabla, en la ficha Presentacion en
Herramientas de tabla, en el grupo Combinar, haga clic en Combinar celdas o Dividir celdas segun
corresponda.

Evitar el uso de celdas en blanco para dar formato

Usar celdas en blanco para dar formato a una tabla puede inducir a las personas que utilizan lectores de
pantalla a pensar equivocadamente que no hay nada mas en la tabla. Puede evitar este problema eliminar
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las celdas en blanco innecesarias o, cuando se utiliza una tabla especificamente para organizar el contenido
de un documento, se pueden borrar todos los estilos de tabla del siguiente modo:

1. Seleccione toda la tabla.

2. Enlaficha Presentacidon en Herramientas de tabla, en el grupo Estilos de tabla, haga clic en la flecha
gue se encuentra junto a la galeria de estilos para expandir la galeria de estilos de tabla.

3. En el menu que se encuentra debajo de la galeria, haga clic en Borrar.

Estructurar las tablas de disefio de modo que faciliten la navegacion

Si utiliza una tabla de disefio (tabla con estilo Tabla normal), compruebe el orden de lectura para asegurarse
de que es légico (en inglés seria de izquierda a derecha y de arriba a abajo).

Compruebe el orden de lectura de la tabla avanzando con el tabulador por las celdas para comprobar que la
informacidn se ha presentado en un orden légico.

Evitar el uso de varios espacios en blanco seguidos
Las personas que usan lectores de pantalla pueden percibir los espacios adicionales, las tabulaciones y los
parrafos vacios como espacios en blanco. Después de oir "en blanco" varias veces, los usuarios pueden
pensar que han llegado al final de la informacidn. En lugar de estos caracteres, utilice el formato, la sangria
y los estilos para crear espacios en blanco.
Para usar el formato con el fin de agregar espacios en blanco alrededor de un parrafo, siga estos pasos:

1. Quite cualquier espacio en blanco existente alrededor del parrafo.

2. Seleccione el texto y, a continuacion, haga clic con el botdn secundario vy elija Parrafo.

3. Seleccione los valores para Sangria y Espaciado para crear espacios en blanco.
Evitar el uso de objetos flotantes
Los objetos que no estan alineados con el texto dificultan la navegacidn y pueden resultar inaccesibles para
los usuarios con problemas de visidn. Definir el ajuste del texto alrededor de los objetos en De arriba a abajo
o En linea con el texto facilita a los usuarios de lectores de pantalla el seguimiento de la estructura del
documento.

Para cambiar el ajuste del texto alrededor de los objetos:

1. Seleccione el objeto y haga clic con el botén secundario.
2. Elija Ajustar texto y, a continuacion, seleccione En linea con el texto o De arriba a abajo en la lista.

Evitar las imagenes en marcas de agua

Es posible que aquellas personas que sufren discapacidades visuales o cognitivas no puedan comprender las
imagenes que se usan como marcas de agua. Si necesita utilizar una marca de agua, asegurese de que la
informacién que contiene también se incluye en algun otro punto del documento.

Incluir subtitulos cerrados para los archivos de audio y video
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Si utiliza componentes de audio adicionales en un documento, asegurese de que el contenido esté disponible
en formatos alternativos, como subtitulos cerrados, transcripciones o texto alternativo, para los usuarios
con discapacidad.

Aprender mas

e Comprobador de accesibilidad

e Reglas del Comprobador de accesibilidad

e Configuracién de directiva de grupo del Comprobador de accesibilidad

e Agregar texto alternativo a formas, imagenes, graficos, tablas, elementos graficos SmartArt u otros
objetos

e Agregar un titulo

e Video: Aplicar estilos en Word 2010

Servicio al cliente para personas con discapacidades

Microsoft desea proporcionar la mejor experiencia posible para todos nuestros clientes, incluidas las
personas con discapacidades. Si necesita ayuda, pédngase en contacto con el Disability Answer Desk.

El departamento de respuesta de la discapacidad es en todo el mundo. Nuestro equipo de soporte esta
capacitado para ayudar a las personas con discapacidades a través del teléfono o chat en estos paises:
Estados Unidos, el Reino Unido, Sudafrica, Irlanda, Australia y Nueva Zelanda. Ademas, puede obtener
soporte telefénico en Hong Kong, Filipinas, Singapur, Malasia y la India.

Linea telefdénica directa (incluido el soporte técnico de TTY): 1-800-936-5900
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10.2.-Crear PDF accesibles

Los archivos PDF etiquetados facilitan a los lectores de pantalla y otras tecnologias de asistencia la
determinacion de un orden légico de lectura y navegacion por el archivo, ademas de permitir el reflujo del
contenido cuando se utilizan pantallas con tipografia grande, PDA y teléfonos mdviles. Estas etiquetas se
pueden realizar automdticamente cuando se guarda un archivo en formato PDF en las versiones de Excel,
PowerPoint, Publisher, Visio o Word a partir de Microsoft Office 2007.

¢Como funcionan las etiquetas de PDF?

Las etiquetas agregan una capa de informacién denominada "semantica" a un documento PDF. Esta capa
indica qué tipos de objetos se han incluido en un archivo, por ejemplo: encabezados, parrafos, imagenes y
tablas. Cuando se guarda un archivo como PDF, la aplicacién de Office identifica y etiqueta la semdantica y la
agrega al archivo. Las tecnologias de asistencia, como los lectores de pantalla y las lupas, pueden de este
modo obtener acceso a las etiquetas y usarlas para presentar la informacion a los usuarios discapacitados.
Si no se etiqueta el archivo, las tecnologias de asistencia podrian no comprender en qué contexto se
encuentran algunas partes del texto y presentar al usuario una interpretacién confusa del archivo. Incluso
puede haber casos en los que el archivo sencillamente no se presente.

Puede preparar el archivo de origen para crear un archivo PDF accesible ejecutando el Comprobador de
accesibilidad (a partir de las versiones 2010 de Excel, PowerPoint o Word) o cifiéndose a las directrices
ofrecidas en los articulos siguientes:

e Crear libros de Excel accesibles
e Crear presentaciones de PowerPoint accesibles
e Crear documentos Word accesibles

Si esta usando las versiones 2007 o posterior de Publisher o Visio, puede aplicar los principios indicados en
los articulos anteriores a los archivos, como, por ejemplo, incluir texto alternativo para tablas e imagenes o
usar estilos de encabezados y parrafos para bloques de texto antes de guardar el archivo en PDF.

Nota Incluir etiquetas en un archivo PDF aumentara el tamafio del archivo.
Guardar un archivo como PDF etiquetado

Después de haber creado un libro de Excel, presentacién de PowerPoint, publicacion de Publisher, dibujo de
Visio o documento de Word puede guardar el archivo como PDF etiquetado siguiendo estos pasos:

Office 2016

1. Haga clic en Archivo > Guardar como y elija la ubicacién donde quiera guardar el archivo.

En el cuadro de didlogo Guardar como, en la lista Guardar como tipo, elija PDF.

3. Haga clic en Opciones, asegurese de que la casilla Etiquetas de la estructura del documento para
accesibilidad esta activada y haga clic en Aceptar.

N

Office 2013

1. Haga clic en la pestafia Archivo y, a continuacion, en Guardar como.
2. En Elegir una ubicacidn, seleccione la ubicacién donde desea guardar el archivo.
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3. EnElegir una carpeta, seleccione una carpeta que ya haya utilizado previamente o haga clic en Buscar
carpetas adicionales para elegir una diferente.

4. En el cuadro de didlogo Guardar como, haga clic en la flecha de la lista Guardar como tipo v, a
continuacion, en PDF.

5. Haga clic en Opciones.

6. Asegurese de que la casilla Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad estd

activada y haga clic en Aceptar.
7. Haga clic en Guardar.

Office 2010

1. Haga clic en la pestaia Archivo y, a continuacion, en Guardar como.

2. En el cuadro de didlogo Guardar como, haga clic en la flecha de la lista Guardar como tipo vy, a
continuacion, en PDF.

3. Haga clic en Opciones.

4. Asegurese de que la casilla Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad esta

activada y haga clic en Aceptar.
5. Haga clic en Guardar.

Office 2007

1. Hagaclic en el botén de Office G?’ o en el menu Archivo y después en Guardar como.

2. En el cuadro de didlogo Guardar como, haga clic en la flecha de la lista Guardar como tipo vy, a
continuacion, en PDF.

3. Haga clic en Opciones. (En Publisher 2007, haga clic en Cambiar y después haga clic en Avanzadas).

4. Asegurese de que la casilla Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad estd
activada y haga clic en Aceptar.

5. Haga clic en Guardar.
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10.3.-Comprobar si existen problemas de accesibilidad

Asi como el corrector ortografico alerta sobre posibles errores de ortografia, el Comprobador de
accesibilidad de Word, Excel y PowerPoint indica si existen inconvenientes de accesibilidad en el archivo de
Office de manera que se corrijan posibles problemas que podrian impedirle a una persona con
discapacidades obtener acceso a su contenido.

Uso del Comprobador de accesibilidad
1. Haga clic en Archivo > Informacién.

2. Siel Comprobador de accesibilidad detecta alglin problema potencial, aparecera un mensaje junto al
botén Comprobar si hay problemas.

/ ,_] Inspeccionar documento
- Antes e pubil tie archb, b rits tierie
Eomarhe 4 .-n e e publicer este archivo, benga en cuenta gue cofl

Prapiedades del documeino y nombre del autor

ol ¥
et Contenido que la gente con discapacidades encuentr de diticl lecura

3. Para ver y solucionar los problemas en el archivo, haga clic en Comprobar si hay problemas >
Comprobar accesibilidad.

s Inspeccionar documento
I {"_] ' Antes de publicar este anchivo, tenga en Cuenia que contisns
%Wﬁ : = Propiodades del dooumaento v mombre del autor
h'?m:‘ ® Covtenido gue lo genta con discapa cidedes encusmtmn de dificl lectiem

%" Inspeccionar documento
¥ B propidades odtas o informocin
parzonsl an gl doaimanio

o 1. Comprobar la accesibifidad wchiva
! '@' Hinca contenido que |a gente con decapacidades
puods encantmr de dificil leciurs on ol dooomemta, h
'- Comprobar la compatibilidad
_\-:'] Compruoha |as caznctarsficax qua no son
compatibles con vermomes anteriore de Word

Vuelve a aparecer el archivo y el panel de tareas del Comprobador de accesibilidad muestra los
resultados de la inspeccidn.
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Comprobador de accesibilidad ™ *
Resultades de la inspeccién
ERRCRES
4 Falta el texto alternativo.
Imagen 1
AVISOS
4 Objetos no alineados

magen 1

Informacién adicional v
Por qué arreglarlo:
El texto alternativo ayuda a los lectores a comprender
la informacién presentada en imagenes y demas
objetos.

Cémo arreglarlo:
Seleccione y arregle cada problema listado antericrmente

para hacer que este documento sea accesible para gente
con discapacidades.

4. Haga clic en un problema especifico para ver Informacidén adicional y los pasos que se pueden seguir
para modificar el contenido.

Obtener informacion sobre el Comprobador de accesibilidad

El Comprobador de accesibilidad comprueba si el documento presenta un conjunto de problemas posibles
que los usuarios con discapacidades podrian experimentar con el archivo. Cada problema se clasifica como
un Error, una Advertencia o una Sugerencia.

e Error Se considera error el contenido que dificulta o impide la comprension del archivo a personas
con discapacidades.

e Advertencia Se considera advertencia el contenido que en la mayoria de los casos, no en todos,
dificulta la comprensién del archivo a personas con discapacidades.

e Sugerencia Se considera sugerencia el contenido que las personas con discapacidades pueden
comprender, pero que podria organizarse o presentarse de mejor manera para mejorar su
experiencia.

Para solucionar algunos problemas podria ser necesario cambiar, volver a dar formato o actualizar el
contenido.

El Comprobador de accesibilidad también le permite conocer las caracteristicas de Office que puede utilizar
para hacer que el contenido sea mas accesible.

Para mas detalles sobre los problemas que busca el Comprobador de accesibilidad, vea Reglas que utiliza el
Comprobador de accesibilidad.

ALFREDO RICO — RICOSOFT — CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2016 198


https://support.office.microsoft.com/client/Reglas-que-utiliza-el-Comprobador-de-accesibilidad-651e08f2-0fc3-4e10-aaca-74b4a67101c1
https://support.office.microsoft.com/client/Reglas-que-utiliza-el-Comprobador-de-accesibilidad-651e08f2-0fc3-4e10-aaca-74b4a67101c1

11.-Entorno de trabajo en Word 2016

11.1.-Ficha Archivo Word 2016

Después de hacer clic en Archivo > Abrir (o presionar Ctrl+0), vera el lugar Abrir, donde puede ver los
archivos recientes y los lugares desde los que su cuenta le permite abrir un archivo, como por ejemplo su
equipo, OneDrive, o SharePoint.

Documentol - Word ? - x

@ Iniciar sesién
Informacién A b ri r

Nuevo
A @ Recientes Aye r

Guardar

Docl.docx

% 09/01/2016 21:46
Escritorio » Manuales importantes » CURSO EXPERTO OFFICE 2016

ﬁ OneDrive

== Explorar Word 2016.docx
= 09/01/2016 20:57

Sl no mz Escritario » Manuales importantes » CURSD EXPERTO OFFICE 2016 it
feng e El:l Este PC Office_2016_For_Dummies-P2P.pdf 016 ik

4| G o Usars » Alfreda » Downloads = eMule Incaming :
Compartir + Agregar un sitio Semana pasada
Expartar lﬂ? MICFOSUfLPTUJE.‘CtZU'I3‘ThEAMISSIng.MEHL!ﬂ|.Ddf 08/01/2016 817

Examinar 2~ G w Users » Alfredo » Downloads » eMule » Incoming

Cerrar

m | Las 14 novedades mas importantes de Office 2016.docx

= ' 07/01/2016 23:45
=| Escritorio» Manuales importantes » CURSO EXPERTO OFFICE 2016

Cuenta

Opciones

Recuperar documentos sin guardar

&0

~ oz B o006

Si alguna vez desea ver el cuadro de didlogo Abrir, puede presionar Ctrl+F12. Si lo desea, puede volver a usar
solo el cuadro de didlogo Abrir haciendo clic en Archivo > Opciones > Guardar, activando la casilla No
mostrar el Backstage al abrir o guardar archivos y, a continuacién, cerrando y volviendo a abrir cualquier
aplicacion de Office que esté abierta.

Nota Solo tiene que activar esta opcién en un programa de Office para que funcione en todos los programas
de Office.

Para guardar un archivo en su PC, haga clic en Equipo vy, a continuacion, en la carpeta en la que desea guardar
el archivo, o haga clic en Examinar para usar el cuadro de didlogo Abrir para buscar una ubicacion. Para
agregar una nueva ubicacién y que le resulte mas facil guardar en la nube, haga clic en Agregar un lugar.
También puede hacer clic en una de las ubicaciones a las que le permiten ir las cuentas, inicie sesion en si es
necesario y, a continuacién, abra el archivo que desee.

Incluye un menu con los apartados:

¢ Informacion: Permite proteger e inspeccionar el documento y el control de versiones. Indica las

propiedades del documento como el n? de pdaginas y palabras, su creador, la Gltima modificacidn...
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Nuevo: Ofrece la posibilidad de abrir un documento en blanco, plantillas o dar un Paseo por Word
(breve presentacion)

Abrir: Permite consultar los documentos recientemente abiertos, y abrir ficheros de Onedrive o del
Equipo local, se pueden agregar otros sitios o repositorios de archivos de la intranet o de Internet.
Los habituales Imprimir, Guardar y Guardar como...

Compartir, incluye las opciones Invitar a personas/ Guardar en la nube, Enviar por Correo electrénico,

Presentar en linea y Publicar en blog

e En Exportar podemos Crear documento PDF/XPSy Cambiar el tipo de archivo

e Cerrar (Alt+F4)

e Cuenta, para iniciar sesion en Office.com. Incluye la informacién del producto y de su activacién

e Finalmente, Opciones de Word, abre el cuadro de didlogo con las opciones generales de

funcionamiento del procesador de textos.

Opciones de Word ?
General LB . .
:¢® Opciones generales para trabajar con Word.
'
Mastrar
Revision Opciones de interfaz de usuario
Guardar Maostrar minibarra de herramientas al seleccionar@
Idioma Habilitar vista previa activa &
Actualizar el contenide del documento al arrastrar (&
Avanzadas
Estilo de
Personalizar cinta de opciones informacién en Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla
pantalla:

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza

Personalizar la copia de Microsoft Office

MNombre de usuario: |ﬁ\lfredu

[ usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesion en Office,

Tema de Office:

Opciones de inicio

Elija las extensiones que desea que Word abra de forma

predeterminada: Programas predeterminados...

Avisarme si Microsoft Word no es el programa predeterminado para ver y modificar
documentos,

Abrir datos adjuntos de correo electrénico y otros archivos no modificables en la vista de @
lectura

Mostrar la pantalla Inicic cuando se inicie esta aplicacion

Opciones de colaboracidn en tiempo real

Al trabajar con otras personas, me gustaria compartir automaticamente los
- Preguntarme
cambios:

[ Mostrar nombres de marcas de presencia

| Aceptar || Cancelar |
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Los programas de Microsoft Office muestran los ultimos documentos abiertos en ese programa para que
pueda usar dichos vinculos para tener acceso rapidamente a los archivos. Esta funcién estd activada de forma
predeterminada, pero puede desactivarla, volverla a activar o ajustar la cantidad de documentos que
muestra.

Si esta funcion se desactivo y después se volvid a activar, solo aparecerdn los archivos que abra y guarde
después de activarla.

Si cierra un archivo y, a continuacién, lo mueve a otra ubicacién, usando por ejemplo el Explorador de
Windows, el vinculo a ese archivo en el programa en el que lo creé dejara de funcionar. Deberd usar el cuadro

de didlogo Abrir para buscar el archivo y abrirlo. Después de guardar el archivo en su nueva ubicacién, se
agregard su vinculo a la lista.

¢Qué desea hacer?
Mantener un archivo en la lista de archivos usados recientemente
Cambiar el nimero de archivos que aparecen en la lista de archivos usados recientemente
Borrar los archivos desanclados de la lista de archivos usados recientemente

Mantener un archivo en la lista de archivos usados recientemente

1. Haga clic en la pestaiia Archivo.
2. Haga clic en Abrir para ver la lista de los archivos usados recientemente.

==

3. Haga clic en este elemento a la lista de Pin

Cuando un archivo estd fijado a la lista, el icono se ve asi: en versiones anteriores de Office, el
]

siguiente aspecto:

Sugerencia Haga clic en el botén nuevo para liberar el archivo.
Cambiar la cantidad de archivos que aparecen en la lista de archivos usados recientemente

Haga clic en la pestaiia Archivo.

Haga clic en la pestaiia Opciones.

Haga clic en Avanzadas.

En Mostrar, en la lista Mostrar este numero de documentos recientes, seleccione el nimero de
archivos que desea mostrar.

HwNE

Sugerencia Para no ver ningun archivo en la lista de archivos usados recientemente, configure la lista
Mostrar este numero de documentos recientes en cero.
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Opciones de Word
G — T T hl ~
eneral Nombre
Mostrar S
Revision [ Usar fuentes almacenadas en la impresora
Idioma [ Expandir todos los titulos al abrir un documento ©
[
Personalizar cinta de opciones
Mostrar este ndmere de documentos recientes:
Barra de herramientas de acceso rapido . . X
[ Acceder rapidamente a este nimero de Documentos recientes:
Complementos Mostrar este nimero de Carpetas recientes desancladas:
Centro de confianza Mostrar medidas en unidades de:
Ancho del panel del area de estilo en vistas Borrador y Esguema:
[] Mostrar pixeles para las caracteristicas de HTML
[ Mostrar teclas de métedo abreviado en la informacidn en pantalla
M Mostrar barra de desplazamiento horizontal
1 Mostrar barra de desplazamiento vertical
[ Mostrar la regla vertical en vista Disefio de impresién
[ Optimizar el posicicnamiento de los caracteres para disefio en lugar de legibilidad
[] Deshabilitar aceleracién grafica de hardware
[ Actualizar el contenido del documento al arrastrar &
[ Usar el posicionamiento de subpieles para suavizar las fuentes en pantalla
Imprimir
[ utilizar calidad de borrador
E Imprimir en segundo plane ©
1 Imprimir paginas en orden inverso hd
| Aceptar I | Cancelar |

Borrar los archivos desanclados de la lista de archivos usados recientemente

1. Haga clic en la pestaiia Archivo.

2. Haga clic en Abrir.
3. Haga clic con el botén secundario en un archivo de la lista y, después, elija Quitar elementos

desanclados.
4. Haga clic en Si para borrar los elementos de la lista.
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Documentol - Word 2 - = x

@ Iniciar sesion
Informacién Abﬂr

Niievo
Iy :
Abrir O Recientes H ay
Ficha Archlvo ‘Word 2016.docx 10/01/2016 0:10
Guardar Escritorio » Manuales importantes » CURSO EXPERTO OFFICE 2016
OneDrive
Guardar como
o Et' Este PC Docl.doox 09/01/2016 21:46
Imprimir S Escritorio » : & it ¥
Abrir
: S Explorar .
C rti + Abi 09/01/2016 20:57
ompartir Agregar un sitio Ecitarion Abriruna copia 5
o Copiar la ruta de acceso en el Portapapeles
bxpostar ’ ilcs . 00/01/2016 0:04
Examinar C = Usersa =
Catar Quitar de la lista
Semaﬁa pa Borrar documentos desanclados
‘ MicrosoftProject 2073 1he.Missing.Manual.pdt 08/01/2016 817
Chieria C: » Users » Alfredo » Downloads » eMule » Incoming
Las 14_ novedades mas importantes de Office 2016.docx 0770172016 2345
Opciones Escritorio» Manuales importantes » CURSO EXPERTO OFFICE 2016

Recuperar documentos sin guardar
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11.2.-Ficha Inicio Word 2016

Muy similar a versiones anteriores de Ms Word, la nueva Ficha Inicio contiene los siguientes grupos:

H &} & © & Docl.docx - Word = - = x

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Carrespondencia Revisar Vista : f Iniciar sesién 9+ Compartir

O Buscar -

20 Reemplazar

s Cortar R - »
- Calibri (Cuerpe~ |11~ A° A | Aa - AaBbCeDe| AaBbced: AaBbCe AaBbcel AQB assbcer aasbeene
Lopiar -

R - P A-w.A- E=== = * : -
" ¥ Copiar formato N K S-ax x A-%-A- = == | = e TNormal | TSinespa.. Thulo1 Ttulo 2 Titulo Subtftulo  Enfasis sutil |5

Q Seleccionar -

Portapapeles (] Fuente (] Parrafo (] Estilos (1 Edicidén ~

o Portapapeles: Pegar, cortar, copiar, copiar formato, acceder al portapapeles para gestionarlo.

e Fuente: Selector de tipo de fuentes tipograficas y su tamano, aumentar y disminuir tamafio de
fuente, cambiar mayusculas-minusculas, borrar todo el formato (nuevo), negrita, cursiva, subrayado,
tachado, subindice, superindice, efectos de texto y tipografia, resaltado y color de texto, opciones
avanzadas de fuentes.

e Parrafo: Vifietas, numeracién y listas multinivel, sangria, alineacién, espaciado entre lineas,
sombreado y bordes, configuracién avanzada de parrafo.

o Estilos: Habitualmente en nuestro trabajo siempre solemos trabajar con el mismo tipo de estilo (tipo
de fuentes, colores, alineaciones, sangrias, y demas formatos). Para ello Word dispone del Selector
de estilos. Aunque podemos crear un estilo propio desde cero o modificar uno existente, Word nos
ofrece gran cantidad de estilos predisefiados que francamente estan muy logrados y que nos pueden
servir de guia.

e Edicion: Buscar, reemplazar, seleccionar.

ﬁ UMIVERSIDAD Cisas VaLeio ¢ e, i

. I N I CIO Enla ficha chmmrarms opciones para cambiar al 1orma!o del ©xto.
FIC ha ﬁeWMp&'a dar formato se debe aﬂ«ecconadwxbp imero]

Simina todos los et 0 damn.y
mdem ' formans ol opacio
QOpclones da pog cacala dromiicn e biecidos 7 i
coplar. comrga:px s ! Carbar estios
; . ‘ Paa esaibrextoon | colores . Reaeres db
\ meo m.ela whetas nomemo o ffa | - domumento
~ . . o> 0 « 2 1 ' “,‘
INICIO lf-&{Rh‘-R SENO \\’\)IS[NO fJE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA l REVISAR
. N )
i %
e Calitn (Cuerpo) ‘ &= e ) = ‘ n
N S - e x)x = 5 s - e
Pegar ~ > A N | " - Edicion
N ,'-(Y"- ',V 2 A v AR - A- ’\- M . = . T’ orma e v
e A K N
Patiag ""f/ . Fuemnge < Panst ® |' [}
/ h
Mucsralos epacos ?
9au:’:m:\olen Cambiar color Cambiar colordo ontre ks letras y cuentos &E:z:r'w¢o
mq'u;;:dosno delcra tordodo texto *ertorse han prodonado \ ¢
N ’ Cambir un fomato
Somibroar exto con predeter minaco
Hghiiter) Cambir Mneacion Fsomacaments
de pamro

QI
6 i rr'.-‘rh
v ¥ios
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11.3.-Ficha Insertar de Word 2016

= R

Archivo Inicio Disefio Formato

Referencias

Correspondencia Revisar Vista Iniciar sesién

5 - ™ + - - - on -
Bi Portada % @ r"-) £ SmartArt ) Tiends W Ezé &, Hipervinculo [] Encabezado B-F TT Ecuacién
[ Pagina en blanco i |1 ég e FO 1l Grifico o i |> Marcador Comenta [ Pie de pagina - P 4-8 ) Sfimbolo ~
abla  Imagenes Imagenes Farmas . Wikipedia leo mentario uadro de
1= Salto de pagina . enlnea M | O ISmTEEES nlines | G Referencia cruzada [ Nimero de pégina” geygo- © - [
Paginas Tablas llustraciones Complementas Multimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos ~

ﬁ UNIVERSIDAD CEsAR VALLEJO
Ficha

INSERTA

profesional.

_Insenar portada, Insercion de
pagina en b|aqco y salto hipervinculos, marcadores y
de pagina referencias cruzadas
Insertar tablas

INICIO, INSERTAR REFERENCIA CORRESPONDENCIA REVISAR Iniciar sesi

B - [ —¥] ) SmartArt — [™ Encabezado ~ B~ [#~- 7T Ecvacion ~
B | o les L~ R
= '} Gréfico [] pie de pagina~ 4 -5
Péginas| Tabla | Imagenes Images Aphcaclones Vldeo Vinculos| Comentario ) Cuadto de
" v en linea para Office = en linea [5) Nimero de pégina - texto - e
Tablas / Nustlacio Aphicaciones Multimedia' Comentarios ) Texto Simbolos
-
Permite insertar Insertar Agregar simbolos

imagenes grabadas en la autoformas Insaridn

computadorao medio de gréficas

almacenamiento externo

Insertarimagenes.
videos, sonidos y fotos
de Office

Cﬁ cemrode
ysm:emas

La Ficha Insertar contiene los grupos:

1. Pdginas, parainsertar la portada del documento, una pagina en blanco o un salto de pagina.

2. Tablas, donde podemos indicar las filas y las columnas, insertar desde MS Excel o realizar tablas con
formato rdpidas.

3. Formas, Imdgenes propias y en linea, SmartArt (esquemas que representan informacion), Grafico y

Captura.

Aplicaciones para Office (Apps)

Video en linea (multimedia)

Tipos de vinculos como hipervinculos, marcadores y referencias cruzadas)

Comentarios

Y en encabezado y pie de pagina detalles como el n2 de pdgina entre otros.

© ® N o un A

Cuadros de texto, Wordart, elementos rapidos, letra capital, fecha y hora, linea de firma y objeto

(Adobe, bitmap, ...).
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Como novedad se encuentra el botdn Aplicaciones para Office que incluye un administrador con las Apps
compradas en la Tienda de Office (necesita iniciar sesion). Video en linea inserta videos desde ubicaciones
online. Vinculos ayuda a insertar Hipervinculos, Marcadores y Referencias cruzadas. Comentarios y

Encabezado y pie de pagina.

Vista de la tienda de Office

El grupo Texto incluye Cuadro de texto, Explorar elementos rapidos, WordArt (Galeria de estilos especiales
de texto), Letra capital, Linea de firma, Fecha y hora, Objeto. Para finalizar el grupo Simbolos agrupa las

herramientas Ecuacion y Simbolo.

Ahora en todos los programas de Ms Office 2016 tenemos la posibilidad de insertar facilmente imagenes
de Bing, aparecen en una ventana tipo imagenes predisefiadas o de Office.com. No obstante, debemos
sefialar que para un uso privado no tienen restriccion, pero si para usos comerciales, ya que el hecho de que

se encuentren en Internet no significan que sean obras libres.

o Insertar un archivo dentro de otro.

En Word 2016 para unificar varios archivos en uno sélo, tenemos que ir a la ficha Insertar / grupo Texto/
Insertar texto de archivo.
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A = - @ = T Ecuacién -
4 -5 €2 Simbolo -
Cuadro de
texto ~ =
Texto  |[T] Objeto... :

[ Insertar texto de archivo...

Insertar archivo

Inserta el texto de un archive en la publicacién.

5i tiene un cuadro de texto seleccionada, el
texto se agrega al cuadro de texto
seleccionado; en caso contrario, se crea un
cuadro de texto.

Ensedta el bexto de un archive on 1
publicacion.

i tiene un cuadro de texto selecdonade, &
texto se agrega al cuadro de texto
sebectionade; en (aso contraria, se orea un
uados de texto.

Inserta el texto en el documento de destino, tal cual esté maquetado en el archivo escogido.
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11.4.-La ficha Disenho en Word 2016

H &) @ Docl.docx - Word & gen 3] - (= x

Archivo Inicio Insertar Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato Q a i Iniciar sesion £, Compartir

Titulo Thulo, Tiulo Thulo Tiulo UL o n = Espaciado entre parrafos j 5?1 j
B, - o 1 ot e - [@] efectos - s
— Colores Fuentes Marca de Colorde Bordes
— el S 3 > @ Establecer como predeterminada agua~ pagina~ de pagina
Formato del documento Fondo de pagina ~
L '1-|-§-\-1-:‘Zvl-3‘|-4->‘§-|-6-|-7‘|-B->‘9-1-1ﬂ‘|-llvl-ll-xv13-|-14‘|-15-\‘16-x»17-1-18»6-19-1
g 2 N B ysisiomor.
A (i o — y 0 —
o UNIVERSIZAD Cosan Vatstso =3
5 Ficha da ficha Disefio es utlizada para modificar la presentacién del documento,
5 v asignando diferentes temas, color de pagifias, bordes, etc;siendo ésta ficha
- DISENO una nueva caracteristica del Word 2013 =
- I Cambia ol cobr el
= Pomito olsgir documents s lrdbgo
2 dierentes tomas |
> parael documerto [Croa uma imagano Texk
@ de fondd ce douments:
o INCIO  INSERTAR  DISENO | DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCA  REVISAR  VISTA
@
e e L Al e
B : - Fuentes
[ C e © Establecer como predeterminada
% Modsh 3 escoger segin ef
9 Temas seleccionado
@
&
o e, - O
A
2
Pigina4de9 Opalabras [|2 B B - B -+ 100%

0:26

AB GEE g0

En el grupo Formato del documento:

DISERNO

PUESTD n A ;i‘ Espaciado entre parrafos =

= B [ Fectos

| —| Colores Fuentes

= — - = = ﬂ Establecer como predeterminada

Formato del documento

Tenemos:

o Diferentes tipos de temas para nuestros documentos. Ademads podemos restablecer el tema de una
plantilla si las modificaciones no nos han gustado, Buscar temas en nuestro equipo local (archivos

.thmx) y Guardar el tema actual que hayamos creado.
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DISENO

Puesto PUESIO Puesti
1 et L
|
AQ1 Aa E Aa "a
SHifee Espiral Faceta Integral

ra Y [y [T [22)

Damasco Dividende  Estampade  Estelade.. |»|

Restablecer tema de plantilla
r@ Buscar temas...
hz‘g Guardar tema actual...

La eleccidn de paletas de colores, donde podemos personalizar individualmente los colores de cada tema.

Crear ruevos oolores del terma & i & m

Colores deltema Murifa

TedoAondo - Osouro 1 | [ ] r]
TexioTorsdn - Clro 1 [ "]
!

Textod onda - Qacura I |- -J

Teetn,d onde - Claro 3 | =
Enlasis | I

Ertasis 2 [ -r]

iz 1 [ = |

Moo PEESODMRAGG 1

e Tipos de fuentes.

_Ep‘ Espaciado entre parrafos -

|§| Efectos -
Fuentes
- @ Establecer como predeterminada

Office
Office
| Calibri Light
Aa Calibri

Office 2007-2010
A Cambria

2 calibri
Franklin Gothic

A Franklin Gothic M...
a Franklin Gothic Book =

Personalizar fuentes...

e Espaciado entre parrafos.
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_EJ Espaciado entre parrafos =
.| Conjunto de estilos

_é\l Predeterminade
&

| Integrado

Sin espacio entre parrafos
Doble

Espaciadoe personalizado entre parrafos...

o Efectos de objetos, como sobras, reflejos, surcos, etc.

[C]Erectos =

Office

CIe]E Je.

Office Office 20...  S¢lidoss.. Bandas du.

DS

Reflejos Sombra e... Brillante

e y Establecer como predeterminada una determinada configuracién de colores.

B & [0

Marca de Colorde Bordes
agua~ pagina - de pagina
Fondo de pagina

En el grupo Fondo de pdgina podemos:

e Insertar una Marca de agua apenas imperceptible (Se pueden usar las predeterminadas, descargar

nuevas de Office.com o Crear nuevas.

MO COPIAR 2

e Insertar Color de pagina
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o [

Colorde Bordes
pagina ~ de pagina
Colores del tema

H EEEENENR

Colores estandar
EEY NEEEER
I:‘ Sin color
Mas colores...

Efectos de relleno...

Insertar Bordes y sombreados de pagina ideales para destacar determinados documentos.

CR——— )
.Pﬂl. Brudrdr phges | Gamimads.
[TTee Al Vrila picva
. . N Hagh el 49 ufe de s
Hinguma 3 disgaamun dr la rquirids ©
B ik g D] (9101 ki el
Berdn
% Tiasn
D EH sl
g~ o
A o
— dctomaticn =]
.?I Pootalgade | e |:
Apsa &
e Towdt el donametrein [=]
inengune) = [ |
DpLege..
A [T
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11.5.-Ficha disefio de pagina en Word 2016

H - | Ficha Archivo Ward 2016.docx - Ward = =

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista ¥ L ; Iniciar sesién ,Q,_C-:umpa

Tl Titulo L Tl o Tiulo Tl ffulg e T E = Espaciado entre pérrafos ~ D @ D
e s =
it z = ] fat - s Efectos~

= | = Colores Fuentes Marca de Colorde Bordes
& : i o hal 02 - @ Establecer como predeterminada | agia - pagina+ de pagina

Formato del documento Fondo de pagina

En la Ficha Disefio de pagina tenemos el grupo Configurar pagina, que incluye las opciones de Personalizar
margenes, Orientacién, Tamafo o Dimensiones del documento, Tipos de columnas (como las periodisticas),

Saltos de pagina, NUmeros de linea al margen y Guiones para dividir las palabras al final de cada linea.

En el Grupo parrafo podemos configurar la sangria y el espaciado. Y en el Grupo organizar tenemos ajustes
de posicién y de texto para imdgenes insertadas, Traer adelante y atras objetos, Panel de seleccién, Alinear,

Agrupary Girar.

Con todas éstas herramientas podras ajustar tus textos a las necesidades de tu trabajo y al formato de salida

por la impresora de papel o PDF. En los botones margenes y tamaio podras ajustar el formato de salida:

Ajustar tamano

[IE Tamafio =

— Letter
u 31 59 em % 27,94 cm

Letter Small
21,59 cm x 27,94 cm
I

[ 4 Tabloid
| 2794 cmx 43,18 cm

—1 A3
297 tmx 42 em

= i
I:I 2l cmx 29,7 ¢m

Ad Small
21 em ¥ 297 ¢m

L4

Mas tamanos de papel..,
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Ajustar margenes-

Uitima configuracibn personalitads
225 em IAf.: 075 em
LTS5 ¢m Ckcha,: 109 tm
25 cm Infa 25cm
I m Dechi.: Iem
1,17 em Inf 1,37 tm
15T em Dicha.: 1.7 m
184 &m Inl: 254 em
1,94 em Becha: 1891 cm
254 om It A8 m
50 em Dcha.: 5 08 o
354 em Inferior 154 om
Xt8 am Extenion 254 tm
Margenes personalizadon
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11.6.-Ficha Referencias de Word 2016

R s s v
Ficha
REFEREN

Permite conseguir formatos
para crear la tabla de contenido de

‘Enla ficha Referencias se
diversos formatos, esta
credibilidad a tu trabaj
y organizarlas en su tr:

Insertacitas en
. docuthento diferentes formatos, por
ejemplo APA
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Iniciar sesic¢
i :
1 Agregar texto ¥ 1 [ Insertar nota al final P 5 Administrar fuentes @ Insertar Tabla de ilustraciones [ [ Insertar indice
D! Actualizar tabla A§ Siguiente nota al pie ~ i EB Estilo: APA . [ Actualizar tabla [ Actualizar (ndice
Tabla de Insertar Insertar .~ ° Insertar Marcar
contenido nota al pie | | Mostrar notas cita~ E[y Bibliografia ~ titulo [ﬂj Referencia cruzada entrada
TabiNde contenida Notas al pie & Citas y bibliografia Titulos indice
S ——
) ) Se puede insertar titulo a imagenes, ecuaciones o Afiadir tabla de
Las notas al pie y al final sonusadas en fotos que incluya el documento. También permite crear una tabla con las autoridades
documentos impresos para explicar un comentarioo imagenes que tenga el trabajo “referenciacruzada” dando la oportunidad
referencias provistas en el texto. También sirven para de crear citas de referencia para ubicar en que pagina se encuentra la
citar imagen en la cual se hace la referencia

centrode
‘ Informdtica
ysistemas_

En la Ficha referencias tenemos los grupos de herramientas y comandos Tabla de contenido, que
proporciona un resumen de un documento auto-actualizable. Las lineas con estilo encabezado se afiaden
automaticamente y ademas tenemos dos botones para trabajar manualmente Agregar texto que afiade

encabezados y el botén Actualizar tabla.
Notas al pie, incluye Insertar nota al final, Siguiente nota al pie y Mostrar notas.

En Citas y biografia podemos Insertar cita, Administrar fuentes de informacién, escoger el Estilo de
citacion, Bibliografia integra ademas Referencias y Trabajos citados. Recuerda que cuantas mas citas tenga

un documento mas credibilidad tendra.

En el grupo Titulos, podemos Insertar titulo, Insertar y actualizar la tabla de ilustraciones y realizar

Referencias cruzadas (hiperenlaces con etiquetas automaticas).
En el grupo de herramientas indice, tenemos Marcar entrada e Insertar y actualizar indice.

Tabla de autoridades, Marcar cita, Insertar y actualizar la tabla de autoridades de un documento, que pueden

incluir casos y estados.
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Tﬁ Agregar texto -

DI Actualizar tabla
Tabla de

contenidao -
Tabla de contenido Tabla de contenido

Crear una tabla de contenido en Word
Para crear una tabla de contenido que podra mantener actualizada con gran facilidad, en primer lugar,
necesitard aplicar los estilos de titulo al texto que desea incluir en dicha tabla. Luego, Word la generara

automaticamente a partir de esos titulos.

Aplicar estilos de titulo

Seleccione el texto que desea incluir en la tabla de contenido y, luego, en la pestafia Inicio, haga clic en un
estilo de titulo, como Titulo 1.

Inico

Cortar

Copiar

Copiar formato

tapapeles F1

Haga esto para todo el texto que desea mostrar en la tabla de contenido.
Crear una tabla de contenido

Word utiliza los titulos del documento para generar una tabla de contenido automatica que se puede
actualizar cuando cambie el nivel, la secuencia o el texto del titulo.

1. Haga clic en el lugar donde desea insertar la tabla de contenido, normalmente al principio del
documento.

2. Haga clic en Referencias > Tabla de contenido vy, luego, seleccione un estilo de Tabla de contenido
automatica de la lista.

Nota Si utiliza un estilo de Tabla de contenido manual, Word no usara sus titulos para crear una
tabla de contenido y no podra actualizarla automaticamente. En cambio, Word usara texto de
marcador de posicion para crear una tabla de contenido ficticia y tendra que escribir manualmente
cada entrada en ella.
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Lrchivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias
+ I
2 Agregar texto A.Bl 7] Insertar nota al final (=3
a L L o s
[ Actualizar tabla AR Siguiente nota al pie~
Insertar | Insertar
nota al pie =l Mostrar notas cita
Tabla automatica 1
Contenido
Entabieracts 1 1
Encabersdo 2 1
Encafesada 3 Lo !
Tabla automatica 2
Tabla de contenido
Entabieracts 1 1
Encabersdo 2 1
Encafesada 3 I
Tabla manual
Tabla de contenido
Escribir of tituls del capitula (nivel 1) 1
Excribir el fituls del copituba frivel 2) 2
Escribir ol Hitwls del copituly frével 2) 1
Escribir o titule del c,upi.tu|u friwel 15 A
@ Mas tablas de contenido de Office.com k
Personalizar tabla de contenido...
E;; Quitar tabla de contenido...
Eh'H Guardar seleccion en galeria de tablas de contenido...

Si desea aplicar formato o personalizar una tabla de contenido, es posible hacerlo. Por ejemplo, puede

cambiar la fuente, la cantidad de niveles de titulo y si desea mostrar lineas de puntos entre las entradas y
los nimeros de pégina.
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Personalizar o dar formato a una tabla de contenido

Después de crear una tabla de contenido, puede personalizar su aspecto. Por ejemplo, puede seleccionar
el nimero de niveles de titulos que desea incluir y si desea mostrar lineas de puntos entre las entradas y
los nimeros de pdagina. También puede cambiar el formato del texto, que Word conservara
independientemente de cuantas veces usted actualice la tabla de contenido.

1. Haga clic en Referencias > Tabla de contenido > Personalizar tabla de contenido.

Archivo Inicio Insertar Diserio Distnbucion Referencias
Tﬂ Agregar texto ~ AEI ﬁ'] Insertar nota al final @
(4! Actualizar tabla ‘“‘%,1 Siguiente nota al pie - )
Tabla de Insertar Insertar cita
contenido - nota al pie Mostrar notas
Integrado

Tabla automatica 1

Contenido
Titulo 1 1
Titulo 2. 1
Titulo 3 1
s s (M
@ Mas tablas de contenido de Office.com r

Personalizar tabla de contenido...

E;'..; Quitar tabla de contenido

Guardar seleccign en galeria de tablas de contenido..

2. En el cuadro de didlogo Tabla de contenido haga los cambios que desee. Vera una vista previa de
los cambios en el cuadro de la derecha.
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A S

7,_____—
Tabla decbntemda

| indice | Tabla de contenido | Tabla de figuras | Tabla de autoridades |

Vista preliminar Vista previa de Web
Encabezado L.....cccceeeriiiiiicniinnnnes 1 Iil Encabezado 1
Encabezado 2........cccccurueurunenes 3 Encabezado 2

Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de
[#] Alinear los numeros de pagina a la derecha

Caracter de relleno: “ ....... | : l

Genera!

Formatos: ' Desde una plantilia El

Mostrar niveles: 5

[Copaones] [
(e ] |

o Para agregar lineas discontinuas o lineas de puntos entre las entradas y los niUmeros de
pagina, elija un estilo de linea en la lista Caracter de relleno. Para quitar las lineas haga clic

en (ninguna).
Para cambiar el aspecto general de la tabla de contenido, en la lista Formatos haga clic en el

formato que desee aplicar.
Para cambiar el nimero de niveles que aparecen en la tabla de contenido, haga clic en las

flechas hacia arriba o hacia abajo al lado de Mostrar niveles.
3. Haga clic en Aceptar.

Dar formato al texto en una tabla de contenido
Puede cambiar la apariencia del texto en cada nivel de una tabla de contenido.

1. Haga clic en Referencias > Tabla de contenido > Personalizar tabla de contenido.
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Archive Insertar Diserio Distnbucian Referencias

[ +:. - =
) Agregi-ir texto AEI ﬁ': I|:|9E|.'tar nota al ﬁnf.al B
(4! Actualizar tabla AE Siguiente nota al pie ~ )
Tabla de Insertar — Insertar cita
T e e nota al pie Mostrar notas
Integrado
Tabla automatica 1
Contenido
Titula 1 1
Titula 2. 1
Titula 3 1
T
@ Mas tablas de contenido de Office.com r
Personalizar tabla de contenido...
E;‘.( Quitar tabla de contenido
|_=h Guardar seleccion en galeria de tablas de contenido...
H g

2. En el cuadro de didlogo Tabla de contenido, en Formatos, haga clic en A partir de plantilla.

Tndice | | Tabia de cantenida | | Tabla de ilistraciones | Tabla de autaridades

Vista preliminar Vista previa de Web

Encabezado 1 ......ooevvvevevvnnniiinnnns 1 |i® Encabezado 1
(4

Encabezado 2 .......oeeeurureurenenes 3 Encabezado 2
Encabezado 3 .......ccceerervennes 5 Encabezado 3

-

Mostrar numeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de num

Alinear numeras de pagina a la derecha pagina

Caracter derelleno: | ...

General =
Earmatos: Estila personal

H ||

Mastrar niveles: 3 =l

Opciones... @

e ] [

3. Enla parte inferior del cuadro de didlogo, haga clic en Modificar.

4. En el cuadro de didlogo Estilo, en la lista Estilos, haga clic en el nivel que desea cambiar y después

en Modificar.
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5. En el cuadro de didlogo Madificar estilo, realice los cambios de formato que desee y haga clic en
Aceptar.

6. Repita los pasos 4 y 5 para todos los niveles que desee mostrar en la tabla de contenido.

Actualizar una tabla de contenido

Si una tabla de contenido se cred automdaticamente a partir de los encabezados de un documento, Word

puede actualizarla cuando estos encabezados cambien. (Obtenga mas informacién sobre cémo crear una
tabla de contenido).

1. Haga clic en Referencias > Actualizar tabla.

INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS
% Agregar texto ~ ABl 7 Insertar nota al final “ ), Admin
] Actualizar tabla AB; Siguiente nota al pie ~ EgEstilo
Tabla de L Insertar Insertar & Bibli
contenide v nota al pie =l Mostrar notas citav ©DPPHOS
Tabla de contenide Notas al pie P Citas y bibliografi

2. En el cuadro de didlogo Actualizar tabla de contenido, elija Actualizar solo los niimeros de pagina
o Actualizar toda la tabla y luego haga clic en Aceptar.

Importante Si la tabla de contenido se creé de forma manual (en otras palabras, si no se cred

automaticamente a partir de los titulos), Word no podra actualizarla automaticamente. Deberd introducir a
mano los cambios que realice en la tabla de contenido.
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1 ﬁ'} Insertar nota al final
AB, Siguiente nota al pie ~
Insertar
nota al pie Mostrar notas

i I .
Motas al pie “ Notas al pie

Agregar notas al pie y notas al final en Word

En los documentos, los escritores usan notas al pie y notas al final para explicar, comentar o aportar
referencias a informacién que han incluido en el texto. Por lo general, las notas al pie aparecen en la parte
inferior de la pagina y las notas al final en la parte final del documento o seccién.

Agregar una nota al pie

1. Hagaclic en el lugar donde desee agregar la nota al pie.
2. Haga clic en Referencias > Insertar nota al pie.

NSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFERENCES

1 rﬁ] Insert Endnote (_)\/ {':ﬁ,. Manag

ble AB) Next Footnote ~ ER style: |
Insert = Inseit . =%
Footnote Show Motes Citation ~ E o B]bhog
Footnotes ) Citations & Biblig

Word inserta una marca de referencia en el texto y agrega la marca de la nota al pie en la parte
inferior de la pagina.

3. Escriba el texto de la nota al pie.
Sugerencia Para volver a su posicion en el documento, haga doble clic en la marca de la nota al pie.
Agregar una nota al final

1. Hagaclic en el lugar donde desee agregar la nota al final.
2. Haga clic en Referencias > Insertar nota al final.

NSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFERENCES

1 |5 Insert Endnote 5, Manag

AB “ ,

ble AB Next Footnote ~ 23 Style: |
Insert — Insert . .= .00
Faotnote Show Motes Citation ~ &4 Bibliog
Footnotes I Citations & Biblig

Word inserta una marca de referencia en el texto y agrega la marca de la nota al final en la parte
final del documento.

3. Escriba el texto de la nota al final.
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Sugerencia Para volver a su posicion en el documento, haga doble clic en la marca de la nota al
final.

Personalizar las notas al pie y notas al final

Después de agregar las notas al pie y notas al final, puede cambiar la forma en que aparecen. Por ejemplo,
puede cambiar el formato de nimero o donde aparezcan en su documento.

1. En Referencias, haga clic en el selector de cuadro de didlogo Nota al pie.

NSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFERENCES

1 [[FyInsert Endnote 5, Manag

{=)
v ;

ble AB) Next Footnote ~ L -3 Style:
Insert — Insert .= °
Faotnote Show Motes Citation ~ &4 Bibliog
Footnotes Citations & Biblig

2. En el cuadro Notas al pie y notas al final, seleccione las opciones que desee.
3. Elija dénde quiere que se apliquen los cambios: en todo el documento o en la seccidn en la que se
encuentra) y luego haga clic en Insertar.

Sugerencia Para reiniciar la numeracién de las notas al pie o las notas al final al principio de cada
seccion, en el cuadro Notas al pie y Notas al final, haga clic en Notas al pie o en Notas al final y, en
Numeracidn, haga clic en Reiniciar cada seccidn.

Eliminar una nota al pie o nota al final

Agregar notas al pie y notas al final de la palabra no es dificil; quitar una, algunas o incluso todas, es aun
mas facil.

En cualquier caso, es importante tener en cuenta que, lo que realmente va a eliminar (del cuerpo de
texto), es la marca o el nUmero de referencia, NO la propia nota al pie o nota al final. Si elimina la nota,
Word cambiard la numeracién de las notas en funcion de un nuevo orden de este modo:

Veamos este ejemplo de nota al pie (situada en la parte inferior de la pagina):

e -

—— - -
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Si desea eliminar la nota al pie (es decir, en la parte inferior de la pagina), elimine el nimero "1" en el
cuerpo. Al hacerlo, desaparece la nota al pie para si mismo. Hay otra forma para hacer esto demasiado: si
hay una nota al pie que desea eliminar, ratén y seleccione Ir a nota al pie y eliminar alli el nimero.

Quitar una nota al final funciona de la misma manera:

Para quitar la nota al final, eliminar la "i" en el cuerpo del texto (el uno con el cuadro de color rosa
alrededor de ella en la imagen anterior) y que al final desaparece. Ademds, si encuentra una nota al final
gue desee eliminar, puede (ratdn) en él y seleccione Ir a nota al final y elimine el nimero alli.

Convertir notas al pie en notas al final y viceversa

Si desea cambiar las notas al pie y las notas al final que ha insertado para convertirlas en otro tipo de nota,
puede hacerlo.

Para convertir una nota al pie en una nota al final, haga clic con el botdn secundario en el texto de la nota
al piey, después, haga clic en Convertir en nota al final.

Para convertir una nota al final en una nota al pie, haga clic con el botdn secundario en el texto de la nota
al final y, después, haga clic en Convertir en nota al pie.

Para convertir un grupo de notas al pie o de notas al final, selecciénelas antes de hacer clic con el botdn
secundario.

Sugerencia Para ver todas las notas al pie o notas al final a la vez, haga clic en Ver > de Borradory, a
continuacion, haga clic en referencias > Mostrar notas. En el panel de notas en la parte inferior del
documento, haga clic en la flecha situada junto a las notas al pie, haga clic en Todas las notas al pie o
Notas al final y, a continuacion, haga clic en las notas al pie o notas al final que va a convertir.

Convertir todas las notas al pie o todas las notas al final

1. Haga clic en Referencias y en la flecha pequefia para abrir el cuadro Notas al pie y notas al final:
2. Haga clic en notas al pie o notas al final y, a continuacién, haga clic en convertir.
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Motas al pie y notas al final m

Posicion

|F'rr|atde pagina

MWotas-al finak |F|nal del documento

3. A continuacidn, haga clic en la opcidn que desee. Puede convertir las notas al pie en notas al final,
notas al final en notas al pie, o pueden convertir ambos al mismo tiempo haciendo clic en
intercambiar notas al pie y notas al final.

i ==T"
Convertir notas M

@ iConvertir las notas al pie en notas al final}

(| Convertir las notas al final en notas al pie

(") Intercambiar notas al pie y notas al final

! Aceptar i| Cancelar

Haga clic en Aceptar y, a continuacion, haga clic en Insertar.

=} ,r:ﬂ,' Adrninistrar fuentes
v o
il -
ER Estilo: APA
Insertar
aE E' Bibliografia -

Citas y bibliografia Citas y Bibliografia
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. r_:“, Administrar fuentes
{ .v. [
ER Estilo: |APA -
Insertar .
e £ Bibliografia -
Citas y bibliografia Citas y bibliografia

Agregar citas en un documento de Word

En Word, puede agregar facilmente las citas al escribir un documento donde necesite citar sus fuentes, por
ejemplo, un trabajo de investigacion. Las citas pueden agregarse en diversos formatos, incluidos APA, estilo
a Chicago, GOST, IEEE, ISO 690 y MLA. Posteriormente, puede crear una bibliografia de las fuentes utilizadas
para escribir el papel.

Para agregar una cita a un documento, se agrega en primer lugar la fuente de informacién usada.

Agregar una nueva cita y una fuente de informaciéon a un documento

1. Enlaficha referencias del grupo citas y bibliografia, haga clic en la flecha situada junto a estilo y haga
clicen el estilo que desea utilizar para la citay la fuente. Por ejemplo, documentos de ciencias sociales
suelen utilizan los estilos MLA o APA para las citas y las fuentes.

Archivo Inicio Insertar Dhsenio Presentacion Referencias Correspondencia  Revisar  Vista
Tﬁ Agregar texto T AEl ﬁ'} Insertar nota al final @ ,r:“,;':‘ Administrar fuentes Bs
(4 Actualizar tabla FLB_; Siguiente nota al pie - L_'E, Estilo:  APA - 1
Tabla de Insertar Insertar = - Insertar
cantenido - nota al pie = Mostrar notas citav E[y Bibliografia ~ titulo £l
Tabla de contenido MNotas al pie 5 Citas y biblicgrafia

2. Hagaclic al final de la frase o el fragmento de texto que desea citar.
3. En la ficha de referencia, haga clic en Insertar cita y, a continuacién, siga uno de estos
procedimientos:

o Para agregar la informacién de origen, haga clic en Agregar nuevo origen y a continuacion,
en el cuadro de didlogo Crear fuente, haga clic en la flecha situada junto a Tipo de fuente y
seleccione el tipo de fuente que desee utilizar (por ejemplo, una secciéon del libro o un sitio
Web).

o Sidesea agregar un marcador de posicién para crear una cita y completar la informacién de
la fuente mas adelante, haga clic en Agregar nuevo marcador de posicidn. Junto a las fuentes
de marcador de posicion del Administrador de fuentes aparecerd un signo de interrogacion.

4. Si decide agregar un origen, especifique los detalles de la fuente. Para agregar mds informacién
acerca de una fuente, haga clic en la casilla de verificacién Mostrar todos los campos bibliograficos.

5. Haga clic en Aceptar cuando haya terminado. El origen se agrega como una cita en el lugar
seleccionado en el documento.

Cuando haya completado estos pasos, la cita se agrega a la lista de citas disponibles. La préxima vez que se
cita en esta referencia, no tienes que escribir todo otra vez. Usted simplemente Agregar la cita a su
documento. Una vez que haya agregado una fuente, es posible que necesite realizar cambios en él en un
momento posterior. Para ello, vea Editar un origen.
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Notas

e Sihaagregado un marcador de posicidén y desea reemplazarlo con toda la informacién relacionada,

consulte Editar un origen.

o Sielige un estilo GOST o ISO 690 para sus fuentes y una cita no es Unica, anexa un caracter alfabético
al afio. Por ejemplo, una cita apareceria como [Pasteur, 1848a].

o Si elige ISO 690 - Referencia numérica y las citas siguen sin aparecer de forma consecutiva, debe
volver a hacer clic en el estilo ISO 690 y, a continuacién, presione ENTRAR para ordenar
correctamente las citas.

Agregar citas al documento

1. Haga clic al final de la oracidn o frase que desea citar y, a continuacién, en la ficha referencias del

grupo citas y bibliografia, haga clic en Insertar cita.
2. Enlalista de citas en Insertar cita, seleccione la cita que desea utilizar.

Insertar Diserio Presentacon Referencias Comespondencia  Rewis
- ABI ﬁ'] Insertar nota al final ,:_i E,;'!‘ Administrar fuentes |
Tabla AE Siguiente nota al pie ~ ER Estilo: | APA ==
Insertar : r o ; Insertar
nota al pie [=! Mostrar notas referencia = o[y Bibliografia - fitulo El._:l
Notas al pie " Northwindl
Informe de Northwind

EE Agregar nueva fuente,.,

E? Agregar nuevo marcador de posicion...

Buscar una fuente de informacion

La lista de fuentes que utilizan puede resultar bastante larga. A veces, debe buscar una fuente citada en otro
documento.

1. Enla pestaia Referencias, vaya al grupo Citas y bibliografia y haga clic en Administrar fuentes.

Archiva Inicio Insertar Dhser Presentacion Referencias Comespondencia  Rewvisar  Vista
Tﬂ Agregar texto - ABl rﬁﬂ'] Insertar nota al final B I,":ﬁl.l. Administrar fuentes :I“ =]
™! Actualizar tabla AE. Siguiente nota al pie - ER Estilo: | APA -l = [
Tabla de Insertar Insertar o ; Insertar
contenido - nota al pie = Mostrar notas citav E[y Bibliografia ~ titulo El
Tabla de contenido Motas al pie P Citas y bibliografia

Si abre un documento que todavia no contiene citas, en Lista general apareceran todas las fuentes
gue ha usado en documentos anteriores.

Sin embargo, si el documento si incluye citas, las fuentes de dichas citas apareceran en Lista actual y
todas las fuentes que haya citado, tanto en documentos anteriores como en el documento actual,

apareceran en Lista general.
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2. Para buscar una fuente de informacion especifica, siga uno de estos procedimientos:
o En el cuadro de ordenacion, ordenar por autor, titulo, nombre de etiqueta de cita o afio y, a
continuacion, busque la fuente que desee en la lista resultante.
o Enelcuadro Buscar, escriba el titulo o el autor de la fuente de informacién que desea buscar.
La lista se acotara dinamicamente para coincidir con el término de busqueda.

Nota Puede hacer clic en el botdn Examinar del Administrador de fuentes para seleccionar otra lista general
desde la que puede importar nuevas fuentes de informacién en el documento. Por ejemplo, podria conectar
con un archivo almacenado en un servidor compartido, en el equipo o el servidor de un compafero de

investigacion o en un sitio web de una universidad o una institucién de investigacion.

Editar un origen

1. Enla pestaia Referencias, vaya al grupo Citas y bibliografia y haga clic en Administrar fuentes.

Archivo Inicio Insertar Disefio Presentacion Referencias Correspondencia  Revisar  Vista
T—j Agregar texto - ABl rﬁﬂ'] Insertar nota al final @ I,":ﬁl.l. Administrar fuentes :IM B
(! Actualizar tabla AE, Siguiente nota al pie - ER Estilo: | APA -l =" [
Tabla de Insertar Insertar o ; Insertar
contenido - nota al pie = Maostrar notas citar E[y Bibliografia ~ titulo El
Tabla de contenido Motas al pie L Citas y bibliografia

2. En el cuadro de didlogo Administrador de fuentes, bajo Lista general o Lista actual, seleccione el
origen que desea editar y, a continuacién, haga clic en Editar.

Nota Para modificar un marcador de posicidon para agregar informacién de la cita, seleccione el
marcador de posicion de Lista actual y haga clic en Editar.

3. En el cuadro de didlogo Editar fuente, realice los cambios que desee y haga clic en Aceptar.

Edit Source ? X
Type of Source m_v_

Bibliography Fields for MLA
Authar - Shriver, Scott Edit
|| Corporate Author
Mame of Web Page MNorthwind Report
Year .Illlﬁ
Month | January
Day |1
Year Accessed | 2008
Month Accessed Mﬂ-r.ﬂ'l
Day Accessed |1
Medium t;l_ouu

D Show Al Bibliography Fields

Tag name
Shir6

oK Cancel
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Crear una bibliografia
Antes de crear una bibliografia, el documento debe incluir al menos una cita y una fuente que apareceran
en la bibliografia. Si no dispone de toda la informacién necesaria sobre una fuente para crear una cita

completa, puede usar un marcador de posicion de cita y completar la informacion de la fuente mas adelante.

Para obtener mds informacion sobre cémo dar formato a una bibliografia automaticamente con los estilos
MLA, APA y Chicago, consulte: APA, MLA, Chicago: dar formato a bibliografias automaticamente.

Nota En la bibliografia no se incluyen los marcadores de posicién de citas.

Agregar una nueva cita y una fuente de informacion a un documento

1. Enelgrupo Citas y bibliografia de la pestafia Referencias, haga clic en la flecha situada junto a Estilo.

Archivo Inicic Insertar Dhsenio Presentacion Referencias Comespondencia  Revisar  Vis
) Agregar texto~ AEl I Insertar nota al final @ = Administrar fuentes =
(! Actualizar tabia AB_; Siguiente nota al pie - l—_IEI Estilo:  APA - n
Tabla de Insertar Insertar fe = - Insertar
contenido ~ nota al pie = Maostrar notas cita= E[y Bibliografia ~ titulo Bl
Tabla de contenido Motas al pie r Citas y bibliografia

2. Haga clic en el estilo que desea emplear para la cita y la fuente. Por ejemplo, los documentos sobre
ciencias sociales suelen usar los estilos MLA o APA para las citas y las fuentes.

3. Haga clic al final de la frase o el fragmento de texto que desea citar.

4. En el grupo Citas y bibliografia de la pestafia Referencias, haga clic en Insertar cita.

Archivo Inicio Insertar Dizefio Presentacion Referencias Comrespondencia  Rewvisar  Vista
Tﬂ Agregar texto - AB:L rﬁﬂ'] Insertar nota al final B}_ lr:ﬁl,l. Administrar fuentes j‘ B
[ Actualizar tabla AE, Siguiente nota al pie - ER Estilo: | APA || 5 4
Tabla de Insertar Insertar | ., o ; Insertar
contenido ~ nota al pie = Mostrar notas cita~ |0y Bibliografia ~ titufo E|
Tabla de contenido Notas al pie P Citas y bibliografia

5. Siga uno de estos procedimientos:
o Para agregar la informacién de una fuente, haga clic en Agregar nueva fuente y haga clic en

la flecha situada junto a Tipo de fuente para comenzar a completar la informacién de la
fuente. Por ejemplo, la fuente podria ser un libro, un informe o un sitio web.

o Sidesea agregar un marcador de posicidn para crear una cita y completar la informacion de
la fuente mas adelante, haga clic en Agregar nuevo marcador de posicion. Junto a las fuentes
de marcador de posicion del Administrador de fuentes aparecerd un signo de interrogacién.

6. Rellene la informacidn bibliografica referente a la fuente de informacion.

Para agregar mas informacion sobre una fuente, marque la casilla Mostrar todos los campos bibliograficos.

Ya puede crear una bibliografia.
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Notas

o Sielige un estilo GOST o ISO 690 para sus fuentes y una cita no es Unica, anexa un caracter alfabético
al afio. Por ejemplo, una cita apareceria como [Pasteur, 1848a].

o Si elige ISO 690 - Referencia numérica y las citas siguen sin aparecer de forma consecutiva, debe
volver a hacer clic en el estilo ISO 690 y, a continuacién, presione ENTRAR para ordenar
correctamente las citas.

Crear una bibliografia
Ahora que ya ha insertado una o varias citas y fuentes en el documento, puede crear una bibliografia.

1. Haga clic en el lugar donde desee insertar la bibliografia, normalmente al final del documento.
2. En la pestaia Referencias, vaya al grupo Citas y bibliografia y haga clic en Bibliografia.

Archivo Inicio Insertar Disenio Presentacion Referencias Comespondencia  Revisar  Vista
T—j Agregar texto - ABI rlTﬂ'] Insertar nota al final e_:i; ,r:",;'l Administrar fuentes B
! Actualizar tabla AE: Siguiente nota al pie - E% Estilo: | APA b
Tabla de Insertar Inseriar pr— Insertar
contenido - nota al pie = Mostrar notas cita~ IE ry Bibliografia ~ titulo E|
Tabla de contenido Maotas al pie G Citas y bibliografia

3. Haga clic en un formato bibliografico predisefiado para insertar la bibliografia en el documento.
Buscar una fuente de informacion

La lista de fuentes disponibles para su uso puede ser bastante larga. Si lo desea, puede buscar una fuente
gue ha citado en otro documento con el comando Administrar fuentes.

1. Enla pestaia Referencias, vaya al grupo Citas y bibliografia y haga clic en Administrar fuentes.

Archiva Inicio Insertar Dhser Presentacion Referencias Comespondencia  Rewvisar  Vista

Tﬂ Agregar texto - ABl rﬁﬂ'] Insertar nota al final B I,":ﬁl.l. Administrar fuentes :I“ =]
™! Actualizar tabla AE. Siguiente nota al pie - ER Estilo: | APA -l = [
Tabla de Insertar Insertar o ; Insertar
contenido - nota al pie = Mostrar notas citav E[y Bibliografia ~ titulo El
Tabla de contenido Motas al pie P Citas y bibliografia

Si abre un documento que todavia no contiene citas, en Lista general apareceran todas las fuentes
gue ha usado en documentos anteriores.

Sin embargo, si el documento si incluye citas, las fuentes de dichas citas apareceran en Lista actual y
todas las fuentes que haya citado, tanto en documentos anteriores como en el documento actual,
apareceran en Lista general.

2. Para buscar una fuente de informacion especifica, siga uno de estos procedimientos:
o En el cuadro de ordenacion, ordene por autor, titulo, nombre de etiqueta de cita o afio, y a
continuacion busque en la lista resultante la fuente de informacién que desea usar.
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o En el cuadro Buscar, escriba el titulo o el autor de la fuente de informacién que desea buscar.
La lista se acotara dindmicamente para coincidir con el término de busqueda.

Nota Puede hacer clic en el botdn Examinar del Administrador de fuentes para seleccionar otra lista general
desde la que puede importar nuevas fuentes de informacién en el documento. Por ejemplo, podria conectar
con un archivo almacenado en un servidor compartido, en el equipo o el servidor de un compafiero de
investigacion o en un sitio web de una universidad o una institucién de investigacion.

Modificar un marcador de posicion de cita

En ciertos casos, puede que desee crear un marcador de posicién de cita y después esperar hasta mas tarde
para rellenar la toda la informacidn de las fuentes de informacidn bibliografica. Los cambios que realice en
una fuente de informacion se reflejan automdticamente en la bibliografia, si ya hubiese creado una. Aparece

un signo de interrogacion junto a fuentes de marcador de posicion en el Administrador de fuentes.

1. Enla pestaia Referencias, vaya al grupo Citas y bibliografia y haga clic en Administrar fuentes.

Archivo Inicio Insertar Dhsefio Presentacion Referencias Correspondencia  Revisar  Vista
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2. Bajo Lista actual, haga clic en el marcador de posicidén que desea modificar.

Nota En el Administrador de fuentes se ordenan alfabéticamente las fuentes de marcador de
posicidn junto con todas las demas fuentes, segun el nombre de etiqueta de marcador de posicion.
De forma predeterminada, los nombres de etiqueta de marcador de posicidon contienen las palabras
Marcador de posicion y un nimero, pero puede personalizarlos con cualquier etiqueta que desee.

3. Haga clic en Editar.

4. Para comenzar a rellenar la informacién de la fuente, haga clic en la flecha situada junto a Tipo de
fuente bibliografica. Por ejemplo, la fuente podria ser un libro, un informe o un sitio web.

5. Rellene la informacién bibliografica relativa a la fuente. Para agregar mas informacion sobre una
fuente, active la casilla Mostrar todos los campos bibliograficos.
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E [ Insertar Tabla de ilustraciones

|__L| Actualizar tabla
Insertar
titulo Ell_:| Referencia cruzada

Titulos Titulos

L 2 |__b| Insertar indice

|__"| Actualizar indice
Marcar

entrada
indice Indice

Crear un indice

La decision de lo que va a en un indice puede ser un proceso largo y dificil. Sin embargo, Word puede ayudar
a que el proceso de la creacion real del indice resulte algo menos doloroso. Es un proceso de dos partes:
marcar las entradas y, a continuacioén, crear el indice.

Marcar las entradas

Estos pasos le muestran la manera de marcar palabras o frases para el indice pero también puede Marcar
entradas de indice para texto que se extiende por un intervalo de paginas.

1. Seleccione el texto que desea usar como entrada de indice o solo haga clic donde desee insertar el
indice.
2. Haga clic en Referencias > Marcar entrada.

o |__b| Insertar indice

|__L| Actualizar indice
Marcar

entrada

indice
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3. Puede editar el texto en el cuadro de didlogo Marcar entrada de indice.

r B
Marcar entrada de indice m

indice

Entrada: |C-a]i5to |

Subentrada: | |

Opciones

(71 Referencia cruzada: | Vsgse |

@ Pagina actual
() Intervalo de paginas
Marcador:

Formato de los ndmeros de pagina
Dﬂegrita
Dgursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar
varias entradas de indice.

[ Marcar ] [Marcartndas ] [ Cancelar

4. Puede agregar un segundo nivel en el cuadro Subentrada. Si necesita un tercer nivel, siga el texto de
subentrada con punto y coma.

5. Para crear una referencia cruzada a otra entrada, haga clic en Referencia cruzada en Opciones y, a
continuacion, escriba en el cuadro el texto de la otra entrada.

6. Para aplicar formato a los numeros de pdgina que apareceran en el indice, active la casilla Negrita o
Cursiva bajo Formato de los nimeros de pagina.

7. Haga clic en Marcar para marcar la entrada de indice. Para marcar este texto en cualquier lugar en
que aparezca en el documento, haga clic en Marcar todas.

8. Para marcar entradas de indice adicionales, seleccione el texto, haga clic en el cuadro de didlogo
Marcar entrada de indice y, a continuacion, repita los pasos3a 7.

Crear el indice
Después de marcar las entradas, estard listo para insertar el indice en el documento.

1. Hagaclic en el lugar donde desea agregar el indice.
2. Haga clic en Referencias > Insertar indice.

o D Insertar indice

Actualizar |'|1|:Ii&

Marcar
entrada

indice
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3. En el cuadro de didlogo indice, puede elegir el formato de las entradas de texto, nimeros de
paginas, pestafias y caracteres de relleno.

Wista preliminar
Aristateles, 2 - Tpa @ Consangra () Continuo
Asteroide. Véase Jipiter A cglumnas: 2 e
Atmdsfera Idiama: | Espafiol [Espania) E
Tierra
exosfera, 4 -

|| Alinear numeros de pagina a la derecha

Caracter dereflena; [ z]
Farmatos: (Estilo personal E

[_ Iarcar entrada,.. i Lﬁummmru- ] [_Mﬂﬂ'ﬁwﬂ'--] |

[ Aceptar J 1 Cancefar 1

4. Puede cambiar el aspecto general del indice eligiendo en el menu desplegable Formatos. Se muestra
una vista previa en la ventana de la parte superior izquierda.
5. Haga clic en Aceptar.

Si marca mas entradas tras la creacién del indice, tendra que actualizar el indice para verlas. Haga clic en el
indice y presione F9. O bien, haga clic en Referencias > Actualizar indice.
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Marcar entradas de indice para texto que se extiende por un intervalo de paginas
La creacion de un indice es un proceso de dos partes. Margue las entradas y, a continuacion, cree el indice.

Sin embargo, puede que desee indizar grandes bloques de texto que se extienden por un intervalo de
paginas. Esta es la manera de hacerlo:

1. Seleccione el rango de texto que desea indizar.
2. Haga clic en Insertar > Marcador.

@ & ¥

Hipervincule Marcador Referencia

L‘x’cruzada

En el cuadro Nombre del marcador, escriba un nombre y haga clic en Agregar.
4. Haga clic en Referencias > Marcar entrada.

Winculos

w

o D Inzertar indice

Actualizar indice
Marcar

entrada
indice
5. En el cuadro entrada, escriba la entrada de indice correspondiente al texto marcado.

r B
Marcar entrada de indice m

indice

Entrada: |C-a]i5to |

Subentrada: | |

Opciones

(71 Referencia cruzada: | Vsgse |

@ Pagina actual
() Intervalo de paginas
Marcador:

Formato de los ndmeros de pagina

|:| Megrita
|:| Cursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar
varias entradas de indice.

[ Marcar ] [Marcartndas ] [ Cancelar

6. En Opciones, haga clic en Intervalo de paginas.
7. En el cuadro Marcador, escriba o seleccione el nombre del marcador escrito en el paso 3y, a
continuacion, haga clic en Marcar.

Tras marcar las entradas, estara listo para crear el indice e insertarlo en el documento.

. _____________________________________________________________________________________________________________________|
ALFREDO RICO — RICOSOFT — CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2016 234


https://support.office.microsoft.com/client/creación-de-un-índice-bff6fead-11a0-4848-891b-44a9cbc975a1
https://support.office.microsoft.com/client/crear-el-índice-e-insertarlo-en-el-documento-bff6fead-11a0-4848-891b-44a9cbc975a1

11.7.-Ficha Correspondencia de Word 2016

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Wista ¢ acer? Iniciar sesion & Compartir

ljl E E' Reglas o

. . L. o Asignar campos ) Buscar destinatario .
Sobres Etiquetas | Iniciar combinacién Seleccionar Editar lista de | Resaltar campos Bloque de Linea de Insertar campo Vista previa Finalizar y
de correspondencia~ destinatarios ~ destinatarios | de combinacién direcciones saludo combinado Actualizar etiquetas | de resultados Comprobacién de erores | compinar

Crear Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar ~

En la ficha Correspondencia, tenemos todas las herramientas para preparar nuestros mailings vy
comunicaciones comerciales bien por correo tradicional como por Internet.

Para ello tenemos los grupos Crear sobres y etiquetas. Iniciar combinacién de correspondencia, dénde
podemos seleccionar destinatarios, escribiendo una Nueva lista, Usar o editar una lista existente como por
ejemplo un listado en Excel o Elegir los contactos de Outlook.

En el grupo de herramientas Escribir e insertar campos podemos Resaltar campos de combinacién, editar el
Bloque de direcciones, la Linea de saludo o Insertar un campo combinado.

Vista previa de resultados se utiliza para revisar las comunicaciones generadas antes de imprimir o guardar
en un fichero. Este grupo agrupa las herramientas Buscar destinatario y Comprobacién de errores. Por
ultimo, tenemos Finalizar y combinar.
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11.8.-Ficha Revisar de Word 2016

Archive Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Carrespondencia Revisar i ¢ ? Iniciar sesion £, Compartir

ABC = ABC ﬂ) N G | F —t Ei§ Revisiones simples - b L &) Anterior . D
z a = .
v [E 1 N B e E=

Ortografia Sinénimos Contar  Blsqueda  Traducir ldioma Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente [ Mostrar Control de Aceptar Rechazar Comparar  Bloguear Restringir
y gramatica palabras | inteligente - - comentario comentarios  cambios ™ [F]Panel de revisiones - - - - autores - edicién

Rewvisién Datos Idioma Comentarios Seguimiento ] Cambios Comparar Proteger A

En la Ficha Revisar tenemos disponibles los grupos Revisién, con la Ortografia y gramatica, Definir el
significado de una palabra, consultar Sindnimos, y Contar palabras. Para usar los diccionarios se debe haber
iniciado sesién. En el grupo Idioma, tenemos los botones Traducir donde Word enviara por internet el
documento para utilizar el servicio gratuito Microsoft Translator.

- — " ¥ ¥

x| lep

Microsoft® po o3 reaponsable del confenido qud aparece 2 coninuacion

Tragwor URL |70y % | | Espadol v wp Ingiés v '-)I

Traducido 100% Pana of mouse sotem of becks para vor & origetal

matrsmonio. m. m,

MAWTENGNID. M. M

En el botén Idioma podemos establecer el idioma de correccidon y nuestras preferencias de idioma en la

interfaz, ayuda, informacion de pantalla, etc.

En el grupo Comentarios podemos hacer un Nuevo comentario, Eliminar comentarios, ir al Anterior o

Siguiente comentario o Mostrar todos los comentarios del documento para gestionarlos.

En el grupo seguimiento tenemos el Control de cambios tan util en trabajos compartidos en grupos de

editores, gestionar las Revisiones y Mostrar tipos de marcas.

En el grupo Cambios podemos Aceptarlos, Rechazarlos o eliminarlos y movernos entre ellos. También resulta

uatil la herramienta Comparar versiones. Y en determinados casos Bloquear editores y Restringir edicion.
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11.9.-Ficha Vista de Word 2016

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar r
| .l |:| [ElEsquema  [v] Regla Q [E) [E una pagina r’ﬂ E [ Ver en paralelo ED'_J D
) _ [= Borrador Lineas de la cuadricula Bl [ Varias paginas O - o Desplazamiento sincrénico . )
Modo de Disefio de Disefio Zoom 100% MNueva Organizar Dividir Cambiar ~ Macros
lectura impresién web Panel de navegacion ‘B Ancho de pagina  yeptana  todo Restablecer posicién de laventana | yentanas ~ -
Vistas Mostrar Zoom Ventana Macros

En la ficha Vista podemos acceder a:

1. Grupo Vistas para seleccionar entre Modo de lectura, Disefio de impresion, Diseifio web, Esquema y
Borrador.

2. En el grupo Mostrar podemos seleccionar la Regla y Lineas de la cuadricula del documento, asi como
el Panel de navegacion.

3. En Zoom podemos seleccionar su nivel, ver una pdgina o varias y el ancho de pégina.

4. En Ventana podemos abrir una segunda ventana para trabajar en distintos documentos al mismo
tiempo (se recomienda una pantalla amplia), Organizar todas las ventanas abiertas o visualizar varias
partes de un documento al mismo tiempo en Dividir (en paralelo o con desplazamiento sincrénico).
Recomendamos probar todas las opciones para determinar cual nos resulta mds cémoda segun las
necesidades de nuestro trabajo.

5. Finalmente, en el grupo Macros podemos ver Macros o Grabarlas.
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12.-Word on line 2016

Word Online es una aplicacion gratuita de Microsoft que se ejecuta en internet ("la nube"), podriamos decir
que es una version gratuita y limitada de Word, ya que no tiene todas las funciones disponibles en el clasico
Word de pago que se instala en el ordenador.

i: | Word Online

Word Online es un procesador de textos, es decir, una aplicacion que sirve para escribir diversos documentos
de texto, cartas, informes, etc., aunque también se pueden afadir otros elementos como imagenes, graficos,
tablas, esquemas, etc.

Para los que conozcan Google Drive es algo similar a los Documentos de Google Drive que ya hace afios
que llevan funcionando. Aunque menos, Word Online también lleva un tiempo funcionando, y antes se llamaba
Word Web App.

Word Online que pertenece al paquete Office Online 2016 que también incluye Excel, PowerPoint, OneNote,
Sway, Correo, Contactos, Calendario, OneDrive y Docs.com.

Word Online se ejecuta en un navegador web (Chrome, Firefox, Edge, etc.) , sélo tenemos que entrar en la
pagina web de Office Online (office.com) y hacer clic en el enlace a Word Online. El Unico requisito es disponer
de una cuenta de correo de Microsoft (outlook, hotmail, ...) sino dispones de ella, en la misma web de office hay
un enlace para crearla gratuitamente.

El aspecto y la forma de trabajar de Word Online son practicamente idénticos a Word de escritorio. En la
siguiente imagen puedes ver como el disefio de la interfaz es muy parecido.

WQ[{;E Online pruebal :q. Compartir aula Clic | Cerrar sesion
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENG DE PAGINA REVISAR WISTA jQué desea hacer? ¢ ABRIR EN'WORD
alle " Wl -— 11— Spusa itz
Calibri {Ct yoow v i I T G = 1
o D S L e i =rEEat AaBbCc AaBbCc AaBbCc
Pegar . N K 5 ab x, x° &%~ A~ == == = =~ Sin espacia. Tituio 1 Tituio 2 -

Portapapeies Fuente Pamafo ] Estilos

=]

]

Esta es una prueba de Word Online 2016.

Podemaos escribir documentos de Word desde el navegador y guardarlos en la nube.

Ademas de ejecutarse en la nube, los archivos de Word Online también se guardan en la nube. Por lo tanto,
podremos editar los documentos desde cualquier navegador web conectado a internet, independientemente del
lugar donde nos encontremos. Para organizar dichos archivos disponemos de la aplicacién OneDrive que también
se ejecuta en la nube y es similar a un administrador de archivos. Actualmente Microsoft regala 15 GB de espacio
en OneDrive y se pueden subir otros tipos de archivos como fotos, videos, etc. Mas adelante, hablaremos en
profundidad sobre OneDrive.

El hecho de ejecutarse en la nube tiene varias ventajas y algunos inconvenientes. Algunas ventajas ya las
hemos citado, se puede ejecutar desde cualquier navegador web conectado a internet y no hay que instalar nada
en tu ordenador. Otras ventajas son que no hay que preocuparse de actualizar el programa, ni de que se infecte
con virus. Tampoco gastaremos espacio de nuestro disco duro para almacenar el programa y los archivos.
También es muy facil compartir documentos con otros usuarios.
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La principal desventaja es que dependemos de la conexion a internet, si no tenemos conexién no podremos
usarlo, y por otro lado, dependemos de la velocidad de la conexién o ancho de banda, si tenemos poca velocidad
el programa puede funcionar lentamente.

El hecho de que nuestros datos tengan que pasar por el servidor de Microsoft crea cierta incertidumbre sobre
la privacidad. ;Qué garantia tenemos que nadie vera nuestros archivos?

Funciones

Hemos dicho que Word Online no tiene todas las funciones de Word escritorio, pero las funciones mas
habituales si estan incluidas. Para la mayoria de los documentos tendremos suficiente con lo que nos ofrece
Word Online. Podemos cambiar el formato del texto incluyendo, negrita, cursiva, cambiar el color, el tamafo, el
tipo de letra, alinear los parrafos, sangrias, vifietas, insertar imagenes, tablas, vinculos, encabezados, saltos de
paginas, numerar paginas, cambiar margenes, revisar ortografia, ...

Sin embargo, no podremos abrir documentos con formato de pagina web (html), ni texto enriquecido (RTF),
tampoco podemos abrir documentos cifrados con contrasena, ni crear nuevos estilos, la funcién Reemplazar no
esta disponible, no se pueden modificar los temas ni los fondos de pagina, se puede revisar la ortografia pero no
la gramatica, no se pueden usar diccionarios personalizados, las correcciones automaticas se pueden deshacer
pero no se pueden personalizar, y algunas opciones avanzadas de las tablas y las imagenes no estan disponibles
en Word Online.

Las formas, graficos, cajas de texto, Smart Art, Word Art se pueden visualizar y borrar, pero no modificar, ni
insertar. Algo parecido ocurre con las tablas de contenido, los indices, notas al pie y bibliografia. En Word Online
no se pueden ejecutar documentos con macros.

Compartir documentos

La funcién compartir estd muy bien resuelta en Word Online, es muy facil comparttir un documento con otros
usuarios, sélo hay que dar su nombre de usuario. Por defecto, podran leer y modificar el documento, pero podemos
hacer que los documentos compartidos no se puedan modificar.

Ademas, un documento se puede modificar simultdneamente por varios usaurios, a cada usuario se le asigna
un color vy, al colocar el cursor encima de una palabra veremos una pequena bandera con el color del usuarioa

De acuerdo, perfecto.r
que la ha modificado

Si  mantenemos el cursor _aparecerd el nombre del wusuarios que Ilo ha escrito o

ﬁ auladicejemplo@outiook.com

modificado. De acuerdo, perfecto

Para aumentar la seguridad, en ciertas ocasiones, como al intentar compartir un archivo nada mas crear la
cuenta, Word Online pide el nimero de teléfono movil para confirmar la cuenta.

Nueva funcion ¢ Qué hacer?

Una nueva funcion de Word 2016 es la caja de busqueda Illamada ;Qué desea

hacer? #Qué desea hacer?

Esta caja sirve para buscar ayuda en Word, como siempre, pero, ademas, ahora, es capaz de ejecutar el
comando que estabamos buscando. Por ejemplo, si queremos insertar una tabla en el documento, escribimos
"tabla" y nos aparecera un cuadro desplegable con el comando Insertar tabla por si queremos ejecutarlo en ese
instante, también podremos Obtener ayuda sobre "tabla", que nos llevard a la clasica ayuda de Word, o
Busqueda inteligente de tabla, que busca en internet todo lo relacionado con esa palabra.

Si colocamos el cursor en Insertar tabla aparecera una cuadricula para elegir cuantas filas y columnas

queremos que tenga la tabla que se va a insertar en ese momento.
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tabla 4 ABRIR EN WOGRD

[ Insertar tabla " Tabla 3x2

[

Obtensr ayuda sobre “tabla”
)

,@' Busqueda inteligente de “tabla”

Este tipo de busqueda y ejecucion de comandos es bastante util pues nos evita tener que recordar el lugar
exacto en que se encuentra cada comando en la cinta de opciones. Incluso no hace falta saber el nombre exacto
del comando, con dar unas palabras descriptivas Word lo encontrara, muy probablemente.

Comparacion con Google Drive

Una de las diferencias con Google es que Microsoft dispone de una aplicacion "hermana mayor" de Word
Online, se trata del Word de escritorio que ya hemos citado, de forma que podemos empezar a redactar un
documento en Word Online cuando nos encontremos fuera de nuestro domicilio u oficina, y cuando llegamos a
casa descargarlo y continuar editandolo con Word de escritorio para incluir funciones mas avanzadas.

Si ya estas acostumbrado a trabajar con Word escritorio no te costara nada adaptarte a Word Online, mientras
que Google Drive es un poco diferente a Word, aunque es muy facil de usar.

Word Online forma parte de Office Online y también podemos usar Excel Online, PowerPoint Online, ...
mientras que, aunque Google drive también tiene hoja de célculo y presentaciones, no son tan conocidas como
las de Microsoft.

Office Online esta bien integrado en Windows 10 mientras que Google Drive lo esta con el navegador Chrome
y otros productos de Google, como Gmail.

Como acabamos de decir, Google Drive lleva ya bastante tiempo en marcha y funciona muy bien, han ido
puliendo los pequefos defectos iniciales y hoy en dia es la aplicacién mas usada para escribir y compartir
documentos en la web.

¢, Qué es OneDrive?

OneDrive es el sistema de almacenamiento de archivos en Internet de Microsoft asociado a Office Online.
Desde un ordenador o desde un dispositivo movil (teléfonos y tablets) se pueden subir archivos a la nube y luego
bajarlos o consultarlos en un dispositivo distinto. Es decir, OneDrive nos permite trabajar con el mismo archivo
desde diferentes dispositivos y desde diferentes lugares, siempre que estemos conectados a la red. OneDrive
funciona en navegadores desde ordenadores Windows, Apple y Android.

@ OneDrive

OneDrive también permite compartir los archivos con otros usuarios del servicio, para cada archivo podemos
dar permiso a los usuarios que deseemos. Se puede dar permiso para que modifiquen el archivo o sélo para que
lo lean.
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Para usar OneDrive hay que tener una cuenta de Microsoft (hotmail, outlook, windows live, ...). Sélo por eso
Microsoft pone a disposicion de sus usuarios un espacio de 15 GB (en Octubre de 2015) para usar con OneDrive.
Para los usuarios de Microsoft Office 365 este espacio se amplia a 25 GB.

OnDrive se puede usar online desde un navegador web y también como aplicaciéon de escritorio, instalandolo
en el ordenador.
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13.-Word app 2016. word gratis en el movil

Hasta 2015 existia una sola aplicacion Office Mobile para teléfonos moviles, ahora, en la versién de Office
2016, hay cinco apps independientes que se pueden instalar por
separado, Word, Excel, PowerPoint, Outlook y OneNote. Todas estas aplicaciones se pueden instalar en los
dispositivos méviles (teléfonos méviles y tabletas) de forma gratuita.

Las nuevas versiones han sufrido cambios importantes, tienen mas funciones y son mas faciles de manejar.

Ahora ya se pueden instalar gratis también en tabletas de menos de 10,1". Para tabletas a partir de 10,1" se
requiere comprar Office 365, y también hay que pagar para poder usar todas las funciones en los teléfonos
moéviles. No obstante, la version gratuita de Word App 2016 tiene suficientes funciones para editar sin problemas
la mayor parte de los documentos.

Instalacion

Para descargar Word App 2016 de forma gratuita hay que ir a la tienda correspondiente al sistema operativo
de cada mévil (smartphone). Por ejemplo, para Android, Google Play, para Apple, iTunes y para Windows Phone,
tienda Windows.

Vamos a ver el proceso de instalacion para Android. Entramos en Google Play y buscamos Microsoft Word,

veremos una lista con aplicaciones, enseguida identificaremos la que buscamos por el logo de Word, al

pulsar sobre ella, nos aparecera una imagen similar a esta:

Microsoft Word
Microsoft Corporation &
gl rPeGi3

INSTALAR

Compras integradas

L2200

Descargas 2003527 & Preductividad Stmélar

La verdadera aplicacién de Microsoft Word
para teléfonos y tabletas Android.

-

S'%  NOVEDADES
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Pulsamos el botén Instalar y se descargara e instalara la aplicacion. Veremos una pantalla que nos dira
"Configurando para el primer uso". Luego aparecera la siguiente pantalla.

) Office

Realizar el trabajo al desplazarse.

Iniciar sesion

Registrarse de forma gratuita >

Omitir

O

Aqui nos presenta tres opciones, la primera Iniciar sesion, la usaremos en el caso de que ya dispongamos de
una cuenta de correo de Microsoft, (outlook, hotmalil, ...), la segunda opcién, Registrarse de forma gratuita, la
usaremos si no tenemos cuenta de Microsoft, en pocos pasos podremos crear una cuenta de correo gratuita, la
tercera opcion es Omitir.

A continuaciéon nos pedira el usuario y la contrasena.
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& Iniciar sesion

Iniciar sesion

Cuenta Microsoft (Qué es esin?
ricardogbDoutiook.es

Conirasena

Iniciar sesicn

iNo puedes acceder a tu cuenia?

¢Mo dispones de una cuenta
Microsoft? Registrate ahora

Privacidad y coakies | Condiciones de uso

2015 Microsoft

Finalmente aparecera una pantalla para comenzar a usar Word App.
También aparecera una pantalla que nos dice que esperemos mientras se cargan los archivos.

Finalmente entraremos en Word App 2016 y veremos una opcién para crear el primer documento en blanco y
una lista de plantillas, como puedes ver a continuacion.
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L)

€& Nuevo

Jocumento en blanco fomar notas

Hsia Regaccion de un a

Las siguientes veces que entremos en la aplicaciéon veremos una lista con los archivos que hayamos creado,
que tendra un aspecto similar al que muestra la siguiente imagen.
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.

+  Nuevo

Reciente
Esta semana

=~ PrimerDoc.docx
-m ] DneDrive - Pareonal > varios Dioéumentas
pruﬁ'ba'].dﬁcx

Onelriva - Percanal = varos = Documentos

wE]
La semana pasada

t  Documento.docx

m | Onelrve - Parsonal = vanos » Documentos

Documentol.docx

m | Onelrive - Parsonal > vanos

& Documentol.docx

Cnelrive - Parsanal > vanos > otros

Edicion

Escribir documentos en un teléfono tiene cierta dificultad debido al tamafo de la pantalla y al uso de un teclado
virtual, pero después de un tiempo uno acaba acostumbrandose y realmente es Util en ciertas ocasiones. Por
ejemplo, para revisar un documento mientras esperamos el tren, el autobus o el avién. En estos casos viene muy
bien poder corregir pequefos errores. También es Util para empezar a redactar un documento y acabarlo mas
tarde en el ordenador, ddndole un formato mas elaborado.

Actualmente la mayoria de los moviles tienen un sistema de reconocimiento de voz que funciona muy bien.
Podemos usarlo para dictar el texto en lugar de escribirlo. Para dictar solo hay que tocar el icono del micréfono

Y que aparece en la parte superior derecha del teclado (en los méviles Android).

Word App tiene un sistema de correccion de errores bastante completo. Los errores ortograficos claros los
corrige de forma automatica. Por ejemplo, si escribimos "leon”, sin acento (tilde) corrige a "ledn". Otro ejemplo es
que la primera letra de una frase la pone en mayusculas.

Ademas, cuando hay un error que no puede corregir lo subraya en rojo, si tocamos esa palabra nos ofrece
varias posibilidades, como puedes ver en la siguiente imagen para la palabra "word".

. _____________________________________________________________________________________________________________________|
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< Word +word  lgnorar todo

i primes documents on e app.

66

Como "word" es una palabra que no existe en espafol la detecta como un error, en este caso podemos hacer
tres cosas, si tocamos en el botén Word corregira "word" por "Word", si tocamos en +word, lo dejara tal cual
esta, "word", y lo afiadira al diccionario para no volver a considerarlo error a partir de ahora, si tocamos Ignorarlo
todo, no hara nada, dejara la palabra "word", y acabara de revisar el resto del documento.

También son ya habituales en los moviles los sistemas predictivos que muestran las palabras que se parecen
a las letras que estamos escribiendo, por ejemplo, si escribimos "murci" nos ofrecera Murcia y murciélago, de
forma que podemos ahorrarnos escribir muchas letras si queriamos escribir "murciélago”, ya que solo tendremos
que tocar ese botén.

Dacumentol

Documento word.

Otro word mas sin errores. Este si es un
Brror grave.

El mure

miurciélagos Murcia murciélago &

i 2 3 4 5 ] 7 £ 8 9 o
qwe r t yuu il o p
e e P P P e s

Una vez hemos introducido el texto podemos pasar a darle forma para que quede mejor, para ello, primero,
debemos seleccionar una parte del texto. Al tocar una palabra con una pulsacién larga, queda seleccionada y

en word app.

aparecen dos tiradores azules 6 6 gque podemos mover a izquierda y derecha para modificar la seleccion.

Una vez seleccionada una parte del texto podemos pulsar en el primer botén de la cinta de opciones, el

4

botén Formato que tiene varias posibilidades:
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Documentol

b

M primer dooumento en Wond app
Es Bl eeribir con el eﬁ; o o5 s Pl dnctar en Mo 4
S ERCrhi TS OO BITONEY Jlﬁ' LS plaiie afregiadhog,

Eledn _ Cosrige ef acenta

Inicio 5} -
Calibn (Cuerpa) 11
N K S a3

;/; Resaltar

_ﬂ_ Color de fuente »

Podemos cambiar el tipo y el tamafio de la fuente (tipo de letra), poner en negrita, cursiva, subrayado, tachar,
resaltar, cambiar el color de la fuente y borrar formato. Si desplazamos la pantalla hacia abajo apareceran mas
opciones: vifietas, numeracion, sangria, estilos, etc.

Si pulsamos en Inicio podremos elegir el menu Insertar:

e e S S T St

Insertar < | P
E Tabla

EE Imagenes

E: Formas 4
E

Cuadro de texto

(= Vinculo

Que nos permite insertar tablas, imagenes, formas, cuadros de texto, comentarios, encabezados y pies de
paginas, etc.
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Otra opcién que aparece al pulsar en Inicio es Formato que nos permite establecer margenes, orientacion,
tamano, columnas, saltos de pagina, ...

R e L
A A
Inicio < - -
Formato de fuente »
i— \ifetas »
i MNumeracidn »
€= 3= ] LI

< @] 0O

Una opcién mas que aparece al pulsar en Inicio es Revisar que nos permite corregir la ortografia, contar
palabras, etc.

El segundo botén de la cinta de opciones es buscar ik . Podemos buscar texto de diferentes formas,
por ejemplo, en la siguiente pantalla vemos que si buscamos "es" marcando la casilla Coincidir mayusculas y
minusculas, y desmarcando Coincidir palabras, encuentra lo que vemos marcado en amarillo, pero no
encuentra "Es facil ..." porque esta en mayuscula.
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Va4 B 042
Documentol

L2 EH B & 9

Gy es ax% L XL > x

M primer documento en Word app.

Es facil escribir con el teclado pero es
mas facil dictar en Nexus 4.

5i escribimos con errores autocorreccidn
puede arreglarlos.

El ledn ... Corrige el acento.
Configuracion de busqueda X
Reemplazar

Coincidir palabras

' LConcidir mayUsculas y mindsculas

< O O

Si marcasemos la casilla Coincidir palabras, s6lo encontraria " ...pero es mas ..." porque es una palabra
completa, no una parte de la palabra como en "escribir".

Como estamos viendo Word App para dispositivos moviles tiene bastantes funciones para editar, dar formato,
corregir, insertar diversos elementos y buscar. Sin embargo, no todas las funciones que aparecen estan
disponibles para la versién gratuita. Aunque la mayoria de las que hemos visto si lo estan, hay algunas que sélo
estan activadas para versiones de pago mediante una suscripcion a Office 365.

Al tocar en una de estas funciones, por ejemplo, insertar salto de pagina, aparecera una pantalla como esta:

Wadaz20

— docuPrueba ] E] F_",_
Caracteristica de Office 365 obtenga esta y otras caractensticas con Una suscripcian

Cbtenar informacion Descartar

Es facil escribir con el teclado pero es mds facil dictar en Nexus 4.
- N " " N L] L i

Formato =

&

Tamano

u Columnas

)
— >altos
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Como se puede ver, en lugar de insertar un salto de pagina, nos aparece un mensaje avisando que esta
caracteristica es de Office 365, y que hay que comprar una suscripcion. Si pulsamos en el botén Obtener
informacion nos llevara a una web de Microsoft donde podremos comprar una suscripcion a Office 365 desde 7
€ al mes. Incluyendo Word de escritorio, Word Online desde un navegador web y Word App para moviles. Office
365 también incluye Excel, PowerPoint, Outlook y OneNote.

También podremos utilizar la version de prueba durante un mes de forma gratuita, sin embargo, es obligatorio
dar los datos de pago para activarla, aunque no te cobraran nada si solicitas la baja antes del mes de prueba.

Por otro lado, en esta version de Word para dispositivos mdviles que estamos viendo, hay algunos elementos
que se insertaron en el documento desde Word escritorio y que no pueden modificarse desde esta versién. Por
ejemplo, Smart Art, Word Art, tablas de contenido, los indices, bibliografia, y algunas mas, aunque se pueden
visualizar no pueden modificarse. Tampoco se pueden ejecutar documentos con macros.

Volviendo a la barra superior, al hacer clic en el tercer botdn, Ajustar , S€ ajusta el tamano al ancho de
la pantalla, si no lo pulsamos, se vera la letra muy pequefia porque se ajusta al ancho del documento. Dado el
pequefo tamano de la pantalla de un teléfono moévil este boton viene bastante bien para poder leer mejor el texto.

Abrir y Guardar

En la parte superior izquierda de la pantalla tenemos el botén de Menu E que contiene las opciones
que puedes ver en la siguiente imagen.

® . ricardo lopez

Muevo
Abrir
Guardar
Guardar como
Imprimir
Compartir

Cerrar

L Actualizar
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La opcion Nuevo crea un documento nuevo que puede ser un documento en blanco, o basado en alguna de
las plantillas que nos ofrecera Word.

Si desde el menu tocamos en Abrir, veremos la siguiente pantalla.

1 ¥ @022

€ Abrir

Ubicaciones
f '-; Reciente

OneDrive - Personal

ncardobbibouthook.es

Agregar un sitio

CneDirve |'I|r.;.|_.. i, SharePart

LY
EI Este dispositivo
+

&% Examinar
L

Google Dirivie, Box y mas

W

Desde Word App podemos abrir y guardar archivos desde varios lugares o ubicaciones, como se ve en la
imagen anterior.

1. La forma mas usual de guardar es OneDrive, que es la denominacién que Microsoft ha dado a su sistema
de almacenamiento en la nube (en servidores de internet). La principal ventaja de usar OneDrive es que
podremos abrir los documentos desde cualquier dispositivo conectado a internet, independientemente del lugar
donde nos encontremos. OneDrive es similar a un administrador de archivos, podemos crear carpetas y guardar
otros tipos de archivos, aparte de documentos de Word, como fotos, videos, etc. Actualmente, Microsoft regala
15 GB de espacio en OneDrive.

2. Otra forma de abrir y guardar archivos es en Este dispositivo. Es decir, utilizar el propio teléfono o tableta
para guardar los archivos. Nos aparecera una lista con las carpetas del dispositivo para que elijamos la que
queramos utilizar, como se ve en la siguiente imagen. Obviamente, lo que guardemos aqui sélo podremos usarlo
desde este mismo dispositivo.

" ¥4 m10hn

€ Abrir @ Ubicaciones

!] Este dispositivo

Almacenamiento

Alarms »

Android »
i Y e LN

3. Otra forma de abrir y guardar archivos es Agregar un sitio, que nos permite agregar mas sitios de OneDrive,
SharePoint, y también del servicio de almacenamiento Dropbox.

ALFREDO RICO — RICOSOFT — CURSO EXPERTO EN MICROSOFT WORD 2016 252



~ 0 v.dmi0:23

€ Agregar un sitio

Conectar un servicio en la nube

ﬁ OneDrive - Personal 3
& OneDrive - Empresa ¥
;} Dropbox )

Agregar SharePoint

E> SharePoint H
AR . Pl e Bl

4. La ultima forma de abrir y guardar archivos es Examinar, que nos permitira tomar archivos de otros servicios
de almacenamiento. Por ejemplo, Google Drive que es el equivalente a OneDrive por parte de Google, u otras
aplicaciones que tengamos instaladas en nuestro dispositivo. Al tocar en Examinar se abrird una pantalla similar

a esta (si usamos Google Drive).

=

Abrir desde

@ Reciente

L Dirive
card  @gmail

9 Descargas

Guardar los archivos en la nube tiene grandes ventajas, pero a veces la sincronizacion puede fallar, puede
que borremos un archivo desde un dispositivo, por ejemplo, el ordenador, y ese archivo siga apareciendo en la
lista de archivos de otro dispositivo, por ejemplo, el movil, debido a que la lista de archivos no se ha actualizado.
En ese caso, al tocar sobre el archivo borrado aparece un mensaje No se puede abrir el archivo, como vemos

en la siguiente imagen.

No se puede abrir el archivo

Office no puede encontrar prueba2 docx.
Puede se haya movido, cambiado de
nombre o eliminado.

ACEPTAR
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Para estos casos, vendria bien un botdén para actualizar la lista de archivos. Seguramente estos pequenos
inconvenientes se iran corrigiendo en futuras versiones.

Compartir

Otra de las grandes ventajas de usar aplicaciones que usan sistemas de almacenamiento en la nube, como
Word App, es que es muy facil compartir archivos. Si desde el menl tocamos en Compartir, veremos una pantalla
que nos preguntara cémo queremos compartir:

Compartir

;Como quiere compartir?

& Compartir como vinculo >

@ Compartir como datos
adjuntos

Si optamos por compartir un vinculo, a la otra persona le llega un vinculo en un email, WhatsApp, Google+,
mensaje, etc. y esa persona tendra que elegir con qué aplicacion abre el vinculo (OneDrive, GoogleDrive, ...),
mientras que si elegimos compartir como datos adjuntos le llegard un email con un archivo adjunto a su correo
(Gmail, Outlook, ...)

Tanto en un caso como en otro, Word también nos preguntara si queremos que esa persona pueda modificar
el archivo o sélo verlo.

Compartir como vinculo

;Como quiere compartir?
/&, Solo ver >

/p Editar »

Como deciamos, dependiendo de las aplicaciones que tengas instaladas en tu movil te apareceran unas u
otras:

. _____________________________________________________________________________________________________________________|
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Compartir como vinculo

Outlook ’ :
Pulse parainsialar. La mejor aplicacion pars enviar Com pal'tlr como datos adjuntGS

documentos de Word por corres electrénico

Outlook
E Mensajgs Fulse para Instalar. La mejor aplicackon para anviar

documentos de Word por commeo elecird

P ud B ase ™ e a Bluetooth

THCO

Android Beam

g ]
o
£

.
ﬂﬁf'

&, Drive
M Gmail M Gmail

Drive

¢

En Word App, compartir archivos no incluye la edicion simultanea, es decir, editar el mismo documento por
dos usuarios distintos al mismo tiempo. Algo que si puede hacerse desde la versibn Word Online para
navegadores web. Aqui, el documento compartido ha de ser modificado por un usuario, guardado, y luego,
modificado por otro usuario.

Si se modifica un documento por dos usuarios a la vez, a la hora de guardarlo surge un conflicto: si se guardan
los cambios del usuario A, los cambios del usuario B se perderan, y viceversa. Por esto, Word nos avisa con un
mensaje como el que muestra la siguiente imagen.

Va4E20m

docuPrueba

Error al cargar: los cambios entran en conflicto con los
cambios realizados por otro usuario

Guardar una copia
Descartar cambios

Descartar

Caracteristica de Office 365: obtenga esta y otras
caractensticas con una suscnpcion,

Obtener informacidn Descartar

s S e SR

En este caso debemos optar por una de las tres opciones. Guardar una copia, guarda el documento con otro
nombre para salvar nuestros cambios, Descartar cambios, deshace los cambios que hemos hecho, yDescartar,
cancela el comando Guardar. En ninguna de las tres opciones se borran los cambios realizados por el otro
usuario. La solucion menos mala al conflicto puede ser guardar una copia, que el otro usuario guarde su version,
abrirla nosotros con sus cambios incorporados, y anadir nuestros cambios que habiamos guardado en la copia.

Tabletas

Aunque en teléfonos moviles Word App 2016 funciona bien, donde se le puede sacar mas partido en tabletas
con pantallas més grandes.
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Al instalar la aplicacién en una tableta la interfaz cambia para adaptarse a una pantalla mas grande. Aparece
una barra de menu con las opciones mas habituales en una segunda fila. Por ejemplo, para el menu Inicio se ven
los comandos de edicidn mas habituales, negrita, cursiva, etc., como puedes ver en la siguiente imagen tomada
de un tablet Nexus 10, en orientacion vertical:

Bocumeniod

Insertar Farmato Rewvisar Vista

Si colocamos la tableta en orientacién horizontal, puesto que hay mas espacio, aparecen mas comandos en la
segunda fila. Por ejemplo, aparece el tipo y tamano de la fuente, tachado, rotular, ..., como puedes comprobar en
la siguiente imagen.

Inserine Fomaim Fevinal

Hay un botén en la esquina inferior derecha para seleccionar el modo escritorio que hace que no aparezca el
teclado virtual y que es util cuando tenemos un teclado fisico conectado a la tableta.

El modo vista lectura permite leer un documento con el estilo de un ebook, desplazando las paginas de izquierda
a derecha y viceversa. Ademas, tiene botones para aumentar el tamafno del texto y cambiar el color de fondo.
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